Finesser i programmet

| detta avsnitt kan du lasa hur du utnyttjar systemets finesser. Dessa ar som du forstar ofta lita dolda i den
meningen att det inte &r sjalvklar att du anvander dem. LAS DARFOR NEDANSTAENDE OCH OVA DEJ | ATT
ANVANDA FINESSERNA SA FAR DU FULLT UTBYTE AV DPR BOKFORING

I grundbokféringen finns 24 finesser att anvanda, i olika situationer.
| rapporterna finns ett stort antal andra finesser.

Det ar ett faktum att INGET annat bokfdéringsprogram kommer i narheten av ayy kunna visa upp detta antal av
arbetsbesparande finesser.

Om du anser dej kunna bevisa motsatsen, dvs ge exempel pa ett bokforingsprogram som uppvisar ett stérre antal
plusvarden an DPR Bokforing sa erbjuds du en "hittelon” i form av kostnadsfri anvandningsratt till DPR Bokforing.

Redigera namnfalt i specar

En mycket anvandbar uppgift som kontospecifikationerna har ar att halla reda pa anstallda vid I6nebokféring. Om
man anger kontospec pa alla Iénekonton, bilférman, kallskatt , ersattningar och traktmenten blir det l4tt att
avstamma I6nerna som bokforts mot kontrolluppgifterna. Om du registrerat en 16n och darvid anger namnet pa
den anstallde sparas detta namn i ett hjélpregister. Namnet som man registrerar i den FORSTA registrerade
uppgiften &r den som hamtas. Om man darvid slarvat med att ange ratt namnuppgift finns som du inser ett behov
att kunna andra denna uppgift s& den blir korrekt. Det gor du pa foljande sétt:

1 Arkiv (ALT+A)

2 Specar (snabbkommando S)

3 Namn pa specar redigera (snammkkkommando N)
Alltsd snabbkommandokombinationen ALT+S SN

Nu visas en inmatningsruta i nedre delen av skarmen s har: Du anger t ex |Ip for en anstélld med de initialerna:

F11 Fl k3l Fal Fal al=1 El at=1 =1 |-
[ 1 Frinatan 1 2k I"29 Daten AT | 24 hflaharlan Thee AR
Reqistrera informationzfil For spectext
it
Speckod Specnamn [text] Saldobelopp Rad nr B

|I|:|| 0.00 Stang |

[ mn - [ ‘- LI - R I - o

Efter att du tryckt den spec kod som anges i specfalt 1 visas nu det specnamn som i exemplet Ip star for:

. i = e = = e = = ]
1 frestand ok I paenan | 94 flabasloane Tooe AT
—Reqgiztrera informationszhil for spectext
mn
Speckod Specnamn [text] Saldobelopp Badnr 1 B

Ip ILIennart Persson 5310 Stang |

Nu kan du redigera detta namn. Markéren gpr till knappen "Sténg” eller du kan redigera andra specnamn.

Du kan aven redigera dessa specnamn fér andra specar men de som det passar fér &r specar som anvands vid
upprepade tillfallen.

Overkurs:
Det filnamn som innehéller specnamnen finns i kundkatalogen med tillaggsnamn .sdk
Exempel kund nummer 150 tax 2007: filen har sbkvag data lagras i enhet C:

C:\dprwin\dprdata\150\2007\150.sdk
Filen kan redigeras med ex vis programmet "anteckningar”

A) Finesser i grundbokfdringen

A1) Hitta konton



Denna finess &r gigantisk till sitt varde for dig i bokféringen. Den framfors darfér som nr 1 av finesserna.

OBS For att kunna atnjuta denna stora finess kravs att du har stallt in bildskarmen (i kontrollpanelen) pa en
bildskarmsupplésning av minst 1024 x 768 punkter. Om du har bildskéarm instéllt pa "800x600” ser du inte den del
av bildskarmen som visar kontona, utan att scrolla. DU BOR HA BILDSKARMEN INSTALLD PA 1024 X 768.

Ibland &r man inte séker pa kontonummer. For att detta inte skall vara nagot problem finns en kontohjalp inbyggd.
Den fungerar sa har:

Soka pa forsta kontosiffran

Nar du slagit den forsta siffran i kontonumret visas under bildskdrmen en férteckning éver de 64 forsta kontona
som bérjar pa den inslagna siffran. Du kan da avlasa en stor del av de konton som du har att valja mellan. Men
om det finns fler konton &n 64 st i en viss kontoklass ser du ju bara de 24 forsta. Darfor finns en fortsattning av
kontovisningen:

Soka pa tva kontosiffror

Nar du dven slagit den andra siffran i kontonumret &ndras foérteckningen och visar nu konton som bérjar pa de
tva forsta siffror du slagit in, och de konton som dérefter foljer. | regel vet du pa ett ungefar vad kontonumret &,
du vet troligen de tva forsta siffrorna. D& ser du direkt det kontonummer som ska gélla och slar in de tva
kompletterande siffrorna.

Bladdra bland kontona

Det finns aven méjlighet att bladdra bland kontonumren, for detta finns tre "knappar” som ar placerade till hdger
om verif textfaltet. Med hjalp av dessa kan du bladdra framat eller bakat bland kontona och plocka det konto som
du véljer bland de som du bladdrar fram. Du anger i kontonummerféltet ett kontonummer. Det kontonummer som
du anger pa den aktuella raden utgor startnummer for bladdringen. Klicka nu pa antingen knappen "bladdra
framat” eller "bladdra bakat”. Nu kommer kontonummer pa kontot ett nummer 6ver eller ett nummer nedat att visa
sig. Néar du hittat ratt kon7to klicka med musen pa "plocka” och ”sim sala bim” s& har du registrerat det 6nskade

kontot. Sedan klicka pa belopp debet eller kredit

Det hela beskrivs bast med ett exempel
Du anger konto 3051 (EU-bas) Kontot ar Forsaljning moms 25%
Du klickar pa "bladdra framét”, konto 3052 med tillhérande text visas,

Fortsatt bladdra till 3053. Klicka pa "plocka” och konto 3053 ersétter 3051 i kontokolumnen.

Textsodka bland kontona eller fritext-sdka i verifikaten

Att leta efter en ndl i en hostack ar inte svart. Att finna den ar daremot svart. For detta behéver man antingen en
nastan oandlig mangd tid och tdlamod, eller ett instrument. Till exempel en magnet eller annan uppfinning. |
bokforing kanner man sig ibland i en liknande situation som den med nalen i hdstacken. Man har en enorm
mangd av information (konton, verifikationer och, for en stor bokforingsbyrd, kunder och ska hitta nagot: ett visst
verifikat, ett visst konto eller en viss kund, men man kanner inte nyckeln till att finna. Ett instrument for att snabbt
hitta det man soker kan vara att soka pa delar av texten i det man soker.

TextsOka efter konton
Med TEXTSOKNING AV KONTON menar vi har att du kan soka efter ett konto genom att ange de tvd FORSTA
bokstéverna i kontonamnet. Ibland har man ingen aning om i vilken nummerserie man ska hitta ett konto. Detta
kan man avhjélpa genom att

- | Grundbokféringsformularet:

Knappar

C Ckento sik|[ad

1Tikortane |
2 Tilkostn stallere |

Tryck ALT+ C Markaren hoppar till féltet till hdger om knappen "Konto sék”. Ange de tva forsta bokstéverna i
det kontonummer du letar efter. Nu visas, i nedre delen av formularet, en forteckning pa max 30 kontotexter vars
forsta bokstaver borjar p& angiven bokstav. Detta ar en drom for den foretagare som bokfor hogst en gang i
manaden. (OBS att du ser inte den nedre delen av formularet om du har en bildskarmsinstallning pa 800x600. For
att se sokresultatet far du da scrolla nedat).

Om du ex.vis vill se kontot for "advokatkostnader” ange "ad” som bilden ovan visar. Ett resultat av sokningan pa
"ad” enligt ovan skulle kunna bli féljande:



2N

BTE0  Advokatkostnader

OBS Aven i kontoplaneformularet finns samma textsokfunktion

A2) Kontospecifikation

Det finns olika satt att i ett administrativt program ha kontroll dver fakturor, anstéllda, kontrakt m m.
Det vanligaste ar att man anvander ett sarskilt férsystem for att registrera t ex kundfakturor eller
leverantorsfakturor eller I6ner. Anvandaren maste i sddana system ga igenom fakturorna som skickats
till kunderna i detta system och aven i det delsystemet registrera kundbetalningarna. | bokféringen
hamnar da ofta endast klumpsummor av forsaljningsjournal och betalningsjournal. De verifikat som
kommer fran resp forsystem brukar darvid tilldelas var sin verifikationsnummerserie, vilket ytterligare
Okar tidsatgangen eftersom man i verifikationsparmarna maste lagg upp en flik for varje serie.

Nar man bokfor mycket sma kunder blir denna metod mycket tidsédande och 6verarbetad eftersom
foretaget ofta bara har bokféring datoriserad. Det finns en annan metod som blir betydligt mera
flexibel, och den kallas KONTOSPECIFIKATION. Den innebér att de bokféringskonton som man
behodver ha sarskild kontroll av, som kunder, leverantorer, I6ner och kallskatt kodas i kontoplanen med
en markering. Denna markering gor att markéren alltid stannar i "Spec-faltet" och man ska d& ange
det spec-begrepp som fakturan eller den anstéllde sorteras under. | utskriften kan man sedan direkt se
vilka de verifikationer som ligger under resp spec-nummer, sorterade tillsammans. Man kan pa detta
séatt se vilka fakturor som &r obetalda, eller hur I6nerna m m fordelar sig pa anstéllda. Tiden man
sparar pa detta arbetssétt beror p& att man da bara behdver ga igenom verifikaten en enda gang. Man

behover inte heller uppdela verifikaten i olika verifikationsnummerserier, utan alla verifikat kan ligga i
en anda serie.

Det kan finnas andra begrepp an fakturanummer som man i olika bokforingar behéver halla reda pa.
Exempelvis handel med marginalmomsvaror som begagnade bilar, dar man for varje férsald bil maste
veta vad man kopte bilen for. Detta problem |6ser kontospecifikationen perfekt, eftersom man vid
bokningen direkt presenteras med saldot pa resp bil i form av inkdpsbeloppet.

Ett exempel: Du registrerar kundfakturor och har markerat kundfordringskontot som ett "spec-konto"
F113h81.0U
Ver i Ar Manad Dag Verif_text _ |Rem.ﬂtat |

| 3200801 | 13 [Fakturajournal [~ Bokf order _ _
Konto Kontotext Kzt Projekt Spec 1 Radtext/zpectext Debet Kredit Mk
1 | 1510 Kundfordringar 105 jarn Dlszon 3500.00]|
2 [ 1510 Kundbordringar 106 Peter Melin 3600.00]
3 [ 1510 Fundfordingar 107 Mats 5venzson 3500.00|
4 | 1510 Kundfordringar 108 |
]

Nar du sedan bokfér inbetalningarna far du direkt information om fakturasaldot och forslag till bokning
Ovanfor "debet" visas kundens namn och saldo pa fakturan (i detta fall faktura nr 105)
] | B AU A SRS R U Dk

= —
. I 3124941.00
Ver nr Ar Manad Dag Verif text _ jan Dlzzon ‘Resu]tat ‘

| 9|200601 | 25 [Kundbetalning I Bokforder 3300 . .
Konto Kontotext Kst  FProjekt Spec 1 Hadtext/spectext Debet Kredit Mk
1930 Checkrakning 3500.00]
1510 Fundfordringar 105 z 350000

ol S —




Pa samma satt gor du nar du registrerar leverantorsfakturor. Nar det galler bokforing av I6nerna i
mycket sma foretag ar det ofta mer praktiskt att anvanda den anstélldes initialer i stallet for
anstéllningsnummer (som man ofta inte tillampar).

