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1. Huvudboksverifikationer

[ webben finns det bara méjlighet att ankomstregistrera bokféringsordrar (BO), d vs BO som
gar pa attestflode.

1.1 Ankomstregistrering av huvudboksverifikation

1.1.1 Tillvagagangssatt
1. Néar man ska bokfora en verifikation i huvudboken klickar man pa Redovisning i huvud-
menyn till vanster.

2. Under rubriken Huvudbok valjer man Ankomstregistrering huvudbokstransaktioner

Meny

Huvudbok

Din anstalining

—

Ankomstregistrering huvudbokstran. .

E

Definitivbokféring huvudbokstransa...

E

Tid och utldgg

Definitivbokféring attesterade faktur_..
Inkép ] Reversering A~

= Fraga A~
Projektledning ] Rapporter ¥

3. [IVerifikationsposter kan man vilja antingen HA, HC eller HE. Vilj verifikationstyp be-
roende pa hur transaktionen ska skickas for attest.

Verifikationsposter

n VWalj verifikationspost

VT Period Beskrivning Masta ver.nr
HA 201909 1 Ankreg HB (manuell mottatt... 180015886
ﬁ HC 201909 2 Ank.reg. HB (centrala motta... 180015886
HE 201909 32 Ankreg HE (central mottatte... 180015886

HA - Bokforingsorder som ska beslutsattesteras av ansvarig enligt regelverk pa ansvar
och konto. Mottagningsattestant pekas ut rad for rad efter registrering.

HC - Bokforingsorder som ska mottagnings- och beslutsattesteras av ekonomiavdel-
ningen.

HE - Bokféringsorder som ska beslutsattesteras av ansvarig enligt regelverk pa ansvar
och konto, men mottagningsattest sker av ekonomiavdelningen.

GE
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Version 1.3
Mottagningsattest Beslutsattest
| Manuellt utpekad H Ansvarig Ansvar/Konto Ver typ HA
N!anue!l re- Fordefinierad grupp Fordefinierad grupp Ver typ HC
gistrering
| Férdefinierad grupp H AnSVarig Ansvar/Konto Ver typ HE
Regelverket pa ansvar och konto styr transaktionen i forsta hand till den som ar angiven
som ansvarig pa ansvarskoden och i andra hand till den som ar angiven som ansvarig pa
kontot.
Om bara en verifikationstyp ar tillganglig kommer UBW automatiskt att vilja denna och
ga direkt till skdrmbilden for registrering dvs. skarmbilden Verifikationsposter kommer
inte upp.
4. Skiarmbilden dar man registrerar huvudboksverifikationer visas pa skarmen:
UNIT4 Business World @ - © v 10Stadsledningsforvaltningen ~ 3 CABL1003 v B v ™ | Sok(Altrq)
m &l
A gstrering "
Verifikation Bild
- 2019-09-02 [} [romm—— 0|
Transaktionsdetaljer
O Konto Beskrivning Valdatum Valuta MK MS Bokfortbelopp  Status arbetsflo.
+[2019-00-02 =] - - [+] Inget tillgangligt dokument
z 0,00
2 Momsinformation
¥ Valutakurser ¥ Period. via nycldar
‘ Oppen ‘H Registrering av dokument H Transaktioner arbetsfliode ‘ Forsta Foregaende Nasta Sista ‘ v

5. Markdren star i filtet Period och foreslar den period som ar definierad som aktuell pe-
riod i UBW. Stimmer denna, tryck TAB.

6. Man hamnar nu i filtet for Transaktionsdatum. Om forslaget, dvs. dagens datum ar kor-
rekt, tryck TAB.

b
o
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7. Flytta markoren till faltet for Konto. Skriv in aktuellt Konto och tryck TAB.

Falthjalp kan anvandas for att s6ka giltiga viarden eller Type ahead anvindas. Se
avsnitt Falthjalp nedan. Dessa funktioner kan anvindas i de flesta registreringsfal-
ten.

Nar man anger konto och trycker pa TAB kommer registreringsraden att anpassas uti-
fran det valda kontot. Detta beror pa att olika konton kréaver olika registreringar i évrigt.

Registrera dvriga aktuella koddelar.

[ faltet Beskrivning anger man den verifikationstext man vill fa med till Huvudboken
som information om transaktionen.

