
Sida 1 

Skattedeklaration - Momsrapport 
Skattedeklarationens två delar kan skrivas ut separat eller var för sig. En total skattedeklaration kan även skrivas ut inklusive 
en total tablå, om man så önskar.  Momsrapporten är den övre halvan, uppbördsdeklarationen är den nedre. Utskrifterna har 
gjorts så lika RSV:s blankett som möjligt. Till momsrapport finns  tilläggsinformation: dels en kontroll av utgående moms, dels en 
bokföringsorder för momstömning och dels en tablå som visar räkenskapsårets tolv momsredovisningar. Denna tablå är mycket uppskattad 
av revisorerna.  Även till uppbördsdeklarationen finns en sådan tablå.  Man kan själv bestämma om momstömningen skall ske automatiskt 
eller manuellt.  
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Skattedeklaration - Uppbördsdeklaration  
Denna rapport hjälper dig att kontrollera att bokförda löner överensstämmer med de i skattedeklarationen redovisade lönerna. 
Eftersom skattedeklarationen skall redovisas så kort tid efter löneutbetalning hinner i regel inte bokföringen ske  (detta gäller i 
praktiken), och då måste skattedeklarationen sammanställas från två system. Liksom i momsrapporten finns en översiktstablå 
över årets uppbördsdeklarationer. 
 



Sida 3 

 

 



Sida 4 
 



Sida 5 
 

Verifikationslista 
 
Verifikationslistan skriver först ut ver nummer serie A, sedan Ver nummer serie B. Du kan bestämma omfattningen av listan genom att dels 
ändra period (fr o m period t o m period), dels bestämma genom att ifylla i rutorna ”Fr o m verif” resp ”T o m verif”. Du kan dessutom 
begränsa utskriften till endast ver.nummerserie B genom att markera nämnda kryssruta.  
Du kan begränsa utskriften så att ver serie B INTE skrivs ut genom att ifylla intervall av verif.nummer.. 
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Bokföringsorder 
 
Verifikationslistan kan även  modifieras till att bli en utskrift av bokföringsorder. Du markerar bara i rutan ”bokföringsorder” och anger vilket 
verifikationsnummerintervall du vill ska skrivas ut. 
 

 
 
 



Sida 7 
 

Huvudbok 
 
Huvudboksutskriften kan du styra till tre olika varianter 
 
-  Huvudbok  
-  Kontoutdrag  
-  Beloppssökning 
-  Textsökning 
 
Huvudboken kan skrivas ut per valfritt datumintervall genom att du anger i fr o m period nr ... t o m period nummer. 
Du kan även ta ut huvudbok på mindre tidsintervall än en månad, genom att skriva in datumintervall i datumrutorna. 
 
Om du anger bara ett konto ändras rapportens namn till ”kontoutdrag”. 
Om du markerar rutan med ”sök belopp/text” ändras rapportens namn till ”Beloppssökning” 
 
Stödinformation om verif.nummerserie 
Om man använt den extra verifikationsnummerserien (avsedd för bl a redovisningskonsultens rättelser) kommer verifikationsnumret att 
skrivas ut med ett ”B” till vänster om verif.numret. 
 
Huvudbok med belopps- eller textsökning 
Huvudboken är inte endast en huvudbok utan är även ett kraftfullt verktyg för att söka bland verifikationerna. För detta finns två möjligheter 
som är mycket uppskattade: 
 
Beloppssökning:  
Ger dig möjlighet att leta efter ett visst belopp genom att ange ett belopppsintervall, Om du t ex vet att det under året skall förekomma 12 
belopp (ett per månad) av t ex hyra, så kan du snabbt leta fram vilka verifikat dessa ligger på (det kan ju hända  att något av dessa 12 
belopp felkonteras och inte genast hittas) 
 
Du markerar kryssrutan ”Belopps-/textsökning” och anger det beloppsintervall du önskar. 
 
Om du vill göra en snävare sökning även på kontointervall anger du kontointervallet i fälten vid text ”Fr o m konto nr” 
och ”T o m konto nr” 
 
Textsökning:  
Hur ofta har du inte i bokföringen tänkt ”det här verifikatet har jag väl bokfört.. eller inte????” Denna fråga kan besvaras i en handvändning 
med hjälp av textsökning eller beloppssökning. 
 