Ett exempel:
3094441.00
Ver i Ar Minad Dag Verif text _ |R'35'-‘}tat I
| 10/|200601 | 25 |Lonen januari [T Bokf order _ _
Konto Kontotext K.st  Projekt Spec 1 Radtext/spectext Debet Kredit Mk
F010 Loner full arb giv avg nj Mizze Janzsan 15000.00]
7010 Loner full arb giv &g | mj M ajJanzzon 15500.00]|
2710 Personalens kallskatt nij Misze Jahssan 5000.00
2710 Perzonalens kallskatt | mj Maj jatzson 510000

Om man tillampar marginalmoms (Vid t ex handel med beganade bilar) markerar man kontona for
inkop resp forsaljning av begagnade bilar med X for "spec". i grundbokféringenanvander man bilens
reg.nummer som spec-begrepp. Man kan tack vare detta avldsa vad bilen kostat i inkdp och kan
snabbt i huvudet rakna ut marginalvinsten (som ju ar det belopp som man ska lagga moms pa).
Forst bokfor man inkopet av bilen, ex.vis s har:

2999441.00
Ver nr Ar Manad Dag Verif text _ |Resu]tat I |

| 11 |2uusu1 | 25 IInki:ip Yolvo frin Lars Karlsson [~ Bokf order

Konto Kontotext Kzt  Projekt Spec 1 Radtext/spectext Dehet Kredit Mk
1 [ 4019 Inkop av YEM-varor k1456 talvo W40 01 95000.00]
2 | 1930 Checkrakning 9500000
a

Sedan, nar bilen blir sald, ska man bokféra dels forsaljningen och dels marginalmomsen, s har:
|

T N RN LS ULy W L EE e —

| 14/|200601 | 25 [Salt volvo I™ Bokfarder . .
Konto  Kontotext Likvidkontots saldo under noll R adtext/spectext Debet Kredit Mk
1 | 30549 Firzalining WhB-waror Sweri k1456 " alva W40 -01 12000000
2 | 3079 Underlag marg.vinst YME-v3 160000011
3 | 2610 Utgdende moms, 25 % 400000
4 [ 1930 Checkrakning 140,000.00] I
=

Nar du pa rad 1 i detta verifikat angett registreringsnumret visas i gult p& skarmen inképssumman (i
detta fall 90000) och du kan snabbt rékna ut att marginalvinsten blir 20000:- som &r ett konto som
bokfors med hjalp av momskod, s& att de registrerade 20000 omréknas till tva belopp: dels 16000 dels
4000 i utgdende moms.

Att motkontera spec-saldo automatiskt
Vi ger for att fortydliga hur det gar till ytterligare lite exempel.

Om du har tidigare registrerat ett belopp i en spec. kan du automatiskt skapa ett motkonteringsbelopp.

Exempel: P4 kundfordringar har registrerats pa spec nr 101 ett belopp pa 1000 kr. Du skall nu bokfora
betalningen av fakturan. Registrera konto kundfordringar. Markéren stannar i faltet Spec. Ange 101.
Nu visas i gul text dels den tidigare registrerade spec texten, dels saldot p& spec 101 (= fakturasaldot)
1000 kr. Samtidigt foreslas kreditering av kundfordringskontot med 1000

Forst visas hur du bokfoér en kundfaktura med kontospec. Kontospec blir givetvis har fakturanumret



Vermi Ar Manad Dag Vernf.text ¥Yer.datum fore aktuell per ::';&“;““ | Resultat] D144l
1ex : ag

I 1 I 200301 I o1 IKundfakturur lista 12 [~ Afitid vertext

Konto Kontotext Kst Projekt Spec 1 Hadtext/zpectext Debet Kredit Mk
1510 Kundfardringar 101 Larzzons Elbutik 1000.00|
3051 Forzalin varor 25 % 80000 |1
2610 Utgiende moms, 25 % 200.00

I

Sedan visas hur du bokfor betalningen av fakturan och hur programmet automatiskt foreslar

konteringsbeloppet och texten i kontospectexten (radtexten)

B | | FENDD 1 USUBU 1 -USUbIU  D00bUD-3UDD | =111 W] et

. . - B okf.ord I
Ver ni Ar Manad Dan Verif text Yer.datum fore aktuell per A'I]rhdn:a:r 1000 Fesultat $10.00 ‘
I 2 I 200302 I 25 IInhetaIningal [~ Alhid vertert 1000
Konto Kontotext Kzt Projekt Spec 1 Radtext/spectext Debet Kredit Mk
1510 Kundfordringar 101 nElbutik betalhing

e =

1000.00 E

Pa samma satt ar det forstds om man bokfor leverantorsskulder. | detta fall kan det spec-nummer
man anvander antingen vara ett [6pnummer som lev.fakturorna numreras med. Man kan &ven
anvanda andra metoder att numrera. En vanlig &r att man anvander leverantorsforetagets tre forsta
bokstaver plus fakturanumrets tre sista siffror. Exempelvis omman far en faktura fran Telia,med

faktura nummer 455667678787 blir spec-begreppet TEL787.

Det gor inget om man anvander sma eller stora bokstaver i spec-begreppet. Programmet ser till att det

bli "traff” mellan olika registreringar anda.

Exempel:
Bokf ord I
Ver ni Ar Minad Dag Verif text :_ Al:mdn;a:r | HES'-J“E“I LD
I 3 I 200306 | 01 |Lererantorsfakturor [ AMtid vertext
Konto Kontotext Kst Projekt Spec 1 HRadtext/spectext Debet Kredit Mk
1 | 2440 Leverantarsskulder tef87 Telia 464564557787 | 3500.00
2 | 210 Telekommunik.ation 280000 1
2 | 2640/ Ingiende moms 700.00]
i,
Nar fakturan betalas far du samma hjalp med automatiken av programmet:
| i | | Peiod 12 030601-030630 556609-4065 vert.gr]  3500.00
Boki ord I ;
Ver ni Ar Manad Dag Verif text :_ ﬂ?mdn;a:r -3500 Resultat e D
4 2I]I]3I]E I 3I] IBetaIning till Telia [~ Altid vertext _3500
Kuntu Kontotext Kzt Projekt Spec 1 Radtext/zpectext Debet Kredit Mk

2440 Leverantarzzkulder tef87 lia a 4664887737 betalning

A3) Momsautomatik.
Detta ar en nastan lika betydelsefull finess, om du vill spara tid i Grundbokforingen

Man kan koppla varje konto till en momskod, 1, 2 eller 3.

S




Denna momskod foreslas per konto i kolumnen MK (momskod). Du kan dndra momskod i MK-kolumnen vid
behov.

Exempel 1

Du slar pa rad 1 in konto 3051. Markér hoppar direkt till kredit (se nedan om rakneart) Du slar in belopp inkl
moms, t ex 1250 kr.

Markdren hoppar till MK, du trycker p4A ENTER.

Bokf.ord
Ver it Ar Manad Dag Verifikationstext :_ Aﬂtld?:l'a;r | Hesultat I 145']85'['["
I 107 I 200409 I 30 IDagskassal [ Alltid vertext
Konto Kontotext Kst  Projekt Spec 1 Hadtext/spectext Dehbet Kredit Mk
3051 | Forzalin. av varor 25 % 1.260.00 (1

En extra konteringsrad skapas med utg moms konto 2610 (vi utgar i exemplet fran att du valt
kontoplan eu-bas )

P& rad 1 star nu 1000:- kr, pa rad 2 star 250:- kr. Beloppet 1250 kr har delats upp i moms och belopp exkl moms.
Markdren star nu pa rad 3 och du kan nu fortsétta konteringen, antingen motboka mot kassan vilket SNABBAST
sker med en s k "snabbkod” som kod 5 eller fortsétta att registrera fler intéktskonton som kan forekomma.

Ver ni Ar Mdnad Daq Verifikationstext ; ;:;&ﬂ::l Resulat | 1451520
I 107 I 200409 I 30 IDagskassa [ Alltid vertext
Konto Kontotext Kst Projekt Spec 1 Hadtext/zpectext Debet Kredit Mk
3051 Forzalin. av warar 25 % 1000001
2610 Utgiende moms, 25 % 250.00
|

Exempel 2

Du slar pa rad 1 in konto 4010. Markéren hoppar direkt till debet (se nedan om rakneart)

Du slar in belopp inkl moms, t ex 1000 kr. Markéren hoppar till MK, du trycker pA ENTER. En extra konteringsrad
skapas med ing moms konto 2640 (vi utgar i exemplet frn att du valt kontoplan eu-bas) Pa rad 1 star nu 800:- kr,
pa rad 2 star 200:- kr

Exempel 3

Du slar pa rad 1 in konto 3052 (Intakter reduc . Moms 60%) . Markéren hoppar direkt till

kredit (se nedan om rakneart) Du slar in belopp inkl moms, t ex 1000 kr. Markéren hoppar till MK, du trycker pa
ENTER. En extra konteringsrad skapas med utg moms konto 2620. Vi utgar i exemplet fran att du valt kontoplan
eu-bas) Pa rad 1 star nu 892.86- kr, pa

rad 2 star 107.14:- kr

Av ovanstdende exempel kan du se att du sparar en massa tangentarbete, du behover bara registrera ETT
belopp for tre transaktioner i en normal verifikation som omfattar intékt eller kostnad med moms samt motkonto.

A4) Att skapa en motkontering pa enkelt satt

Nastan alla bokforingsprogram har ndgon metod for att skapa en "mot-transaktion” som gor att verifikatsaldot
utjamnas. Denna funktion skall givetvis vara enkel att komma &t men far inte vara sa enkel att man av vada rakar
trycka pa den. Vi har valt att lagga funktionen pé foljande satt:

Om du anger ett konto som du vill motkontera trycker du i valfri beloppskolumn (debet eller kredit) pA Komma
eller punkt.

Ange inget belopp. D& skapas en motkontering, dvs det belopp som skapas pa konteringsraden kommer att
utjamna verifikationssaldot. Denna funktion fungerar aven med s k automatmoms med momskod.

Exempel 1:

Ange pa rad 1 4010 som konto,

ange debetbelopp 1000 kr.

Momskod 1 foreslas. Om du accepterar momskoden kommer beloppet 1000:- pa konto 4010 att andras till 800 kr
och 200 kr pa konto ingdende moms skapas pa rad 2.



P& rad 3 ange motkonto 1940 (checkrakning).

Nar markéren hamnar i debetkolumnen; tryck PUNKT och ENTER

Tryck ENTER &ven i kreditkolumnen. Motkontering med 1000 kr sker nu automatiskt.

Nar markoéren stannar pé rad 4 trycker du ENTER. D& hamnar markéren pa knappen "NASTA VERIF” och om du
trycker ENTER byter programmet till nytt verifikat. (Anm: Du kan i basuppgifter dndra instéllningen s, att du kan
behdva trycka '0’ plus enter)

Exempel 2:

Detta rutinarbete kan du gora annu snabbare med hjélp av "de fem vanligaste motkontona”. | formularet
"Grunddata for foretaget” kan du registrera de fem motkonton du oftast anvander for att utjamna ett verifikat.
Dessa ar kopplade till kodsiffrorna 5,6,7,8 resp 9. Om du t ex har angett kontona som 1910. 1920, 1940, 1510
och 2440 betyder det att om du motkonterar med kod 7 kommer konto 1940 att skapas.

Exemplet illustrerar dven att du kan lika garna som 4010 noja dig med att sla tre siffror, 401 betyder for datorn
samma konto som 4010.