Om man vill ha samma text pa samtliga konteringsrader racker det att man anger valfritt
tecken pa de forsta konteringsraderna for att sedan ange korrekt text pa sista raden.
Klicka darefter pa Kopiera beskrivning sa kommer samma beskrivning som den pa ra-
den man star p3, att hamna pa samtliga rader.

Val.datum och Valuta anvands endast vid bokforing av en inbetalning i utlandsk valuta.

MK star for MomsKod och MS star for MomsSystem. Dessa anvands vid vissa tillfallen
nir moms ska konteras. For mer information om hur man registrerar en bokféringsorder
med moms, se desktopmanualen for huvudbokstransaktioner.

[ faltet Bokfort belopp anger man beloppet med minustecken for kreditbelopp och utan
tecken for debetbelopp.

Nar man ar klar med registreringen av en transaktionsrad valjer man Lagg till for att
skapa ytterligare en transaktionsrad. Ange nytt konto och tryck TAB. Fortsétt pa detta
satt tills samtliga transaktionsrader lagts in.

Balansera anvinds om man vill fa framraknat det belopp som balanserar verifikationen.

Nar man ar klar sparar man hela verifikationen genom att vilja Spara. Verifikationen
maste vara debet-/Kkreditbalanserad for att kunna sparas. Man far ett verifikationsnum-
mer pa skdrmen som bekriftelse pa att lagring skett.

8. Da dppnas fonstret Manuell distribution, dir man anger till vem eller vilka som bokf6-
ringsordern ska skickas for attest.

{
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10.

11.

12.

Manuell distribution

Fireglende rad | Mista rad

Processnamn Artest av huvudbokstransakticn

Status Steq Regsl Manuell distribution
HAyrvakear

Avvaktar

Beslutsattest bokfdringsordss -

Roll- och anvindarfilter
Sdk

Kommentar I
Tillgangliga
|
Adam Andersson SBF (ADAN1000) ROreeso - Test 1 AH (TEST1AH)
Agnets Stille (AGST1000 ~
Agresso - Annika Holubee (AGRAH .
Agresso - Cataring Lundbeck (AGRCL) i =
Agresso - Gunilla Oldsberg (AGRGO)
Agresso - Giran Olsson (AGRGOL)
Agresso Lena Ottosson (AGRLO) [« 4
resso Zannz Mirtensson (AGRZM&
[exander Malmborg UV [ALMA1003) W
Ana Damljanovic SEF [ANDAL001)

Distributi
® ordning
) Samtidigt

Spara I Avbryt

Om man har valt ver typ HC eller HE beh6ver man inte ange vem bokforingsordern ska
skickas till, utan den gar med automatik till férvaltningens ekonomiavdelning.

Om man har valt ver typ HA ska man peka ut mottagningsattestanten per verifikations-
rad. Sok upp personen i listan 6ver Tillgangliga och flytta 6ver dem till rutan Valda ge-
nom att klicka pa den grona pilen. Byt darefter verifikationsrad genom att klicka pa

Nista rad. Upprepa tills samtliga verifikationsrader har en utpekad mottagningsattes-
tant.

Innan man skickar ivdag bokféringsordern har man mojlighet att lamna en kommentar till
mottagaren.

Nar allt ar klart klickar man pa Spara och far da upp nedanstdende dialogruta som be-
kréftelse pa att verifikationen ar sparad.

»
&) Genomfart

ESparades. Venfikationsnummer: 150014539,

Om man inte har pekat ut en mottagningsattestant pa samtliga verifikationsrader kom-

mer nedanstdende felmeddelande upp. Vilj da Nej och peka ut en mottagare pa samtliga
rader.

b
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(@) Etteller flers steg har inte kopplats till anvandare eller roller. Ar du siker pé att du vill spara distributionsvardena?

Om man vill ha hjalp att hitta giltiga virden kan man anvanda funktionen Falthjélp. Detta gor

man genom valja Falthjalp for det falt som man vill fa information om (t ex Ansvar). Man far
da upp en ny skarmbild dar man kan begransa din sokning. Nar man gjort detta véljer man S6k.