Du kan leta rätt på t ex  verifikaten från en viss leverantör genom att ange de tre första bokstäverna i verfikationstexten.  
Du markerar kryssrutan ”Belopps-/textsökning” och anger det beloppsintervall du önskar. 
 
Om du vill göra en snävare sökning på även kontointervall anger du kontointervallet i fälten vid text ”Fr o m konto nr” 
och i ”T o m konto nr” 
 
Om du t ex vill söka efter ”statoil” anger du bara ”sta” i fältet ”vertext tre första tecknen så kommer datorn att leta reda på vad du vill ha 
(förutsätter givetvis att du registrerat ver.text).  Sökningen fungerar även på ”ver text 2  (det s k specfält 2).  
 
Exempel: Du har i utskriftsbeställningen beställt Huvudbok, och vill söka efter verifikat avseende Nordea eller Nordbanken. Om du anger nor 
eller Nor eller NOR i fältet Vertext första tre tecknen kommer du att hitta: 
Dels alla verifikat som har verif text som börjar med ”nor”, dels alla verifikat som i ”spec 2” börjar på ”nor” 
 
Obs Sökkriterierna är inte känsliga för små eller stora bokstäver, vilket du kan se av nedanstående exempel. Även texter som har versaler 
eller bara minusculer eller en blandning därav kommer med i sökningen ändå. Obs att du skall normal söka på hela året. Detta gör du 
genom att klicka och markera  knappen ”alla perioder”. Du kan göra sökbegreppet mindre genom att ange endast ett visst konto (klicka på 
knappen ”endast konto” och ange ex vis 4010, eller genom att ange visst datumintervall. 
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Beloppssökning 
 
Du kan söka efter belopp genom att ange ett beloppsintervall under huvudboksbeställningen. Du kan 
tack vare denna finess hitta verifikationer i ett stort material. ”Ovärderligt” tycker användare och revisorer. 
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Textsökning 
 
Om du letar efter en kund eller leverantör eller anställd kan du ha stor nytta av att markera ”Textsökning” 
i huvudboken. Du anger i sökrutan den textsträng som du vill finna. 
Som ett exempel se följande utskrift där vi sökt på textsträngen ”spa”, då kommer bl a alla verifikationer 
som har ”sparbank” med i listan. 
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Balans- och resultatrapport  
 
finns i två varianter, som automatiskt anpassar rapporten efter de brytnivåer för kontona som skiljer EU-bas och bAS96 åt.   
Kolumnernas belopp uttrycks i en procent på summa intäkter. Detta är en sedvanlig information som ger bra underlag för analyser. 
 
Balansrapport 
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Resultatrapport 
 
Resultatrapporten kan skrivas ut DELS som ”Balans-/ resultatrapport, DELS som en egen rapport under ”KONTORAPPORT” 
med valfritt rapportnummer, som du själv kan göra egna varianter av. 
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Egna rapporter per konto 
 
Du kan registrera max 999 egna skräddarsydda rapporter. En rapport är GEMENSAM för alla företag i datorn. 
Det levereras med programmet ett antal färdiga rapporter, de finns på rapport nummer 1-9. 
Om du vill skriva ut en viss egen rapport gör du följande 
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Chefsrapporter  
 
är en variant av egna rapporter som kan skriva ut på en högre summeringsnivå. När stort antal konton 
används blir resultatredovisningen mycket oöverskådlig och då är chefsrapporten värdefull. 
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Tablårapporter 
 
I systemet kan du få bättre överblick över resultatutvecklingen med hjälp av ett antal tablåer. 
 
-dels resultattablå för detta år 
-dels dito för föregående år 
-dels dito för budget 
-dels en resultatrapport med de sex senaste åren 
 
Du ser nedan ett exempel på resultattablå  för DETTA ÅR. 
 
RESULTATTABLÅ  DETTA ÅR 
är en väldigt nyttig rapport som visas inte bara resultatet för den senaste månaden utan för var och en av tolv perioder. Ger den överblick 
över resultatutvecklingen som man saknar i en månadsvis resultatrapport 
 
Resultattablån finns i två versioner, dels för detta räkenskapsår, dels föregående. Tablåns värde ligger till en stor del i att kunna JÄMFÖRA 
mellan detta och föregående års utfall. Man behöver bara skriva ut föregående års tablå en enda gång, därefter kan man använda den som 
jämförelse mot detta år alltefter hand som räkenskapsåret fortskrider. 
 