Ange péa rad 1 401 som konto, ange debetbelopp 1000 kr. Momskod 1 foreslas. Om du accepterar momskoden
kommer beloppet 1000:- p& konto 4010 att &ndras till 800 kr och 200 kr pa konto ingdende moms skapas pa rad
2.

P& rad 3 ange kod 7 och tryck enter 4 ganger for att byta till nytt verifikat.

Exempel 3:

Ange pa rad 1 1940 som konto

Ange i kredit beloppet 1000 kr.

Markdéren hamnar nu pa rad 2. Ange konto 4010

| debetkolumnen trycker du PUNKT & ENTER. Acceptera féreslagen momskod 1 genom att i MK-kolumnen
trycka ENTER. Nu skapas en motkontering i tva rader sa att rad 2 innehaller konto 4010 med debetbelopp 800 kr
och rad 3 konto 2640, debetbelopp 200 kr.

Nar markoéren stannar pa rad 4 trycker du ENTER och ater ENTER. Nu byter programmet till nytt verifikat.

Exempel 4:
Ange pé rad 1 3051 som konto
Ange kreditbelopp 1000 kr. Momskod 1 ger att belopp pa konto 3051 &ndras till 800 kr och utg moms med 200 kr
skapas pa rad 2.
P& rad 3 ange motkonto 1940 (checkrakning).
| beloppskolumnen tryck PUNKT & ENTER i bade debet o kredit. Motkontering sker.
Nar markdéren stannar pa rad 4 trycker du ENTER tva ganger. Nu byter programmet till nytt verifikat.

Exempel 5:

Ange pa rad 1 1940 som konto (checkrakningskontot)

Ange debetbelopp 1000 kr.

Markdren hamnar pa rad 2. Ange konto 3051, acceptera foreslagen momskod 1.

I beloppskolumn tryck PUNKT & ENTER. Nu skapas en motkontering i tva rader s att rad 2 innehaller konto
3051 med kredit 800 kr och rad 3 konto 2610, kredit 200 kr.

Nar markoéren stannar pa rad 4 trycker du ENTER tva ganger. .

OBS Den tangent vi ovan avser med PUNKT &r antingen decimalkomma eller decimalpunkt. Den enklast
atkomliga tangenten ar decimalkommat i den numeriska tangentbordsgruppen pa tangentbordet som enl
nuvarande standard ar kommatecknet (DECIMALKOMMA)

De allra flesta konteringar av enklare slag bestar av tre belopp:
- inkdps- eller férséljningsbelopp exkl moms

- moms
- motkontering pa likvidkonto eller kunder eller leverantorsskuld.

Oftast brukar dock professionella bokférare kontera i motsatt ordning: FORST konterar man likvidkonto eller
kundfordran eller lev.skuld, darefter motkonterar man pa kostnads- eller intaktskontot.

Exempel Dagskassa
1910 debet 1000 Ir
3051 kredit 1000 kr samt momskod 1 skapar kredit 3051 800:  ock kredit 2610 200:-

| DPR Klientbokféring behdver du bara registrera ett enda belopp per verifikat, ndmligen belopp inkl moms
(belopp att betala). Ofta forekommer ménga sadana verifikat efter varandra. En smart logisk funktion i



programmet gor att du slipper att sla in motkontot. Programmet sparar mellan verifikaten informationen om det
konto som registrerats pa rad 3.

Om i nastfoljande verifikat motkontot &r det samma behéver du inte knappa in motkontot, det foreslas av datorn
som konto

Exempel:
Rad 1 Registrera konto 4010, med momskod 1, belopp inkl moms ger 1000 kr, Belopp 800 kr kommer att ligga
pa rad 1 och 200 kr pa rad 2 (med kontot ingdende moms).

Registrera pa rad 3 konto 2440 (lev.skulder), beloppet kan automatiskt motkonteras genom att du i
beloppskolumnen trycker PUNKT + ENTER (se ovan under pkt 4, finessen med utjamning av ver.saldot).

| nasta verifikat registrerar du p& nytt konto 4010, belopp 2000 kr, momskod féreslas av programmet som 1 vilket
skapar ett belopp pa rad 2 av 400 kr i ingdende moms, samtidigt som beloppet i rad 1 blir 1600 kr.

A5) Att motkontera med hjalp av "de 5 vanligaste motkontona”

Detta ar en &nnu snabbare metod.

Vi har i exempel nr 2 ovan om "motkontering” visat hur detta fungerar men namner finessen separat
eftersom den &r sa bra.

| de fall bokforingen ar mycket enkel sd som den ofta ar i mycket sma foretag bokfors nastan alla
verifikationer mot ett och samma likvidkonto, eller mot kontot fér insattningar/uttag..

| dessa mycket smé foretag brukar pengarna som betalas in och ut i foretaget vara ett och det
samma, kan vara t ex checkrakning eller kontot for egna uttag/inséattningar. Om du i "grunddata-
formularet" anger det vanligaste motkontot kan du skapa en automatisk motkontering kan du i
grundbokforingen skapa motkontot genom att ange kod 5,6,7,8 eller 9 i kontonummerfaltet pa den rad
dar du skall registrera motkonteringen. Motkonteringen skapas nu helt automatiskt.

Det finns 5 motkonton att tillga, eftersom det kan behévas fler an ett sadant motkonteringskonto.

Du kan anvanda kodsiffrorna 5-9 dven pa den forsta konteringsraden men da fungerar av latt
forklarliga skal inte motkonteringsfunktionen.

Exempel:

Du har i grunddata angett konto 1910 som "vanligaste motkonto nr 1”.

P& rad 1 ar konterat 4010 med 8000 kr, pa rad 2 konto 2640 med 2000 kr. Om du i rad 3 anger "5” kommer konto
1910 att registreras samt i kredit summan av rad 1-2 dvs 10 000 kr. Du spar ett par sekunder per verifikation.

AB) Att avsluta ett verifikat pa enklast mojliga satt
Om summa debet ar lika med summa kredit och du vill AVSLUTA verifikatet och registrera nasta kan
du gora detta pa tre olika satt

- trycka ENTER om verifikationens debet- och kreditsummor &r lika stora (detta géller nar markéren
star i kontokolumnen pa den forsta lediga konteringsraden) (Anm Du kan i Basuppgifter &ndra
installningen s, att du i stallet behdver trycka 0’ och ENTER)

- trycka ALT+ N som aktiverar knappen "nasta verif”.
(vansterhandens pekfinger pa ALT, hogerhandens pekfinger pa "'n”)

- klicka med musen pa knappen "néasta verif”

Det FORSTNAMNDA alternativet ar det snabbaste, eftersom du dé slipper flytta hégerhandens fingrar fran
numeriska tangentbordet for att antingen klicka p& musen eller att flytta vanster pekfinger till ALT och
hégerhandens pa "n”.

Att avsluta verifikat fungerar bara om verif.differensen ar noll samt att summa debet och summa kredit &r dver
noll.

Exempel
Ange pa rad 1 1940 som konto, ange debetbelopp 1000 kr.



Markdéren hamnar pa rad 2. Ange konto 3051, | beloppskolumn tryck PUNKT + ENTER. Nu skapas en
motkontering i tva rader sa att rad 2 innehaller konto 3051 med kreditbelopp 800 kr och rad 3 konto 2610,
kreditbelopp 200 kr.

Markdéren hamnar nu pa rad 4. Om du trycker ENTER 6ppnas néasta verifikat. Du slipper sdledes anvanda musen
Overhuvud taget !!

Anm Du kan i Basuppgifter andra instéllningen s, att du i stallet behover trycka '0’ och ENTER)
| de flesta fall bestar en verifikation av tre belopp, ibland tva.

Exempelvis:

debet kostnadskonto/belopp
debet ing moms belopp
kredit betalkonto/belopp

eller i annan ordning mellan kontona
kredit betalkonto/belopp

debet kostnadskonto/belopp

debet ing momsbelopp

Denna enkla metod, att ange siffra noll i férsta tomma kontofalt, fér att byta till nytt verifikat bidrar till att gora
verifikat-registreringen extremt snabb.

OBS att siffra 1 och ENTER i kontonummer betyder "upprepa samma konto som pa raden ovanfor.”

A7) Att kunna registrera med tresiffriga konton

Om kontonumret slutar pa en nolla behover du inte sla in fyra siffror, det racker med tre. Detta sparar under ett ar
en valdigt stor arbetsmangd. En liten detalj men tank efter: Varje tangentnedtryckning tar cirka ¥2 sekund. | ett
féretag som har

5000 transaktioner varav du har 2400 med konton som slutar pa noll kan man spara 2400 x 0.25 sekunder per ar,
detta &r 800 sekunder eller ca 13 minuter. Inte mycket men med 100 foretag per &r gor detta 1300 minuter = éver
20 timmar eller i pengar ca 8000 kr.

A8) Konteringsmallar ger snabbare och felfriare registrering av verifikat

Fordelarna med konteringsmallar:

Du vinner valdigt mycket tid

Du konterar med mindre fel och I6per ingen risk for att av misstag gora "stansfel”
Personer med mindre god bokféringskunskap kan med konteringsmallar bokfora felfritt.

Du kan for varje foretag lagga in specifika koder 51-99 som skapar 6nskade verif.texter.
Och du kan registrera 50 generella koder som géller for alla foretag (s k byrékoder)

Koderna 1-50 &r generella.
Du kan samtidigt se en stor del av de koder som &r registrerade under arbetet.

Exempel:
Du registrerar i forvag konteringsmallar pa foljande satt



Mﬂegistrera textkoder /konteringsmallar For

Gemensamma konteringsmallar nummer 1-50

Foretagets egna konteringsmallar nummer 51-99

31 [Dagskassa 1910] 3011 2610 of of o of o
92 [0k g8 1940{ 5611 2640 of of of o o
33 [parta 1940{ 6250[ 2640] of of of of o
94 |dagskassa mat 1910 3052| 2620] 3053{ 26300 o] of o
39 [izg bog a2l 262001930 of of of of o
36 (izq bg 2 19300 3012l 26200 of of of of o
37 |Betaln kundiaktiura bank 151001930 ol of of of of o
55 [Betaln kundiaktura Pg 5101930l o] o o 0 o 0
53 of of of of of of of o
&0 of of of of of of of o
B1 of of of of of of of o

| konteringsmall med kod 51 har du lagt in texten Dagskassa. | konto 1 Har du angivit 1910, i konto 2 3051, i
konto 2 2610

OBS Om moms ingar i ett av kontona skall du alltid vid registreringen ange likvidkonto
(kassa,plusgoro,bank) som det forsta kontot (eller kundfordrings- elelr
leverantorsskulkdskontot). Ange alltsa inte ex vis konto 3011, 2610,1910 utan ordningen ska
vara 1910,3011,2610.

I Grundbokféringen kan du nu goéra féljande for att kontera Exempel: dagskassa totalt kr 3456:-
Nar markoren star i verif.textfaltet kan du se koderna 1-20 samt 51-62 i hjalpinformationsfalten i nedre delen av
skarmen.

| ver.textféltet kan du ange 51 och trycka ENTER

Nu behéver du bara ifylla beloppet inkl moms pa rad 1 i debet. Tryck enter tills markoren stari beloppskolumnen,
tryck minustackan och enter s kommer motbokning av beloppet att ske i kredit.

Gemensamma konteringsmallar och Féretagsspecifika konteringsmallar

En bokféringsbyra har behov att reservera ett antal koder som man lar sig utantill och som kan anvandas for alla
foretag, samtidigt som det kan vara bra att ha ett antal koder som ar specifika fér resp. Foretag. Darfor ar koderna
indelade i tvd numerintervall: kod 1-50 fér gemensamma koder, och kod 51-99 specifikt per foretag.