Falthjalp

Solderiterier

110

% Awancerad

Begreppsvarde

1100
1101
1102
1103
1104
1105
1108
1107
1108
110
1110

AMSVAR
AMSVAR
AMSVAR
AMSVAR
AMSVAR
AMSVAR
AMSVAR
AMSVAR
AMSVAR
AMSVAR
AMSVAR

Begrepp

Beskrivning

Ekonomi & Styrning
Verksamhetsstyming
Finansenheten

Central Upphandiing

Team Kategor 1

Team Verksamhetsstod och hillbarhet
‘Gemensamt Ekonomienheten
Ekonomiservice

Stiftelser och donationer
Redovisningsstod

Team Kategor 2

Frén pericd Till period

201501
201501
201501
201501
201501
201501
201501
201501
201501
201501
201701

202012
202012
202012
202012
202012
209012
202012
202012
202012
202012
2018002

EEZEEZ=Z=E=E=E= == =

Status

Man ser nu giltiga virden for begreppet enligt sdkvillkoren. Ta med virdet som ska anvandas till
registreringsbilden genom att dubbelklicka pa den raden.

Man kan dven soka i registreringsbilden med sa kallad Type ahead vilket innebar att man kan
skriva in kod eller beskrivning och UBW filtrerar automatiskt listan pa méjliga varden. Nar man
registrerar i faltet for t ex Ansvar, kommer UBW automatiskt att forsoka hitta ratt virde. Om
man t ex registrerar 110 som Ansvar kommer UBW att presentera de begreppsvarden som pas-

sar in pa hittills inmatade tecken for koden.
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Ansvar Projeki | Anl/Refkod Verks #

110 e

1100 Ekonomi & Stymning
1101 “erksamhetsstyming
1102 Finensenheten

1103 Central Upphandling
1104 Team Ketegari 1
1105 Team Verksamhetsstid ach héllbarhet

1106 Gemensamit Ekonomienheten
1107 Ekonomiserice
110& Stiftelzer och donationer

1102 Redovisningssuid
Type ahead fungerar bade pa sjdlva begreppsvardet och pa beskrivningstexten.

1.1.3 Periodisering via nycklar (férdelning 6ver flera perioder)
Vid huvudboksregistrering ar det mojligt att fordela transaktionerna éver flera perioder, sa kal-
lad periodisering. Detta kan vara aktuellt for t ex hyreskostnader.

Kontera verifikationen. Efter att man fyllt i beloppet aktiveras funktionen Period. via nycklar.

Transaktionsdetaljer

O 4 Konto Anzvar Projekt Verks Akt Motpart Objekt Beskrivming Val.datum Valuta NI MS Bokfort bel...
8013 wes | [ 1100 e, | B20 101 e | =[B70 wea| *|Hyra + 2019-009-03 E: + | SEK e | (0 v 1 000,00
Myrar for p-platser ach Ekonomi & Styrning Gemens—  poreral Privata farctag Svenskakronor | Maoms 0%

z 1 000,00

Legg till Ta bort Balansera Kopiera beskrivning

# Momsinformation

Konto MK MS Momsbelopp Uned

¥ Valutakurser % Period. via nycklar

Klicka pa Period. via nycklar:

# Penod. via nyckdar

Fardelning

2 mén -
Start period

201904 -

Vilj Fordelning, d v s 6ver hur manga manader man vill dela upp beloppet, genom att vilja
periodiseringsnyckel i rullistan. Valj &ven Start period, d v s i vilken period man vill att férdel-
ningen ska starta. UBW foresldr innevarande period. OBS! Téank pa att varje verifikationsrad
maste periodiseras for sig.

{
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1.1.4 Koppla dokument till verifikation
Dokument kan kopplas till verifikationer antingen vid registrering, medan verifikationen ar ute
pa flode, eller i efterhand.

1. Nar verifikationen som man vill knyta dokument till ar vald, antingen genom att man hal-
ler pa att registrera den, att man har fatt den i flodet eller att man har sokt upp den, ska

man klicka pa uppe i hogra hornet

2. Klicka pa Lagg till ett dokument

3. Om dokumentet ska omfattas av sekretess, sa viljer man istillet Sekretess HB. Da kan
endast de som har rollen HBSEKR se kopplat dokument.