RESULTATTABLÅ FÖREGÅENDE ÅR 
Detta är motsvarande rapport från föregående år. Rapporten är nyttig som jämförelse mot innevarande års resultattablå 
 
RESULTATTABLÅ BUDGET 
Detta är motsvarande rapport för budget. Rapporten är nyttig som jämförelse mot innevarande års resultattablå 
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Tablå över de sex senaste åren. 
 
Denna rapport är naturligtvis oerhört bra i vissa situationer. Den visar på kontonivå totalbeloppet varje år samt  
med de normalt förekommande delsummor som en resultatrapport skall omfatta. 
 
Som du inser är denna överblick över resultatutvecklingen en rapport som saknas i nästan alla andra redovisningssystem. 
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Minireskontra 
 
Minireskontran är ovärderlig för att hålla reda på fakturor, kontrakt, begagnade varor (marginalmomsvaror), löner och mycket annat. Du 
markerar helt enkelt de konton som du vill ange en specifikation på.  
 
Minireskontran kan skrivas ut som ”öppna poster”  aller ”alla poster”. I regel beställes  ”öppna poster”., dvs endast de poster som är obetalda 
eller har ett saldo.  Du kan beställa utskrift för alla konton eller för ett visst konto var för sig.  
 
I grundbokföringen visas varje reskontraposts saldo och kundens namn. En reskontra avslutas i regel inte vid ett räkenskapsårs slut utan 
fortsätter rullande till nästa år. 
 

 

Utskrift per kostnadsställe 
 
Ett kostnadsställe kan vara väldigt olika saker. Det kan vara en filial eller ett fordon i ett åkeri, eller en viss person i 
löneregistreringen, ja listan kan bli lång. Kostnadsställerapporten avslutas vid byte av räkenskapsåret, dvs en 
uppföljning per kostnadsställe kan inte överföras till nytt år. För detta rekommenderas ”projektredovisning”. Det 
finns dock knep för att balansera kostnadsställeinformation till nästa år, om detta skulle vara önskemål, ex vis om 
företaget har brutet räkenskapsår men vill se resp anställds lön per kalenderår. Kontakta DPR för tips om hu man 
gör. 
 
Per kostnadsställe kan du skriva ut dels en balansrapport och resultatrapport, dels kan du söka detaljerad 
information genom att skriva ut rapporten som en ”huvudbok”.  
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Du kan som en variant skriva ut kostnadsställerapporten i sorteringsordningen ”konto/kostnadsställe” vilket i vissa 
sammanhang är av stort värde. Du kan ha stor nytta av denna rapport variant om du behöver redovisa 
UNDERKONTON av olika konton, t ex som i ovanstående exempel att underkontera aktieinköp och –försäljningar. 
Därvid kan du lämpligen markera kontot så att du även registrerar radtext, där du kan registrera antal köpta eller 
sålda. 
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Huvudbok per kostnadsställe 
 
Om du behöver studera vilka belopp som bokförts i varje kostnadsställe beställer du rapporten som en huvudbok 
 
Kontointervall 
Du bestämmer det kontointervall som kostnadsställelistan ska omfatta genom att ifylla kontonummer i de därför använda generella rutorna 
”fr o m konto” resp ”t o m konto” 
 
I utskriftsbeställningen finns även en ”Lista över kostnadsställen” som du bör skriva ut efter att nya kostnadsställen registrerats. 
  
 
 

 
 
Du kan t ex använda listan för att följa de köp och försäljningar du gör av värdepapper, Om du tilldelar varje aktie ett kostnadsställenummer 
erhåller du en ypperlig rapport för att kunna följa upp detta.  
 
 



Sida 21 
 

Rapporter per projekt 
 
Ett projekt är en aktivitet som har en början och ett slut. Projekt kan som bekant pågå under flera räkenskapsår, och behöver inte avslutas 
vid räkenskapsårs byte. Ett företag som är intresserat att veta hur olika delar av företaget går kan ha otroligt stor nytta av 
projektredovisningen. 
 