Om du vill registrera gemensamma koder maste du 6ppna formularet "gemensamma koder”

Regler for att registrera konteringsmallar

Om en konteringsmall har fler &n ett intékts- eller kostnadskonto géller regeln att max 8 konton kan inrymmas i en
mall,

Man kan givetvis i Grundbokféringen skapa med automatik de forsta 8 raderna och darefter fortsatta att registrera
resten.

Att anvanda konteringsmallar men dnda registrera en individuell verifikationstext

En invandning mot att anvanda konteringsmall &r att detta skapar en standardiserad verifikationstext som
egentligen inte sager nagot om verifikationen. Man bor anvanda verifikationstexten till information som sager
nagot om just den aktuella verifikationen. Ett svar pa denna invandning &r att man kan fa det basta ur tva
metoder.

Genom att gora pa féljande satt kan du kombinera konteringsmall med att ifylla en individuell verifikationstext.

a) Registrera konteringsmallen UTAN att ange text, ange bara de kontonummer som skall inga.

Exempelvis p& konteringsmall 51:  7010/2710/1940 for kostnader for loner

b) I grundbokféringsformularet markera rutan "alltid verif.text”

c) | verif textfaltet ifyll kod plus belopp t ex 51-12000
Markdren stannar i verif.textfaltet, du maste registrera text, t ex "Lars Olsson”



Konteringen och det forsta beloppet pa det forsta kontot bokfors automatiskt (7010 12000 kr)
P& rad 2 bokfors automatiskt konto 2710, pa tredje raden bokférs automatiskt 1940.

KONTERINGSMALLARS ANVANDNING | RADTEXTFALTET

Om du finner detta lampligt kan du utnyttja konteringsmallarnas text i "radtextfaltet" (dven benamnt "spec 2").
Detta innebar att du i vissa lagen kan spara valdigt mycket tid. Exempel:

Du har pa konto 5611 "Drivmedel Personbil” markerat i kontoplaneregistreringen att du alltid vill registrera en
radtext pa dessa konteringar.

Du har i konteringsmallar lagt in féljande texter:

Kod 51 ASD123 Saab 9000

Kod 52 QWE345 Volvo S40

Kod 53 SDF578 Saab 99

Nar du konterar vill du | radtext specificera vilken bil bensinkostnaden avser. | Radtextfaltet kan du nu ange kod
51,52 eller 53. Darvid kommer den text du registrerat i resp kod att skapas som radtext.

Det &r sarskilt anvandbart med detta nar du anvander kontospec i kund- eller lev fakturorna och vill i radtexten
ange kundens eller leverantdrens namn. Du kan da lattt med en sifferkod gora detta. Nar markoren star i
RADTEXTFALTET ser du alla de koder som du kan trycka pa for att skapa den text som resp kod star for.
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| ovanstaende exempel kan du vélja att registrera text till raderna. Kod 51 ger t ex "Rolf Olsson” som radtext.

Denna finess skapar sakerhet, likformighet och du arbetar s& mycket snabbare !
Du kan efter behov anvanda konteringsmallarna fér kunder, leverantérer, anstéllda eller annat.

A9) Att anvanda knapparna for de vanligaste affarshandelserna

Langst till hoger finns 32 knappar som du kan klicka pa for att skapa korrekt kontering. Knapparna ar
sarskilt nyttiga for dig som inte kan bokféring sa bra. Da behover du inte tanka i kontonummer, utan
kan i stallet tanka i affarshandelser. Nar du klickar pa en knapp kommer kontering att ske enligt ett
monster med 1-3 konton. Du kan betrakta denna funktion som "makrokommandon”.

Exempel: Ange affarshandelsetext "Bensin personbil”. | konto 1 ange 5611, i MK ange kod 1,
i konto 2 ange 2641, i konto 3 ange 1930.



ATT SKAPA VERIFIKATIONSTEXT SAMTIDIGT

Om verifikationstexten ar blank kommer verif.text att skapas med den text som affarshandelsen
innehaller.

Exempel; Du har i en knapp angivit texten "OK/Q8 Bensin betalt via kort". Du har konterat denna
affarshandelse enligt féljande:

Konto 1 5611 Konto 2 2641 Konto 3 1930

| ett verifikat klickar du pa denna knapp.

Konteringen blir d&: Rad 1: 5611, Rad 2: 2641 Rad 3: 1930. Verifikationstext blir "OK/Q8 Bensin
betalt via kort"

Vinsten med detta ar 6kad sakerhet och kanske dven 6kad snabbhet.

A10) Att anvanda funktionstangenter for de vanligaste kontona

For att gora registreringen extra snabb kan du i grunddataformuléret ladda nio konton till
funktionstangeneterna F1 — F9. Om du trycker pa F1 kommer kontot som du angivit i F1 att
registreras. Du ser vilka konton som laddats till vilken F-tangent under konteringsbilden

A11) Att kunna kopiera verifikationstext till faltet "spec 2 (radtext)

Om du anvander minireskontra p& exempelvis kundfordringar och i verif text registrerar kundnamnet
samt fakturanumret (t ex "Olssons Farg fa 2134" &r det troligen sa att du skulle kunna anvanda
SAMMA text dven i faltet SPEC 2. Detta gor du pa foljande satt: Nar markdren star i "specfalt 2"
trycker du pa "+".

A12) Att kunna kopiera foreg rads spec?2-text till aktuell rad (radtext)

Om du anvander minireskontra p& exempelvis kundfordringar eller lev skulder eller I6neregistrering
och i spec2-texten registrerar kundnamnet ar det ibland s& att samma namn skall upprepas.2. Detta
gor du pa féljande satt: Nar markoren star i "specfalt 2" trycker du p& "*" (asterisk).

A13) Att kunna kopiera féregaende rads spectext (radtext) till aktuell rads

spectext.

Om man registrerar fakturor eller I6ner och anvander kontospec kan det ibland bli sa att samma
leveranttr eller anstalld upprepas. Da ar det an arbetsbesparing att kunna upprepa samma text med
en snabbkod. Detta kan du gora genom att i spec-falt 2 (radtext) ange kod ’-’ (minustecken) Pa
samma satt kan du gora daven i specfalt 1: Med minustecken i specfaltet hamtar du spec-kod fran
raden ovanfor.

A14) Att kunna kopiera foregdende rads speckod till aktuell rads speckod.

Om man registrerar fakturor eller I6ner och anvander kontospec kan det ibland bli sa att samma
leveranttr eller anstalld upprepas. Da ar det an arbetsbesparing att kunna upprepa samma spec-kod
med en snabbkod. Detta kan du géra genom att i spec-falt 1 ange kod -’ (minustecken) P& samma
sétt kan du som ovan namnts gora aven i specfalt 2 (radtext): Med minustecken i spec-text-faltet
hamtar du spec-text fran raden ovanfor.

A15) Att kunna O0ka foregdende spectext (radtext) med ett aktuell nasta rads
speckod.

Om man registrerar kundfakturor har man stor tidsvinst av denna funktion. Fakturorna som man
bokfor har i regel fakturanummer som speckod. Da finns en snabbkod for att 6ka registrerad faktura
med ett. Detta kan du gbra genom att i spec-falt 2 (radtext) ange kod '+’ (plustecken)

A16) Att &ndra verifikationsdatum med snabbkod

Att registrera verif.datum &r tidsédande, uppskattningsvis tar det 5 sekunder att fylla i ett
nytt verif.datum. Du kan i stéllet anvanda ALT+ D for "datum 6ka" eller ALT+ M for "datum minska”

Ett annat kanske annu snabbare sétt ar att i det forsta av kontonummerfaltet ifylla 99 eller 98,
99 dkar datum med en dag, 98 minskar datum med en dag. Denna metod ar sarskilt uppskattad av anvandare
som vill anvanda det numeriska tangentbordet s& mycket som majligt for olika funktioner.

Exempel



Verifikat 123 Verif.datum var 20010821
Verifikat 124 skall ha datum 20010824

Om du trycker ALT+ D tre ganger okas datumet tre dagar. Om du vill ha en motsvarande funktion for att minska
datumet (som ju e] egentligen skall forekomma) trycker du som nyss namnts i stéllet ALT+ M eller klickar pa
"datum minska”

A17) Att kunna navigera

"Navigera” ar ursprungligen en sjofartsterm och betydde da att bestimma var man befinner sig. | datorsamhéllet
har ordet fatt en vidgad betydelse och betyder ungefar konsten att forflytta sig och i viss man veta var man
befinner sig. Ordet kommer fran latin dar det betyder "segla". "Navigare Necesse est” var ett gammalt romerskt
talesatt som betyder "att segla &r nédvandigt”.

Liksom romarna ansdg att det var nodvandigt att kunna segla s& kan vi anse att det ar nédvandigt att kunna
forflytta markdren pa ett smidigt sétt till olika stallen i bokforingen. | detta avseende har DPR Klientbokféring en
smidighet som saknar motstycke bland bokférings/bokféringsprogram.

Tre olika navigationsegenskaper i DPR Klientbokféring hjélper dig att arbeta snabbare:

Att navigera mellan verifikaten (bladdra bland periodens verifikat)

Du kan ibland finna det praktiskt att registrera vissa typer av verifikat i serie B, som &r den alternativa
verifikatnummerserien. Du vaxlar till serie B med kommandot ALT+ B. Mer om det nagra sidor langre fram i
texten.

Under Grundbokféringen ar alla verifikat under den aktuella perioden éppna for att studera och
eventuellt &ndra, om nagot skulle vara fel.

Tryck ALT+ F for att bladdra till foregéende verifikat,

Tryck ALT+ N for att bladdra till nasta verifikat.

Om du vill snabbt bladdra till periodens forsta verifikat kan du halla nere ALT och B. Om du déarefter mycket
snabbt vill bladdra framat till periodens sist registrerade verifikat kan du halla nere ALT och N. OBS att denna
bladdring forutsatter att verifikatets summa debet och kredit &r lika stora.

For att ga till forsta lediga verifikat tryck ALT+ Z. (dvs verifikatet efter det senast registrerade).

For att ga direkt till 6nskat verifikat inom perioden tryck ALT+ E och ange onskat verif.nummer i verif-
nummerfaltet. Obs att det inte gar att flytta till verifikat som ligger fére denna periods bérjan. Detta av skal som
har med sékerhet att goéra.

Detta &r mycket vardefullt och SMIDIGT eftersom det ofta uppstar mindre fel i bokféringen som man upptacker
forst i slutet av manaden nar man kan stimma av likvidkontona (kassa bank och postgiro)

Man kan tack vare denna finess anvanda en hogre registreringstakt, eftersom det gar att ratta fel som uppstar,
orsakade att man kanske arbetar lite val snabbt, det &r ju vara att ga in pa ratt verifikat och komplettera/ratta vad
som &r fel. Du kan for att forhandsgranska en viss manads huvudbok skriva ut huvudbok hur ménga ganger du
vill.

| de fall du anvander manad som periodlangd finns en begransning i bladdring bakat i verifikaten, den bestar i att
man inte kan backa till tidigare perioder. Revisorer har kravt att denna begransning finns, det skulle vara olampligt
om man kan retroaktivt andra i verifikationer som tillhér en manad som man redan har momsregistrerat. Se mera
om detta under "Grunddata”

Att navigera mellan transaktionsraderna i ett verifikat
Om du vill ratta nagot i ett verifikat kan du klicka med musen pa valfritt falt.

Men det finns dven tvd kommandon som hjalper dig att flytta markéren mellan raderna. Dessa finns som
menyflikar och har férsetts med snabbkommandon.

ALT+7 Bladdra uppéat: Stegar uppat i verifikationen
ALT+8 Bladdra nedét: Stegar nedat i verifikationen

Langa verifikationer



Per verifikation kan du registrera 99 rader (i specialversionen 329 rader). Nar du registrerar verifikat och du natt
till rad 24 kommer konteringsraderna att "scrolla nedat", vilket innebar att verifikationsraderna stiger uppét med en
rad . Du kan se vilken verifikationsrad du registrerar med hjalp av de radnummer som visas till vanster om
kontofalten.