4. Vilj Bilaga huvudboktransaktion som Dokumenttyp

»
Lagg till ett dokument 5

Dokumenttyper *| 7

Bilaga hunwudbokiransaktion | - |

Filnamn *
Dokumenttitel*

Dokumentbeackrivning

Spesa

Klicka pa Overfér och sék fram dokumentet som man vill koppla ihop med verifika-
tionen. UBW foreslar filnamnet som Dokumenttitel. Andra vid behov. Spara.

1.1.5 Konteringsmallar

Vid registrering av en verifikation finns det moéjlighet att skapa/andra/hdmta en konteringsmall
till registreringsbilden. Detta kan vara anvandbart om samma typ av bokféring aterkommer med
jdmna mellanrum, speciellt om det ror sig om manga transaktioner.

1.1.5.1 Spara verifikation som mall
1. Registrera en verifikation (utan att spara) pa vanligt satt

2. Valjistallet Fler atgarder/Spara som mall

Logghok
Export
Parkera transaktion
Hamta parkerad
Starta fran mall

I Spara som mall I
Instéllmngar skarmbild

{
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3. Fylliden beskrivningstext som ska ligga pa mallen. Vilj OK.

Unit4 Business World

Beskrivning Min mall nr 1

Verifikationsraderna ar nu sparade som en mall, och finns att valja under Himta mall.

1.1.5.2 Hamta mall

For att hdmta fram en konteringsmall gér man pa f6ljande satt:
1. Valj Ankomstregistrering huvudbokstransaktioner och valfri verifikationspost (VT)
2. Ange period och verifikationsdatum
3. Vilj Fler atgiarder/Starta fran mall

Fyll i eventuellt sokkriterium, t ex din beskrivningstext, klicka pa S6k. Anger man dven
sitt anvindarnamn i kolumnen Anv far man fram de mallar som man sjalv skapat. | annat
fall visas alla konteringsmallar, oavsett vem som skapat dem.

Falthjilp

ﬂ Sokningen gav inga traffar.

Soldariterier
¥ Avancerad
Sok h
BK Ver.nr Uppdaterad Anv Beskrivning
=

4. Klicka pa den konteringsmall som ska anvédndas. Den valda verifikationsmallen hamtas
till registreringsbilden.

Man har nu méjlighet att:

- Spara verifikationen direkt genom att klicka pa Spara, eller

- Gora andringar och darefter Spara. Ursprungsmallen ligger fortfarande tillganglig och
kan hamtas upp for bokfoéring vid senare behov.

- Ldgga till ytterligare rader i verifikationen som inte redan finns i mallen

- Tabort de rader i mallen som man inte vill anvanda

{
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1.1.5.3 Andra i en befintlig mall

Det gar inte att andra i en befintlig mall. Om man onskar forandra mallen maste man istéllet
hdamta upp den, géra nédvandiga dndringar och sedan spara mallen som en ny. Den ursprungliga
mallen finns kvar oférindrad. Ar den inte lingre aktuell bor den tas bort. Detta kan endast goras
i Desktop.
1.1.5.4 Ta bort rader
Om man vill ta bort rader innan man sparar verifikationen

1. Markera raden man vill ta bort

2. Klicka pa Ta bort

3. Raden ar nu borttagen

1.1.5.5 Ta bort en befintlig mall

Detta kan endast goras via Desktop. Kontakta din férvaltnings ekonomifunktion.

1.1.6 Parkera verifikationer

Om man av nagon anledning behover avbryta registreringen av en verifikation, och vill kunna
fortsatta arbeta med den senare kan man under Fler atgéirder klicka pa Parkera transaktion.
Nar man senare vill fortsatta arbeta med den gar man ater in under Fler atgarder och klickar pa
Hamta parkerad.

Det gar endast att ta bort en parkerad verifikation via Desktop. Kontakta din férvaltnings eko-
nomifunktion.

1.2 Attest av bokféringsorder
Dina uppgifter hittar man i menyraden. Siffran anger hur manga uppgifter man har.

10 Stadsledningsforva ENO1000 Sak (Alt+g)
x
Dina uppgifter (7 Gruppera efter ¥

Mottagningsatiest periodisk faktura

Klicka pa den uppgift som ska hanteras. Uppgiften 6ppnas.

{
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is 33 Beslutsattest bokforingsorder VT: HA Ftg: 39 x

Attest huvudbokstransaktion

H Vanligen kontrollera och attestera denna bokféringsorder.

