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1. Huvudboksverifikationer 

I webben finns det bara möjlighet att ankomstregistrera bokföringsordrar (BO), d v s BO som 

går på attestflöde. 

1.1 Ankomstregistrering av huvudboksverifikation 

1.1.1 Tillvägagångssätt 

1. När man ska bokföra en verifikation i huvudboken klickar man på Redovisning i huvud-

menyn till vänster. 

2. Under rubriken Huvudbok väljer man Ankomstregistrering huvudbokstransaktioner 

 

3. I Verifikationsposter kan man välja antingen HA, HC eller HE. Välj verifikationstyp be-

roende på hur transaktionen ska skickas för attest. 

 

HA – Bokföringsorder som ska beslutsattesteras av ansvarig enligt regelverk på ansvar 

och konto. Mottagningsattestant pekas ut rad för rad efter registrering. 

HC – Bokföringsorder som ska mottagnings- och beslutsattesteras av ekonomiavdel-

ningen. 

HE – Bokföringsorder som ska beslutsattesteras av ansvarig enligt regelverk på ansvar 

och konto, men mottagningsattest sker av ekonomiavdelningen. 
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Regelverket på ansvar och konto styr transaktionen i första hand till den som är angiven 

som ansvarig på ansvarskoden och i andra hand till den som är angiven som ansvarig på 

kontot. 

Om bara en verifikationstyp är tillgänglig kommer UBW automatiskt att välja denna och 

gå direkt till skärmbilden för registrering dvs. skärmbilden Verifikationsposter kommer 

inte upp. 

4. Skärmbilden där man registrerar huvudboksverifikationer visas på skärmen:  

 

5. Markören står i fältet Period och föreslår den period som är definierad som aktuell pe-

riod i UBW. Stämmer denna, tryck TAB. 

6. Man hamnar nu i fältet för Transaktionsdatum. Om förslaget, dvs. dagens datum är kor-

rekt, tryck TAB. 

Mottagningsattest  
 

Manuellt utpekad 

Beslutsattest  
 

Manuell re-
gistrering 

Fördefinierad grupp 

Fördefinierad grupp 

Ansvarig Ansvar/Konto 

Fördefinierad grupp 

Ansvarig Ansvar/Konto 

Ver typ HA 
 

Ver typ HC 
 

Ver typ HE 
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7. Flytta markören till fältet för Konto. Skriv in aktuellt Konto och tryck TAB. 

Fälthjälp kan användas för att söka giltiga värden eller Type ahead användas. Se 

avsnitt Fälthjälp nedan. Dessa funktioner kan användas i de flesta registreringsfäl-

ten. 

När man anger konto och trycker på TAB kommer registreringsraden att anpassas uti-

från det valda kontot. Detta beror på att olika konton kräver olika registreringar i övrigt. 

Registrera övriga aktuella koddelar. 

I fältet Beskrivning anger man den verifikationstext man vill få med till Huvudboken 

som information om transaktionen. 

Om man vill ha samma text på samtliga konteringsrader räcker det att man anger valfritt 

tecken på de första konteringsraderna för att sedan ange korrekt text på sista raden. 

Klicka därefter på Kopiera beskrivning så kommer samma beskrivning som den på ra-

den man står på, att hamna på samtliga rader. 

Val.datum och Valuta används endast vid bokföring av en inbetalning i utländsk valuta. 

MK står för MomsKod och MS står för MomsSystem. Dessa används vid vissa tillfällen 

när moms ska konteras. För mer information om hur man registrerar en bokföringsorder 

med moms, se desktopmanualen för huvudbokstransaktioner. 

I fältet Bokfört belopp anger man beloppet med minustecken för kreditbelopp och utan 

tecken för debetbelopp. 

När man är klar med registreringen av en transaktionsrad väljer man Lägg till för att 

skapa ytterligare en transaktionsrad. Ange nytt konto och tryck TAB. Fortsätt på detta 

sätt tills samtliga transaktionsrader lagts in. 

Balansera används om man vill få framräknat det belopp som balanserar verifikationen. 

När man är klar sparar man hela verifikationen genom att välja Spara. Verifikationen 

måste vara debet-/kreditbalanserad för att kunna sparas. Man får ett verifikationsnum-

mer på skärmen som bekräftelse på att lagring skett.  

8. Då öppnas fönstret Manuell distribution, där man anger till vem eller vilka som bokfö-

ringsordern ska skickas för attest. 
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9. Om man har valt ver typ HC eller HE behöver man inte ange vem bokföringsordern ska 

skickas till, utan den går med automatik till förvaltningens ekonomiavdelning. 