For att bladdra nedat i tidigare registrerade langa verifikat finns en knapp "Bladdra nedat" (snabbkommando
ALT+8) samt en knapp "Bladdra uppat” (snabbkommando ALT+7)

OBS att om markoren star pa en aktuell rad med hdgre nummer @n 24 kan det i séllsynta fall vara ett problem att
direkt med musen klicka pa ett falt i en rad ovanfor. Valj da snabbkommandot alt+7 for att bladdra uppét.

- : : MdEETNERHEd] W TU WAL L1 JEMgEE wEL TH S S5
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A18) Att anvadnda en snabbkod for att radera verifikat

Om du rakat felregistrera i ett verifikat ar det ibland snabbast att borja om fran borjan i stéllet for att radera rad for
rad. Med snabbkoden ALT+ R (Radera Verifikation) kan du ta bort verifikatet. Obs att detta kan du gora aven
retroaktivt dvs for alla verifikat i den aktuella perioden kan du radera och registrera om verifikatet.

Radera verifikat sker i tva steg. Den forsta gangen du trycker pa “radera verif’ ersitts de registrerade kontona
och beloppen med tva konteringsrader pa obs-kontot 1399 samt med 1 kr i belopp. Om du trycker pa "radera
verif’ en gang till nollas alla konton/belopp. Vi har valt denna metod darfor att i de fall man raderar ett verifikat
som inte ligger sist far inte verifikatet helt saknas, beloppet 1 kr i obs-konto markerar att verifikatet finns men ar
raderat. Detta ger dig méjlighet att radera verifikat pa tva olika satt som kan vara lampliga i olika fall.

A19) Att se kontosaldot pa bildskarmen

Nar du slar in ett konto ser du direkt saldot.

Detta saldo inkluderar dven de belopp som du registrerat pa den aktuella verifikationen
Kontosaldot raknas om ifall du backar i periodens verifikat och gor réttelser.

A20) Att fa varningslarm om saldo pa likvidkonto understiger noll

For att minskat risken fér oavsiktliga konteringsfel eller bokforingsfel gér programmet vid saldokontrollen aven en
kontroll av att saldona for kassa, postgiro och check inte understiger noll. Om sa sker far man en ljudsignal,
samtidigt visas en varningstext vid kontotextkolumnen.




A21) Att se resultatet pa bildskarmen
Det aktuella resultatet visas pa bildskarmen och raknas om varje gang du slar in ett belopp
som berdr konton i nummer 3000-8998.

A22) Att registrera extra verif.text per verifikationsrad nér detta behovs

Per verifikation registrerar man normalt en text per verifikat. | regel racker detta. En del bokféringsprogram
innehaller i registreringsformularet ett separat textfalt pa varje verifikationsrad men detta medfor att registreringen
blir onddigt tidsodande eftersom men da tvingas att med ENTER hoppa 6ver verif.textfaltet. Vi prioriterar allts&
snabbhet i registreringen vilket vara kunder uppskattar. Emellertid kan det ibland vara énskvart att registrera
verif.text p& enstaka verifikat, ex. vis om man i ett verifikat har inképt mer &n en inventariepost (ett bord, fyra
stolar) eller om man vill i ver texten markera fakturanummer eller liknande. For att tillfredsstalla sddana behov har
inforts en finess som bestar av en extra -text som du kan registrera.

Extratext registreras i "spec falt nr 2", som alltsa kan anvandas dven for konton som icke ar kodade som "spec”.
For att backa fran beloppsfaltet till specfalt 2 kan du trycka ALT+5

Om det finns konton som alltid bor férses med egen radtext (t ex I6n, inventariekdp eller liknande) kan du i
kontoregistret ange kod Y i féltet for "Specifikation”. D& stannar alltid markéren i radtextfaltet och du kan inte ga
vidare till beloppsfélten férran du har registrerat en radtext.

Om du till spec2-faltet vill KOPIERA samma text som stdr i faltet "Verif.text" kan du gora detta genom att nar
markdren star i faltet for spec2 skriva tecknet "+"

Extra radtext visas i huvudboken i verif-textfaltet, vars texter kan besta av tre delar
- del 1 den ordinarie ver.texten

- del 2 specfalt nummer 1 (max 6 pos)

- del 3 specfalt 2 (radtexten)

| utskriften separeras dessa textfalt fran varandra med snedstreck (/)
Om man registrerar verif.text med "Betalt postgiro” och i specfélt 2 registrerat "Telia fa 212323233” kommer verif-
text att i huvudbok och Verifikationslista ha texten "Betalt postgiro//Telia fa 212323233

A23) Tabortrad med ALT+J
Denna knapp ger effekten att den aktuella verifikationsraden tas bort.

A24) Infoga rad med ALT+ |
Denna knapp gor att en tom verifikationsrad skapas pa markdrens plats

A25) Kontroll av rékneart per konto

| kontoplanen finns ett falt "rakneart”. Detta falt styr till vilken beloppskolumn markdren skall hoppa.
detta gor att det i normalfallet &r enklare att registrera i ratt rakneart, t ex att man inte av misstag rakar
registrera en intakt i debet. Men ibland forekommer kreditfakturor, returer och liknande och da skall
som bekant konteringen goras i den motsatta raknearten. Detta kan man givetvis raka gora av
misstag, sarskilt i de fall man skapar intakts- eller kostnadsbeloppet via s k motkontering. | syfte att
minska risken for att sddana fel slinker undan oupptéackta finns en kontroll. Till hdger om
momskodskolumnen visas d& tecknet * samtidigt som datorn piper. | huvudboken kommer senare att
inféras samtidigt en kontroll som visar motsvarande asterisk till vanster om saldokolumnen i de fall en
kontering skett med "onormal rakneart”.

Hur man konterar i debet fér konto som har minustecken (-) i rdknearten

N&r man registrerat ett intaktskonto hoppar markéren till kreditkolumnen. Markoren kan da inte flyttas
till debet. Om du vill registrera i debet gor du sa att du anger beloppet med minustecken fore. D&
hoppar beloppet till debetkolumnen. P& motsatt satt kan du dven kontera en kreditering pa ett konto
som har plus (+) i raknearten genom att du i debetkolumnen slar in beloppet med minustecken fore.

A26) Snabbkod for senast registrerade konto

Om man i ett verifikat ska knappa in samma konto upprepade ganger kan man spara tid genom att anvanda
snabbkod 1: i kontonumret kan du trycka 1 och ENTER i stéllet fér kontonummer och ENTER

Detta fungerar &ven MELLAN olika verifikat. Om du exempelvis registrerar konto 1910 som forsta konto i ett
verifikat, och om nasta verifikat ocksa ska inledas med konto 1910 behdver du bara trycka 1 och enter nar
markdren star pa forsta radens kontofalt sa registreras konto 1910



A27) Att snabbt kunna hitta orsaken till en differens

Du kanner sakert igen foljande problem: Du registrerar ett verifikat omfattande manga betalningar. Du
registrerar naturligtvis summan av betalningarna i ett belopp, sa att du far en avstamningssumma att
kontrollera att de fakturor som utgdr summan dérav ar korrekt registrerade. Nar du registrerar resp
faktura och anger momskod visas som bekant inte langre varje fakturas totalbelopp inkl moms. Om
det i slutet av forteckningen visas att det blir en differens maste man kontrollera vilken fakturas belopp
som &r fel registrerad. Detta blir betydligt svarare om man inte ser resp belopp som slagits in, man ser
ju istéllet belopp exkl moms samt momsbeloppet.

| registreringsformuléaret finns en menyflik "Leta differens”, du kan trycka ALT+L. Darvid kommer
beloppen i debet och kredit att &ndras sa att man endast ser beloppen inklusive moms, det &r sedan
latt att se vilket belopp som ar felregistrerat. Den nya finessen finns saval vid registrering i verif.-
nummerserie A som B och &ven i se enligt a) ovan beskrivna formularen for att registrera
verifikationsrader som &r langre an 24 rader.

A28) Att kunna registrera tillaggsinformation i "spec-falten”

En ovarderlig del av programmet ar "kontospec-mdjligheten” Den innebér att du i kontoplanen anger
en kod "X” i faltet kontospec. De vanligaste kontona att satta speckod X pa ar kunder, leverantérer,
I6ner och kallskatter. Nar du grundbokfor stannar markéren pa spec-faltet, du maste darefter ange en
spec, helst i form av ett nummer 1-99999. Max langd pa begreppet ar 6 tecken. Du kan dven ange en
alfabetisk eller alfanumerisk spec, tex abs123. Om du angett ett numeriskt begrepp kan du utnyttja
"saldokontroll” av specen, vilken innebar att ovanfor grundbokférings-formularet visas saldot pa
"specen” och skapas ett forslag till motkontering.

OBS Om du anger numerisk spec som har inledande nollor kommer de inledande nollorna att tas bort.
Exempelvis inmatad spec 003456 bir spec 3456. Detta beror pa att det annars blir en forradisk risk for
anvandarfel s&, att man av misstag anger for fa eller for manga inledande nollor.

A29) Att kunna i efterhand justera felaktigt registrerade verifikationsdatum
Ett fel som man i tidspressade situationer latt kan begd ar att man missar att &ndra datum pa
verifikaten. Man kan gra en retroaktiv andring av detta, det sker i grund-data. Menyfliken "Byt
verifdatum” tjanstgoér som en bekvam metod att ratta till fel datum. Observera att en andring av
verifikationers datum kan paverka momsredovisningen m m, sa var forsiktig med att utnyttja denna
finess!

A30) Att kunnai efterhand justera felaktigt registrerade konton

Ett annat fel som kan uppkomma nar man har brattom, eller nar man inte har sa stor erfarenhet av
bokforing, ar att man radkar anvanda fel kontonummer. Om man har konsekvent anvéant fel
kontonummer kan man réatta till detta mycket snabbt med en finess som finns i grunddata under
menyfliken "Byt kontonummer”. Du anger verifikationsnummerintervall, anger det kontonummer du vill
andra och det kontonummer som skall &ndras till.

A31) Leta efter konton med textsdkning

Detta ar en for bokforingsbyrder mycket vardefull finess. Den ger dig méjlighet att leta reda pa konton
vars nummer du inte allt kanner till. Tryck pd ALT+ C och ange i ett inmatningsféalt de tva forsta
bokstaverna i kontot du soker.