Projektrapporten visar de kontosaldon som ingår i varje projekt dels i denna period och dels ackumulerat från projektets start (även de från 
det föregående räkenskapsåret ingående verifikaten).  
 
De projekt som i projektregistreringen markerats som avslutade tas inte med i listan. 
 
Projekten kan redovisas på två sätt: dels som en resultatrapport/projekt, dels som en huvudbok/projekt. 
Rapporten kan redovisas på två sätt: dels som en resultatrapport/projekt, dels som en huvudbok/projekt. 
Rapport per projekt på kontonivå visar de kontosaldon som ingår i varje projekt, dels i denna period och dels ackumulerat från 
räkenskapsårets start. Varje projekt som redovisas summeras med en total, och sidbyte. 
I utskriftsbeställningen finns även en ”Lista över projekt” som du bör skriva ut efter att nya projekt registrerats. 
 
Kontointervall 
Du bestämmer det kontointervall som projektlistan ska omfatta genom att ifylla kontonummer i de därför använda generella rutorna ”fr o m 
konto” resp ”t o m konto” 
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Varugruppsanalys 
 
Denna rapport är av stort värde för vissa varuhandlande företag, t ex restauranger, bensinstationer etc, där det är av vikt att tydligt se 
bruttovinstprocenten/marginalen för varje enskilt varuslag. Rapporten kräver att man i kontoplaneformuläret för berörda konton i klass 3 och 
4 har angett ett varugruppsnummer (mellan 1 och 99) 
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Konteringsetiketter 
 
Denna utskrift sparar oerhört mycket tid för dig som har ambitionen att skriva kontering på verifikationerna. Detta kan ibland vara besvärligt, 
förutom att det är tidsödande. På många kassaverifikat kan det vara besvärligt att hitta en plats att skriva in konteringen, exempelvis 
kassamaskinkvitton. Om du vid utskriften låter datorn skriva ut etiketter från A4 etikettark och klistrar konteringarna på verifikaten tar detta 
tråkiga arbete bara en bråkdel av den tid som manuellt skrivande skulle ta.  På varje ark finns plats för 24 etiketter. Listan kan även 
användas som en ”kompakt grundbok” som tar mindre plats än den sedvanliga grundboken. 
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Kontoplan 
 
Detta är en förteckning över de konton som ingår i kontoplanen. 
 
Listan visar alla de fält som kan ifyllas per konto. Du kan styra kontointervallet att skriva ut genom att ändra ”fr o m konto” och ”t o m konto”. 
 

Lista över kostnadsställen 
 
Detta är en lista över de kostnadsställen som registrerats. Endast namnet på kostnadsstället skrivs ut. 
 

Lista över projekt 
 
Detta är en lista över de projekt som registrerats. Nummer och namn på projektet samt startdatum, beräknat slutdatum samt makering om 
projektet har avslutats  skrivs ut. 
 

Företagslista 
 
Om man bokför för många företag är det nödvändigt att veta vilka företag som finns i datorn. Detta hjälper dig företagslistan med.  Du kan 
välja listan i två versioner: normal eller planeringslista.  
 
Normalutskriften visar  företagsnummer, företagsnamn, adress, aktuellt räkenskapsår och org.nr 
 
Planeringslistan visar företagsnummer, namn samt 13 kolumner som du kan fylla i manuellt med t ex läget beträffande skattedeklarationer, 
eller beträffande bokslutsarbetet.   Listan används helt olika av olika redovisningsbyråer och därför går det inte att bestämma vad varje 
kolumn skall innehålla.  Du kan självs registrera 99 olika ledtexter för planeringslistan.  
Vid utskrift av företagslistan måste du ange ett nummerintervall av företagsnummer. 
 
Du kan SELEKTERA utskriften så att endast företag med visst bokslutsdatum skrivs ut. För att göra det klickar du i önskat urval bland de 
fem alternativen ALLA,  31.12,  30.4,  30.6  och 31.8 
 
OBS att den förteckning som visas i grundbokföringsformuläret över företag som finns i datorn ändras ENDAST genom att du 
skriver ut en företagslista. Det räcker med att skriva ut listan på bildskärmen. 
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