Om man har valt ver typ HA ska man peka ut mottagningsattestanten per verifikations-

rad. Sök upp personen i listan över Tillgängliga och flytta över dem till rutan Valda ge-

nom att klicka på den gröna pilen. Byt därefter verifikationsrad genom att klicka på 

Nästa rad. Upprepa tills samtliga verifikationsrader har en utpekad mottagningsattes-

tant. 

10. Innan man skickar iväg bokföringsordern har man möjlighet att lämna en kommentar till 

mottagaren. 

11. När allt är klart klickar man på Spara och får då upp nedanstående dialogruta som be-

kräftelse på att verifikationen är sparad. 

  

12. Om man inte har pekat ut en mottagningsattestant på samtliga verifikationsrader kom-

mer nedanstående felmeddelande upp. Välj då Nej och peka ut en mottagare på samtliga 

rader. 
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1.1.2 Fälthjälp 

Om man vill ha hjälp att hitta giltiga värden kan man använda funktionen Fälthjälp. Detta gör 

man genom välja Fälthjälp  för det fält som man vill få information om (t ex Ansvar). Man får 

då upp en ny skärmbild där man kan begränsa din sökning. När man gjort detta väljer man Sök. 

 

Man ser nu giltiga värden för begreppet enligt sökvillkoren. Ta med värdet som ska användas till 

registreringsbilden genom att dubbelklicka på den raden. 

Man kan även söka i registreringsbilden med så kallad Type ahead vilket innebär att man kan 

skriva in kod eller beskrivning och UBW filtrerar automatiskt listan på möjliga värden. När man 

registrerar i fältet för t ex Ansvar, kommer UBW automatiskt att försöka hitta rätt värde. Om 

man t ex registrerar 110 som Ansvar kommer UBW att presentera de begreppsvärden som pas-

sar in på hittills inmatade tecken för koden. 
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Type ahead fungerar både på själva begreppsvärdet och på beskrivningstexten. 

1.1.3 Periodisering via nycklar (fördelning över flera perioder) 

Vid huvudboksregistrering är det möjligt att fördela transaktionerna över flera perioder, så kal-

lad periodisering. Detta kan vara aktuellt för t ex hyreskostnader. 

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

 

Klicka på Period. via nycklar: 

  

Välj Fördelning, d v s över hur många månader man vill dela upp beloppet, genom att välja 

periodiseringsnyckel i rullistan. Välj även Start period, d v s i vilken period man vill att fördel-

ningen ska starta. UBW föreslår innevarande period. OBS! Tänk på att varje verifikationsrad 

måste periodiseras för sig. 
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1.1.4 Koppla dokument till verifikation 

Dokument kan kopplas till verifikationer antingen vid registrering, medan verifikationen är ute 

på flöde, eller i efterhand. 

1. När verifikationen som man vill knyta dokument till är vald, antingen genom att man hål-

ler på att registrera den, att man har fått den i flödet eller att man har sökt upp den, ska 

man klicka på  uppe i högra hörnet 

2. Klicka på Lägg till ett dokument 

3. Om dokumentet ska omfattas av sekretess, så väljer man istället Sekretess HB. Då kan 
endast de som har rollen HBSEKR se kopplat dokument. 

4. Välj Bilaga huvudboktransaktion som Dokumenttyp 

 

Klicka på Överför och sök fram dokumentet som man vill koppla ihop med verifika-

tionen. UBW föreslår filnamnet som Dokumenttitel. Ändra vid behov. Spara. 

1.1.5 Konteringsmallar 

Vid registrering av en verifikation finns det möjlighet att skapa/ändra/hämta en konteringsmall 

till registreringsbilden. Detta kan vara användbart om samma typ av bokföring återkommer med 

jämna mellanrum, speciellt om det rör sig om många transaktioner. 

1.1.5.1 Spara verifikation som mall 

1. Registrera en verifikation (utan att spara) på vanligt sätt 

2. Välj istället Fler åtgärder/Spara som mall 
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3. Fyll i den beskrivningstext som ska ligga på mallen. Välj OK. 

 

Verifikationsraderna är nu sparade som en mall, och finns att välja under Hämta mall. 