A32) Att skriva ut bokforingsorder under bokféringsarbetet eller i efterhand
Du kan I6pande dokumentera ditt bokforingsarbete under t ex bokslutsarbetet genom att markera
kryssrutan "Bokforingsorder” varvid bokforingsorder skrivs ut pa papper nar du byter till nasta
verifikation. Denna utskrift padgar sa lange kryssrutan ar markerad. Du kan i stéllet skriva ut
bokfdéringsorder i efterhand via verifikationslistan genom att du klickar i "Fler val” och markerar
"bokféringsorder”



A33) Att fa hjalp med korrekt kontering av representationskostnader

| Sverige liksom i manga andra lander finns begransningar i hur mycket i pengar man far dra av per
gast vid representation. Beloppet har gradvis sankts till i dag 90 kr (detta géller vid bjudning av mat
eller dryck. For s k evenemang, t ex konsertbesok, golfgreenfee m m galler 180 kr). Det uppstar
manga fel i hur detta bokférs. Om man pa grund av okunskap eller slarv har missat att aterfora till
konto "ej avdragsgill representation” har fel uppstatt dels i momsdeklarationen (for mycket
momsavdrag) och dels i inkomstdeklarationen, vilket i sin tur leder till hdgre revisionskostnader. Det ar
darfor YTTERST VARDEFULLT att kontroll kan ske med automatik av att representationskostnaden ar
ratt bokford. For att detta ska ske maste man i systemet dven lagga in antalet deltagare i
representationen, samt ange vilken typ av representation det galler (fortaring eller inte). Later detta
svart? Det &r inte svart, 1as nedan hur det fungerar!

| programmet finns en liten finess som bestar i att om du konterar pa konto 6071 (eu-bas) eller 7171
(Bas 96) eller pa 6074 eller 7174 (EU-bass) pa antingen konteringsrad 1 eller 2 kommer du att fa en
fraga om hur manga deltagare notan géller. Om beloppet pa rad 1 (exkl moms) darvid understiger 90
ggr antal deltagare kommer programmet att omkontera dverskjutande belopp till kontot for gj
avdragsgill representation. Samtidigt satts avdragsgill moms ned till 25% av avdragsgillt belopp. Ett
exempel:
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= —

Kommentar: Du har bokat pd rad 1 800 kr utbetalt, och p& rad 2 bokar du konto 6071. Utjamna
verifikat genom att i debet fylla i "-”
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OBS nu att markoéren hoppar upp till ett falt som visar sig ovanfor ver.textfaltet. Ange antal deltagare:
Du anger i exemplet antal 4 (antal raknas inkl den som bjuder p& notan)
Du far nu ett meddelande att avdragsgillt belopp ar 360 kr (4 x 90)

Verif.texten kompletteras med tillagget "4 pers” (detta for att fér revisor m fl klargora antalet personer).
Pa den fjarde raden lagger nu programmet automatiskt in resterande belopp, dvs den del som inte ar
avdragsgill och konterar detta pa konto 6072.

OBS 1 att denna automatik kan du slippa ifrAn genom att du i antal anger ett s& stort antal gaster att
beloppet faller inom avdragsgill ram (i exemplet kunde du ha angett 4)

OBS 2 Om du representerar med avhamtningsmat galler i princip att 12% moms skall finnas pa
notan. Det finns ett separat konto med momskod=2 for sddana notor pa 6073 (eu-bas) eller 7173 (bas
96)

OBS 3 Forr i tiden var vin eller sprit ej avdragsgillt. Sedan lange ar denna begransning borta. Du far
alltsa bjuda en gast pa ex vis endast en whisky eller en starkol. Darvid géaller dock 60 kr som
begrénsning

OBS 4 Aven bjudning i bostaden &r avdragsgill med samma ramar. Det &r alltsa helt OK att for
representationsandamal inhandla ex vis en flaska konjak som man sedermera bjuder sina
affarsbekanta pd. Men du maste halla reda pa detta genom att journalfora. Ett satt ar att fora in flaskan
pa ett lagerkonto. Nar man sedan bjuder krediteras lagret med 60 kr per bjudning.

Bokfdring av representation som ej ar fortaring (s k evenemangsrepresentation)
Beloppet som ar avdragsgillt ar dubbelt s& hogt om man representationsabjuder pa ex vis hocke,
fotboll, teater eller golf-greenfee, f n &r gransen da 180 kr. Det finns konto i basplanerna for att



bokfora sadant, som ar 6074 (EU-bas 7174). Om du vill att programmet skall kontrollera enligt de mer
generdsa regler som galler for sddan representation visas har ett exempel
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(Boka pa forsta konteringsraden konto 6074 (eller 7174 om Bas96) betalt belopp, OBS ange
momskod 0.
Boka pa andra raden utbetalningskonto t ex bankkontot.
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Markdren hoppar upp till antal. Ifyll antalet personer (inkl den som bjuder)

Som du ser av exemplet raknar programmet ut avdragsgillt belopp som &r 2 x 180 kr. Resterande
belopp kommer att konteras och bokféras pa konto 6072 (bas96 7172). Restbeloppet bokas pa konto
6072 (eller for Bas96 7172)
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A34) Minneslista

Programmet innehaller en minneslista. Tanken bakom den ar att man skall i minneslistan kunna

anteckna upp till 7 olika atgarder som man skall komma ih&g att utfora i varje manad. Till varje punkt

pa minneslistan finns kopplat en kryssruta dar man kan markera nar man utfort en viss atgard.
Minneslistan ar framst gjord for redovisningsbyraer, som med dess hjalp kan anteckna de
kontrollrutiner m m som ett visst foretag skall genomga (det kan variera mellan olika féretag). Pa sa

satt kan misstag forhindras. Ungefar som en checklista som genomgas innan man startar ett flygplan.

Det kan se ut p& foljande satt:

—Minneszlizta far foretaget

v Elar IStéim av checklontot

[v¥ Elar IKu:untn:uIIera att zaldat pd Jonnys privatkonta inte ar positivt

v Klar IGi:ir momstimaing efter mornmsredovizhing

v §K|ﬂl§ IGi:ir bokfaringsorder pa loneuttag for Sgaren mat gjorda uttag pa checkkontat

[ Elar I

[ Klar I

[ Elar I

Stang |

Efter periodbytet kommer de markerade kryssrutorna att vara blanka i nasta manad. Det ar givetvis
helt frivilligt om man vill anvanda minneslistan. Man kan 6ppna och stdnga minnesliustan hur ofta

man vill.

A35) Att automatiskt skapa tidsstatistik

| programmet finns en automatisk méatning av nedlagd tid p& varje foretag. Den startar nar en kund

dppnas och avslutas nar kunden sparas. Man kan under bearbetningen sla av eller sl& pa tidtagningen

genom att klicka pa menyflikarna under ARKIV med texten Logga in tidtagning” eller "Logga ut
tidtagning”. Vidare kan man i efterhand registrera i de automatiskt utraknade tidsuppgifterna vilket

sker i utskriftsformularet. Tidsstatistik bestéller men genom att klicka pa knappen 2Tidsstatistik”. Man

kan via knappen "fler val” gora selektering av utskrift dels &ndra datumintervall och dels selektera
kundintervall (fr o m t o m kund nummer). | knappen "FLER VAL” kan man bestélla redigering av

tidsstatistiken.



[~ 27 Tidsstatistik Fler wal

—Utokat val for tidsstatistik——————

Fr o m datum I 200001M
T o m datum I 209123

Fr o m kund nummer I
I_

T o m kund nummer

[ Sidbyte vid nytt foreta

Redigera hdsstatistik

Registrera tidsstatistik ger dig majlighet att

- dels &ndra de automatiskt berdaknade tidsangivelserma, detta kan vara aktuellt om du i efterhand ser
att i dagens tider finns alltfor lite eller alltfér mycket tid beraknad fér vissa kunder

- dels lagga till tider vilket kan vara aktuellt om man t ex arbetat med ett féretag utan att
bokféringsprogrammmet anvants

- dels ta bort tider vilket kan vara aktuellt om man ser att tidsangivelse har beraknats for arbete som
inte borde debiteras.

| sddana fall kan man som alternativ andra tiden till 0.00 timmar.

Obs att antal timmar som uttrycks i decimaler inte avser minuter utan hundradel av timma. 0.1 timma
ar alltsa 6 minuter, 0.25 timmar &r en kvart. Det finns i varje dator plats fér 2310 tidsangivelser.
Kommandona &r som framgar av nedanstdende bild

ALT+F Foregaende rad,
ALT+N Nésta rad
ALT+ | Infoga rad
ALT+ t Ta bort rad



—Redigera tidzztatiztik
FEareg radl Mazta radl Infogarad | Tabaork radl Sparal Stang, =para gj

Datum Frkl TEkl Tim Kund Tax Kundnamn Hadnr 2310
0471002 09:36  09:37 0.03 160 2005  test 150 ab
041002 0937 09.40 0.05 4 2005 bemas und
041002 0940 0945 0.25 32 2005  dpr zpgtem
041002 0945 0950 015 31 2005  dpr data ab
041002 0950 03952 01 an 2005  erk olszon
041002 0952 0955 0.05 23 2005  ewva olsson
047002 0338 0940 0.03 150 2005  test150 ab
047002 03:45 0347 0.03 150 2005  test 150 ab
041002 2241 2244 0.05 150 2005  test150 &b
041002 2251 2263 0.03 150 2005  test150 &b
041002 2241 2244 0.05 160 2005 test 150 ab
041002 2251 2253 0.03 160 2005 test 150 ab
041002 2306 2307 0.0 160 2005 test 150 ab

041002 |23:na |23:n? | 0,01 | 150 |2nua ItesHEEI ah

Nar du klickat p& knappen "redigera tidsstatistik” maste du for att lamna registreringen forst klicka pa
endera knappen "Spara” varvid de eventuellt &ndrade / infogade / borttagna raderna sparas eller
"Sténg, spara ej” varvid eventuella &ndringar inte sparas. Nar du redigerar kommer inmatning att spe
pa inmatningsraden. Du kan se de tidrader som ligger fore och efter den inmatade raden. Kolumnen
"Fr kI” resp "T kI” (frAn klockan / Till klockan) &r inte styrande pa angiven tid, utan faltet "tim” ar det
som bestammer antalet timmar som skall summeras. Kolumnen "tax” 'r inte heller styrande.
Summering sker pa kundnummer.

Ej heller &r kolumnen "Kundnamn ” styrande, ej heller finns an automatisk hamtning av kundnamn via
registrering av kundnumret. For manuell registrering ar saledes falten "Tax” och "Kundnummer” endast
"reduntanta informationsfalt” som du kan anvanda efter eget gottfinnande. Du kan exempelvis i stéllet
for kundnamn ange VAD du har gjort for arbete fér en kund.

Om du aktivt anvander tidsstatistiken for att mata nedlagd tid rekommenderar vi att du varje dag innan
du avslutar jobbet gar in i tidsstatistiken och gor Iampliga justeringar av tidmatningen.

Det kan poéangteras, att tidsstatistiken inte utgor ett fullédigt tidredovisningssystem men tack vare att
tidméatningen ar automatiskt fungerar den automatiska tidméatningen i en redovisningsbyra oftast battre
an att ha ett separat tidredovisningssystem.

Detta tack vare att den allra storsta delen av tidmétningen sker automatiskt.

Utskriften ar i sig inte sarskilt avancerad men utgér en mycket bra fakturabilaga.

A36) Momsanalys
I momsrapporten finns en kontroll av att ralationen mellan momspliktig omséattning och summa
utgdende moms ar korrekt. Denna kontroll &r fér den som vant sig vid den omgjlig att leva utan.

Av visst intresse kan vara att Skatteverket INTE utfér samma kontroll i sitt datasystem. Detta kan
synas vara en forbluffande brist och tyda pa ett genuint ointresse att kontrollera de siffror man fprin i
sitt system, men troligen beror denna brist pa kontroll p& att OM man skulle inféra sadan



relationskontroll sa skulle sa stort antal felmeddelanden uppkomma att man inte hade
personalresurser att félja upp dem.

Den sker med hjalp av en omrakning av summorna i momsen som omraknas till en summa "beréknad
momspliktig omséttning”, denna summa jamfors med den redovisade momspliktiga omsattningen.
Om skillnaden &r stor maste man utreda orsaken. HUR? Utan funktionen momsanalys kan arbetat bli
mycket tidsodande, man maste d& ofta pricka av varje enskild verifikation och sadant arbeta tar tid. |
grundbokféringen finns en funktion som visar eventuell diff i varje enskild verifikation och man kommer
med hjalp av denna funktion snabbt p& orsaken till differensen. | hoger del av bildskarmen, ganska
langt med ser du en kryssruta och en knapp:

[~ Edllatnornsi allaver

Kolla moms i ver

Om du markerar kryssrutan och sedan bladdrar bakat i periodens verifikationer 6ppnas ett
informationsfénster i hdgra delen av skarmen.
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Forklaring till de fem beloppsfalten:

Kontroll av utgdende moms

S:a momspliktig intakt: Har visas summan av de belopp som konterats pa konton som i
momsrapporten laggs i momspliktiga intékter. Denna siffra kan vara till ledning om du ser en diff visad
i utg moms. Differensen kanske beror pa att det intaktskonto som anvants inte ar korrekt kodat med
momsrad. Da ar atgarden att ratta till kontots egenskaper i kontoplaneformularet.