Inf tion huvudbokst kion
Transaktionstyp 1 Ankreg HB (manuell mottattest - regel beslutsattest)
Verifikationsnummer 180002588 Debetbelopp
Period 201908  Kreditbelopp
Transaktionsdatum 2019-08-09 Momsbelopp

¥ Period. via nycklar

Detaljer huvudhokstransaktion

Ouersikt  Moms  Status  Valuta  4Reghbelopp Belopp
(=] SEK -7413333400 -74133334,_
(=] SEK -1000000,00 -1000000,00
[&] SEK 375020792 375020792
[&] SEK 7132312608 71383126,

7513333400

# Logg arbetsflde (rad 1)

UPPDATERAD: 2019-12-02

2019-09-09 12:54 Gunnar Soderberg SLF (GUSO1001) - Attesterad

-75133 334,00

Momsbelopp
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

(Skriv in kammentar)

Kaopiera

Konto  Ansvar

8606 901
8605 901
3604 901
1664 901

Projekt = Verksamhet
009
899
999

Akt

800

800

Motpart
411
411
411
411

2019-09-09 09:46 Kjell Joelson SLF (K1101000) - Distribuerad

Objekt

MK MS Beskrivning

Korr erhallet...

Korr disp av..

Korr utbet k...

Korr avr kbid..

SID 12(13)
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Ovanstdende bild ar fran beslutsatteststeget och nedanstaende knapprad ar fran mottagningsat-

teststeget.

Mottagningsatiest | Informera

| Parkera

| Vidarebefordra || Retur ekonomi || Till avancerat lage |H Logg arbetsflode

fortsatter transaktionen i flodet.

Hanta mall ‘ Fler dtgarder a

Kontrollera bokforingsordern avseende kontering, kommentarer, periodisering och bifogade do-
kument m m. Nar allt ar korrekt och komplett ar det bara att klicka pd Mottagningsattest sa

Ar det diremot ndgot som behéver korrigeras eller kompletteras kan man i vissa fall géra detta
sjalv eller returnera uppgiften till tidigare steg. I beslutsatteststeget kan man vilja Retur mot-
tagningsattestant. | mottagningsatteststeget ar detta val ersatt av Retur ekonomi.

Endast registreraren kan lagga till fler konteringsrader. Behdvs detta maste uppgiften returne-

ras i ett eller tva steg.

Befintliga konteringsrader kan justeras i mottagningsatteststeget men inte i beslutsatteststeget.

Kommentarer och dokument kan laggas till i alla steg.

Valet Informera ger mojlighet att skicka uppgiften som information till en annan anvandare
som da far mojlighet att Bekrifta istillet for Attestera.

Valet Eskalera anvands i beslutsatteststeget for att vidarebefordra uppgiften till sin chef, t ex en
representationsfaktura som ska attesteras pa den egna ansvarskoden och dar man sjalv har del-

tagit vid representationstillfillet.

Valet Vidarebefordra anvands i mottagningsatteststeget for att vidarebefordra uppgiften till

nagon annan.

Ed

Om man Klickar pa
flodet.

12(13)
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Om en transaktionsrad innehéller Momskod kan man se momskonteringen genom att klicka pa

%

i kolumnen Moms.
Valet Rensa tommer aktuell bild pd varden.

Logg arbetsflode d6ppnar en sokbild for att hitta huvudboksverifikationer som ar eller har varit i
arbetsflédet och se deras olika flodessteg och transaktionsdetaljer.

Loggbok visar en sammanfattning av aktuell verifikations flodeshistorik.

Export anvands ej.

1.3 Ver typer
Fran registreringstillfallet fram till att verifikationerna blir definitivbokade efter beslutsattest
har dessa verifikationer ver typerna HA, HC eller HE beroende pa vilket flode som ar valt.

Efter definitivbokning kommer samtliga icke-periodiserade verifikationer att tilldelas ver typ
HD.

Efter definitivbokning av en periodiserad verifikation kommer det automatiskt att skapas mot-
konteringar till de periodiserade kostnaderna/intakterna med ver typ RJ. Varje periodisering
tilldelas ett eget verifikationsnummer per period.

Verifikationstexten pa de periodiserade transaktionerna blir automatiskt enligt nedan:

Text Periodisera + ursprungligt verifikationsnummer + sekvensnum-
Periodisera 100000007 1
mer.
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