Diff i utgdende moms: De momsbelopp som finns i verifikatet multipliceras enligt féljande exempel:
2610 x 0.25, 262+ x 0.12 och 2630 * 0.06. (Alla belopp pa konton som har momsrad for full utg moms
multipliceras med 0.25, etc)

Summan av dessa utréknade belopp jamférs med summa momspliktig intdkt. Om summan ar éver 2
kr ges ljudsignal och texten "Diff" visas

Kontroll avingdende moms
Momsrapporten kan inte kontrollera att relationen mellan ingdende moms och de utgiftskonton som
anvands i kombination med momsen &r korrekt

S:a ingdende moms: Beloppen i alla konton som har momsrad fér ingdende moms summeras och
visas.

Beraknad ingadende moms: Alla belopp i konton som har momsKOD 1 multipliceras med 0,25, alla
som har momsKOD 2 mewd 0.12 och aglla med momsKOD 3 med 0.06.. Summan av dessa tre
summor utgdr en "beraknad ingdende moms" och visas i detta falt

Diff i ingdende moms: Om skillnaden mellan dessa tva tal &r mer an 2 kr ges ljudsignal och texten
"Diff" visas.

Nu kan det sjalvfallet vara sd, ganska ofta, att man har ett annat momsbelopp att dra av &n det som
kontot ar installt for. Exempelvis "6vriga personalkostnader" kan innehalla inkop av kaffebréd (60%
moms), resekostnader (ofta 6% moms), och inkdp av ett bord till fikarummet (full moms). Sa det
hander ofta att det blir en diff som INTE utgér nagot fel. Men and& ar kontrollen av ingdende moms
ofta av stort vérde.

Om du endast vill kontrollera ett enstaka verifikat finsn knappen "Kolla moms i ver", som goér en
kontroll av det aktuella verifikatet (anvands nar du bladdrar bakat i verifikationerna)

Om du vill stanga fonstret med kontroller klickar du pa knappen "Stang"

A37) Inbyggda bokslutsbilagor

Vid arsbokslutet kraver revisorn att mycket specificerade bilagor finn skrivna. Dessa skall
dokumentera varje enskilt konto. Om sadana kontospecifika bilagor saknas kommer revisorn sannolikt
sjalv att utfoéra en massa arbete till mycket hég timndebitering.

Bokslutshilageskrivandet hor inte ihop med framtagandet av arsredovisningen utan skall vara klart
FORE det att arsredovisningen skapas, fast manga arbetar i omvand ordning. Men de allra flesta
professionella bokforare vill gora alla bilagorna klara INNAN man skapar arsredovisningen. Det basta
skalet till denna arbetsordning &r att man nar man dokumenterar bokslutet ofta upptacker ett och
annat som kanske inte var riktigt korrekt i bokféringen. Battre att detta visar sig innan man lagt ned en
massa jobb med arsredovisningen.

Alla bokféringsprogram vi studerat saknar inbyggda bokslutsbilagor, detta arbete utgar man fran sker i
ett separat bokslutsprogram. Detta ar helt onédigt. | ett bra bokféringsprogram skall man kunna goéra
hela bokslutsarbetet med all dortill hérande dokumentation UTAN ATT BEHOVA TILLGRIPA
SARSKILDA PROGRAM. Ett bokslutsprogram kostar i regel 6ver 5 000 kr plus moms att skaffa vilket
manga smaforetagare finner alldeles for mycket. Darfor har vi i DPR Bokforing lagt in
bokslutshilagedelen i bokféringen. Programmet fungerar synnerligen enkelt och snabbt. Du kan na
bokslutsbilagorna antingen via ARKIV- menyn eller fran utskriftsmenyn. Det kan vara en fordel att
vélja programmet fran utskriftsmenyn eftersom man i regel forst skriver ut en balansrakning sa att man
ser alla balanskonton. Du ser féljande bild



Eﬂukslutshilagur Specifikationer av konton

Aysluta
o
F.onto F.azza Saldo 400 Lltskrift | Spara Ta hort spec
Text Fareg.kanto med zalda Masta kanta med zalda I Ev motkonta Belopp
i | | 400
| | 0.00
I I nnp KONTOM S50M BILAGA PER KOMTO FINMS LAGRA
I I oo 0o 1020 1040 1210 1470 1811
| | 0.00
| | 0.00
I I 0.on —K.nappar far shabb regiztrening awv text och belopp———
I I 0.00 1 Enligt bifogade kaontoutdrag |
I | 0.00 o o :
2 Enligt bifogade minireskontrautskrift |
| | 0.00
I I 0o 2 Enligt bifogade warulagerforzakran |
I I 0.00 4 Enligh bifogade kazzaintyg |
I | 0.00 o Lo .
5 Enligt bifogade anlaggninzregister |
| | 0.00
I I 0o E Enligt bifogade momzredavizhing |
I I 0.00 ¥ Enligt bifogad zkattedeklaration |
[ 0.00 —— —
2 Enligt faliande zpecifik.ation |
| | 0.00
I I 0o 3 Erligt bifogade |
| | 0.00
| | 0.00
400

Du borjar i regel med det FORSTA kontot i balansrékningen t ex 1010 Kassa (Om bas96 galler) Nar
du anger ett konto visas kontosaldot. Om du sedan klickar pa lamplig knapp till héger kan du f& in en
hjalptext som passar. | fallet kassa passar knapp 4 (enligt bifogade kassaftrsékran). ALT + 4 ger dels
den effekten att texten hamtas dels att saldot i rad i ifylls med kontosaldot i bokféringen. Sedan kan
du skriva ut bilagan med ALT+U eller klicka i knappen "Utskrift”

Darefter klicka p& knappen "Nasta” sa visas nasta konto att dokumentera. Sedan klicka lampligen pa
lamplig knapp.

Sedan ALT + U for att utskriva. Du kan saledes mycket snabbt ga igenom alla de konton som har
saldo och i ett nafs vara klar med det annars tidsédande skrivandet av bokslutsbilagorna. Varje
enskilt konto tilldelas ett eget blad, detta &r s& som de flesta vill arbeta. | vissa fall 6nskar man att flera
konton skall redovisas tillsammans, s& kan det vara med periodiseringsfonderna och s& &r det dven
med kontona for inventarier m m Men det ar absolut inget fel att separat skriva ut alla konton

Om du behdver dokumentera mer omfattande &n med att hénvisa till bara en rad kan du skriva 22
rader med text, ev motkonto och belopp. MOTKONTO torde oftast anvandas for att dokumentera
upplupna kostnader dar man vill visa vilket kostnadskonto som belastats.

Vid dokumentation av skatteskulden (for bolag) skall man redovisa hur skatten raknats ut vilket sker
med foljande rader



Vinst fore skatt

Tillkommer ej avdragsgilal kostnader

Avgar skattefria intakter

Avgar ej utnyttjade forluster fran foreg &r m m

=Resultat som ar underlag for skatt

-28% av detta resultat

=Skatt for bolaget

Tillkommer ev fastighetsskatter, I6neskatter och ej betalda skatteskulder fran tidigare ar
Detta belopp bor vara lika med bolagets skatteskuld



Finesser i rapporterna

B1) Genomtankta rapporter

Med en erfarenhet av éver 30 ars konstruktion av bokforingsprogram vet vi hur en funktionell rapport
bor se ut.

| detta program finns ett antal rapporter som du saknar i andra program. | de flesta fall vet du nog inte om att du
saknat dem, men nar du val anvant dem i DPR kommer du inte att kunna vara utan dem. Bland annat de
dverskadliga tablaer 6ver arets tolv manader som visas for momsrapport, uppbérdsdeklaration, och
resultatrapport i utfall, foreg.ar och budget. Vidare finns en bra och lattfattlig rapportgenerator dar du sjalv kan
skapa alla de rapporter du kan behéva, som inte finns i standard. Det finns vidare en sexars jamforelsetabld som
ger overblick 6ver resultatet under de senaste sex aren. Summeringen av allt detta &r att systemets rapporter ar
synnerligen imponerande.

B2) Utskrift som FAX eller PDF-fil

Du kan skriva ut alla rapporter direkt som fax. Detta gor att du direkt fran datorn kan skicka rapporter till andra
foretag, vilket sparar pengar, inte minst for redovisningsbyraer som kan spara massor av portopengar och tid. Ett
annu battre (oftast) satt ar att skriva ut till PDF-fil.

For att detta ska ga kréavs att du laddat ned ett gratis- eller billigt program som skapar PDF-fil. Rekommenderas.
PDF Factory fran www.JSK.nu Det stdr mer om utskrift till PDF p& annan plats i denna manual.

B4) Minireskontra som ger dig battre kontroll dver fakturor, l6ner m m
Du kan koppla en minireskontra till de konton du behdver ha perfekt kontroll 6ver, som t ex kundfordringar och
lev.skulder. Saldot pa varje enskild faktura visas ovanfor konteringsrutan om du i faltet "SPEC” anger det spec-
begrepp som du identifierar fakturan med. Spec-begreppet kan vara 6 tecken, siffror eller bokstéver, oftast for
kundfordringarna fakturanumret, och for lev.skuldderna antingen I6pnumret eller en kombination av leverantérens
r?amn (tre forsta bokstaverna) och de trtle ?isltgI . Llsiffr(larna i faﬁuran

AFELFD TP R Lo RV LN T N LT ]

F= RS
o . Boki_ord I B

Yer i Ar Manad Dag Veril.text _ :: ﬂ?m.jn;a:r Resultat S ‘

I 12 I 200602 I 03 IKundfaktumr 10151019 [~ Altid vertert

Konto Kontotext Kzt Projekt Spec 1 Radtext/zpectext Debet " Kredit Mk
1 11510 Kundfordingar 1015 Biylund 3000.00]
2 | 1510 Kundfordringar 1016 Janszon Biirje 3200.00]
i 1510 Fundfordringar 1017 Johanssn Fredrlk]
4]

Om man i kontoplaneformuléret har markerat ett konto med ett X i faltet’Spec” kommer markdren, efter att man

slagit in kontonummer, att hoppa till spec-kod. Ifyll dar med t ex fakturanummer och sedan om du vill i spec-falt 2
med text. Med hjalp av denna funktion kan du halla perfekt kontroll 6ver t ex kund- och leverantérsfakturor, I6ner
etc,

N&ar man sedan registrerar betalningen av en faktura kommer programmet att FORESLA ett belopp som gor att
fakturasaldot utjdmnas. Denna information om saldot per spec skapas OMEDELBART efter att du registrerat
specifikationen.

|| Fenod 1 UblUIUI-Ubl£51 J4abfd-dUl S | | Menr.direy T
o . B okf_ord I
Ver nt Ar Manad Dag Verif text _ :: ﬂ?mdn;a:r Bylund Resulkat St
I 15 I 200602 I 15 Iinhetalt fa [~ ATiid vertext 3000
Konto Kontotext Kst  Projekt Spec 1 Radtext/spectext Dehbet " Kredit Mk

1510 Kundfordringar 1015 Bylund _betalning 3000.00

En vanlig anvandning av ett specbegrepp med bokstaver och siffror ar nar man anvander minireskontran vid
handel med begagnade bilar, dar reg.numret pa bilen anvands.


http://www.JSK.nu

Ett exempel pa utskrift av reskontra for konto kundfordringar (1210)

Spec 1 ar fakturanummer, spec2 en text (kundnamn t ex). Kolumnen saldo spec visas med saldot fér resp
faktura, i den man fakturan ej ar fullbetalad. Man kan skriva ut reskontran i tva olika status: 6ppna poster eller
alla poster. Oppna poster &ar de dar summan av beloppen som registrerats pa ett reskontranummer INTE &r noll.
Om t ex en kundfaktura debiterats med 1000 kr men ej krediterats ar posten éppen. Nar registrering av betalning
med 1000 kr har skett i kredit &r posten inte langre éppen dvs saldot ar noll.

| kunder ska bokforas inbetalning av kundfaktura nr 115. Ovanfor "specfalten” ser du dels namnet pa kunden,
som du angett i faltet "spec2”, dels saldot pa fakturan (i exemplets fall 50 kr). Vid betalning flyttar du markéren till
kreditfaltet, och om du dar trycker pa "F1"-tangenten s& kommer automatiskt saldobeloppet for fakturan att
skapas.

Ett exempel pd anvandning av Minireskontra for konto lev skulder (2110)

Som spec-nummer kan antingen anvandas de sista sex siffrorna i leverantérens fakturanummer eller ocksa kan
man i foretaget asatta ett lspnummer som 6kar med 1 for varje lev.faktura, i sa fall anvands lampligen en
"sjalvnumrerande stampel”. Om man anvander den férstndmnda metoden slipper man ett arbetsmoment.
Problemet kan da vara att man inte har ett enkelt soknummer for att satta in ankommande lev.fakturor i en parm.
Nedan visas hur man kan registrera fakturorna enligt metod 1

B5) Soka efter visst verifikat med fritextsokning

Med FRITEXTSOKNING efter verifikat menar vi att du kan i huvudbokens bestallningsformular soka
efter en textstrang om tre tecken som finns registrerad i antingen verifikationstext eller i radtext. Den
eftersokta textstrangen kan programmet hitta inom HELA texten, den behéver inte borja pa
sokstrangen, den kan ligga Du kan i textrutan ange ett, tva eller tre tecken men for att fritextsokningen skall
fungera kravs att du anger TRE tecken.

Exempel: Om du anger "and” i sokfaltet kommer alla transaktioner vars ver.text eller spec.text innehaller
textstrangen "And” eller "and” eller "AND” att skrivas ut. Exempelvis sdker programmet efter verif.texterna
"Anderssons Butik” men &ven efter "Betalt till Anders” och aven till "FAKT 12 ANDERSSONS LIVS”. Du kan
sékert genast inse vilken enorm nytta du har av denna avancerade sokfunktion, nér du har stort antal
verifikationer att leta ibland. Fritextsékningen kan kombineras med att samtidigt s6ka inom dels visst
beloppsintervall och dels inom viss kontointervall.

Programmet letar bland BADE verifikationstexter OCH radtexter och letat bland BAGGE verifikationsserierna.

Du har dven en SKARMSOKNINGSMETOD som heter "Fréga text” Den fungerar n&got annorlunda. Du soker dar
endast pa verif-textens forsta tecken. Du kan soka efter en textstrang pa upp till 13 tecken.

B6) Soka efter belopp med beloppssokning

Om du letar efter belopp kan du i huvudboksbestéllningen ange ett beloppsintervall. Otroligt vardefull finess,
tycker vara kunder. Speciellt vid bokslutsarbetet ar denna méjlighet oumbaérlig. Kan kombineras med
fritextsdkning.

B7) Kontroll for att upptacka balanskontosaldon med onormalt saldo

| "balans-/resultatrapport” har lagts in en praktisk kontroll: Om kontosaldot pa ett tillgdngskonto &r
kredit eller saldot pa ett skuldkonto &r debet markeras detta genom att det skrivs ut en asterisk till
hoger om beloppskolumnerna. | huvudboken finns en liknande kontrollfunktion. Den bestar i att de
verifikat som bokats i "onormal rékneart” markeras med en asterisk till vénster om saldokolumnen.

OBS Om du INTE vill ha denna asteriskvarning kan du i kontoplaneregistret markera ett X i rutan
"Skriv ] ut asterisk..."

B8) Utskrift av huvudbok med information om reskontaposter

Om du anvander minireskontran for ett konto far du maximal information i verif.textfaltet. Dels visas
huvud-verif.texten, dels visas spec-begrepp 1 (oftast=faktura- eller |IdGpnumret) och dels visas den
spec-text som kan ha registrerats i specfélt 2. Ett exempel visar hur det kan se ut:



2110 Leverantorskulder

Inghende saldnférindringar -10800,00
20020301 17 Leverantérsionrnal 34567  #124561 A5K livs 5 000,00 -15 800,00
20020301 17 Leverantdrsjonrnal 34567  #1254258Helens pizza 4 500,00 -20300,00
20020301 17 Leverantdrsiomrnal 34567 #12456245K livs fa 45674777 2544100 -45 741,00
20020301 17 Leverantdrsjonrnal 34567  #12456535herker fa 433355666 2 500,00 42 241,00
20020101 B1 lewsknlder ] 345G wewewewe e 5 000,00 -53 241,00
20020101 Bl lewsknlder #3456 Tererererer 5 800,00 -59041,00

B9) Utskrift av resultatrapport med "endast skattepaverkande konton"

Det nominella resultatet innehaller ofta belopp som inte far dras av i deklarationen, eller skattefria
intakter. Det ar viktigt att du exakt vet hur stort det skattepaverkande resultatet ar, bland annat nar du i
bokslutet skall avsétta skatt eller periodiseringsfond.

Du bestaller en variant av resultatrapporten genom att kryssa i rutan "endast skattepaverkande
konton".

| programmet kan du automatiskt och manuellt markera de konton som inte ar avdragsgilla. Dessa kan
du skriva ut i en separat lista i resultatrapporten Sarskilt vardefullt for bokféringskonsulter och
revisorer.

B10 ) Utskrift av balans- eller resultatrapport med med specifikation av viss sru-kod

Ofta kraver de lokala granskarna att man specificerar viss summor i SRU, vanligast &r att kod 530 vill man veta
mer vad den innehaller.

Detta gor granskarna trots att man pa Skatteverket centralt gett direktiv att man INTE skall komma med sadana
fragor.

Det ar i och for sig forklarligt eftersom vissa sru-koder blivit s sammanslagna av en mangd sinsemellan helt
artskilda kostnader, speciellt kod 530 &r en sadan kod. Dessa forfragningar orsakar massor av merarbete.
Emellertid finns det ett hjalpmedel for att ge ett snabbt svar pa detta och det ar att fore bestéllning av en
balansrapprot eller resultatrapport klicka pa "fler val* och sedan fylla i den sru-kod man efterfragar.

tokat wal for balans-Arezultatrapport;
[ Jamfarelze med budget

[~ Bokslut
[T Wisa &) kontonumrmer

[T Endast skattepiverkande
[T Endast EJ skattepiverkande

¥ EndastSRUkednr | 30

En utskrift med spec av viss sru-kod kan se ut s& har (har ar det kod 530 som specificeras)



5540

6110
6211
6212
6230
6250
6310
6420
6530
6570
69410)
6950
6981
HOR2
HOu2

Inventarieunderhall

Kontorsmaterial

Telefon

Mobiltelefon
Datakommunikation
Postbefordran
Foretagstorsiakringar
Revisionsarvode
Redovisningstjiinster
Bankkostnader
Kontroll-,provn.-stimp.av
Tillsynsave. myndigheter
Foreningsave, avdr.gilla
“Foreningsavg.ej avdr.gill
“Bidrag o gavor ¢j avdr i

0,00

0,00
-1 356,80
0,00
0,00
0,00
0,00
5 000,00
5 000,00
-2 268,78
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0.0

0,00}

0,00}
0,00}
0,00
0,00}
0,00}
0,00}
0,00}
0,00
0,00}
0,00}
0,00}
0,00}
0,00
0,00}

0.0

0.0
0,0
0,0
0.0
0,0
0.0
0.1
0.1
0.0
0,0
0.0
0.0
0,0
0.0

0,00

-7 328,80
-8 427,20
-3 144,80
-1 182,20
(3,00
-19333.00
-15 729,60
-6 180,00
25 370,54
(3,00

-1 500,00
-2 018,00
-482.00
=2000,00



C Ovriga finesser

Cl) Leta efter foretag

Om du vill leta reda p& kundnumret for ett féretag valjer du innan du dppnar foretaget att klicka pa
LETA

Nar du soker efter konton maste du daremot redan ha last in ett féretag. De konton som programmet
soker efter avser givetvis kontoplanen for det valda foretaget.

Exempel p& hur du letar efter foretag:

Starta programmet.

| normalfallet anvander ett foretag som inte ar bokforingsbyra bara ett eller tva foretag. Vid val av foretag att
bearbeta &r det bra att detta sker direkt och enkelt.

Normal metod att 6ppna foretag & metoden att ANGE FORETAGSNUMMER
- att du anger féretagsnummer (det senast bearbetade foretagsnumret foreslas)
- att du anger taxeringsar (det for foretaget senast anvanda taxeringsaret foreslas).

Den andra metoden &r att g& via "LETA”

Om man har manga foretag i datorn kan det vara bra att SE vilka foretag som finns sparade, i s& fall anvander
man en alternativ metod genom att klicka pa "leta”, darvid visas i en traditionell "windows-dialogmeny” de féretag
som finns, du kan da antingen ange ett av de foretagsnummer som visas eller dubbelklicka pa ett av foretagen,
som darvid lases in i datorn. Om du vill byta foretag utan att avsluta programmet kan du pa nytt klicka pa "leta”
och vélja ett annat féretag. Darvid sparas de aktuella verifikationerna och det av dig valda foretaget lases nu in.

Innan du anger foretagsnumret Klicka i stallet ALT+ L eller klicka pa "Leta”. D& visas en dialogmeny
med alla foretag. Om du letar efter foretag med namn Olssons Elaffar, Ange Ol eller ol. De féretag
som borjar p& Ol kommer att visas. Om du letar efter ett féretag som borjar med tva versaler, t ex efter
"OLW Chipsfabrik’” maste du skriva in OL ( versaler ). Forteckningen over foretag uppdateras i datorn
dels nar du behandlar ett foretag, dels nar du i utskriften skriver ut féretagslistan.

Programmet modifierar automatiskt den forsta bokstaven du anger i sokféltet till versal. Detta innebar
att det inte spelar ndgon roll om du anger den forsta bokstaven i sokbegreppet med liten bokstav eller
stor. Om du anger Ol eller ol blir de bokstaver du soker efter anda Ol.

C2) Kostnadsstéalle- och Projektfalt

Man kan per konto markera de konton som avser kostnadsstalle och projekt.

Detta gor du genom att ange X i resp félt. Detta innebar att i grundbokféring kommer markdéren att stanna i
kostnadsstalle. eller projektfaltet

C3) Arbeta med obegransat antal gamla rakenskapsar pa ett enkelt satt

| samband med bokslutet behéver man ofta véaxelvis arbeta med det gamla och nya arets bokféring. | det nya aret
ska de lopande verifikaten for det nya aret registreras, samtidigt ska det gamla arets bokslut fardigstallas, vilket
ofta sker stegvis under en eller flera veckor. Vi har lost detta s att du hamtar det ar du énskar genom att ange
TAXERINGSAR.

C4) Exportera utskrifter till Microsoft Excel

Du kan géra en snabb koppling till Excel pa tva olika satt

Den ena ar att du i utskriftsformularet klickar pd knappen "Export av tabla till excel” (metod 2)
Den andra ar att du dverfor informationen via RTF-fil (metod 1)