1.1.5.2 Hämta mall 

För att hämta fram en konteringsmall gör man på följande sätt: 

1. Välj Ankomstregistrering huvudbokstransaktioner och valfri verifikationspost (VT) 

2. Ange period och verifikationsdatum 

3. Välj Fler åtgärder/Starta från mall 

Fyll i eventuellt sökkriterium, t ex din beskrivningstext, klicka på Sök. Anger man även 

sitt användarnamn i kolumnen Anv får man fram de mallar som man själv skapat. I annat 

fall visas alla konteringsmallar, oavsett vem som skapat dem. 

 

4. Klicka på den konteringsmall som ska användas. Den valda verifikationsmallen hämtas 

till registreringsbilden. 

Man har nu möjlighet att: 

- Spara verifikationen direkt genom att klicka på Spara, eller 

- Göra ändringar och därefter Spara. Ursprungsmallen ligger fortfarande tillgänglig och 

kan hämtas upp för bokföring vid senare behov. 

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

- Ta bort de rader i mallen som man inte vill använda 
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1.1.5.3 Ändra i en befintlig mall 

Det går inte att ändra i en befintlig mall. Om man önskar förändra mallen måste man istället 

hämta upp den, göra nödvändiga ändringar och sedan spara mallen som en ny. Den ursprungliga 

mallen finns kvar oförändrad. Är den inte längre aktuell bör den tas bort. Detta kan endast göras 

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 på Ta bort 

3. Raden är nu borttagen 

1.1.5.5 Ta bort en befintlig mall 

Detta kan endast göras via Desktop. Kontakta din förvaltnings ekonomifunktion. 

1.1.6 Parkera verifikationer  

Om man av någon anledning behöver avbryta registreringen av en verifikation, och vill kunna 

fortsätta arbeta med den senare kan man under Fler åtgärder klicka på Parkera transaktion. 

När man senare vill fortsätta arbeta med den går man åter in under Fler åtgärder och klickar på 

Hämta parkerad. 

Det går endast att ta bort en parkerad verifikation via Desktop. Kontakta din förvaltnings eko-

nomifunktion. 

 

1.2 Attest av bokföringsorder 

Dina uppgifter hittar man i menyraden. Siffran anger hur många uppgifter man har. 

 

Klicka på den uppgift som ska hanteras. Uppgiften öppnas. 
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Ovanstående bild är från beslutsatteststeget och nedanstående knapprad är från mottagningsat-

teststeget. 

 

Kontrollera bokföringsordern avseende kontering, kommentarer, periodisering och bifogade do-

kument m m. När allt är korrekt och komplett är det bara att klicka på Mottagningsattest så 

fortsätter transaktionen i flödet. 

Är det däremot något som behöver korrigeras eller kompletteras kan man i vissa fall göra detta 

själv eller returnera uppgiften till tidigare steg. I beslutsatteststeget kan man välja Retur mot-

tagningsattestant. I mottagningsatteststeget är detta val ersatt av Retur ekonomi. 

Endast registreraren kan lägga till fler konteringsrader. Behövs detta måste uppgiften returne-

ras i ett eller två steg. 

Befintliga konteringsrader kan justeras i mottagningsatteststeget men inte i beslutsatteststeget. 

Kommentarer och dokument kan läggas till i alla steg. 

Valet Informera ger möjlighet att skicka uppgiften som information till en annan användare 

som då får möjlighet att Bekräfta istället för Attestera. 

Valet Eskalera används i beslutsatteststeget för att vidarebefordra uppgiften till sin chef, t ex en 

representationsfaktura som ska attesteras på den egna ansvarskoden och där man själv har del-

tagit vid representationstillfället. 

Valet Vidarebefordra används i mottagningsatteststeget för att vidarebefordra uppgiften till 

någon annan. 

Om man klickar på  i kolumnen Översikt på en transaktionsrad får man en överblick över 

flödet. 
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Om en transaktionsrad innehåller Momskod kan man se momskonteringen genom att klicka på 

 i kolumnen Moms. 

Valet Rensa tömmer aktuell bild på värden. 

Logg arbetsflöde öppnar en sökbild för att hitta huvudboksverifikationer som är eller har varit i 

arbetsflödet och se deras olika flödessteg och transaktionsdetaljer. 

Loggbok visar en sammanfattning av aktuell verifikations flödeshistorik. 

Export används ej. 

 

1.3 Ver typer 

Från registreringstillfället fram till att verifikationerna blir definitivbokade efter beslutsattest 

har dessa verifikationer ver typerna HA, HC eller HE beroende på vilket flöde som är 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/intäkterna med ver typ RJ. Varje periodisering 

tilldelas ett eget verifikationsnummer per period.  

Verifikationstexten på de periodiserade transaktionerna blir automatiskt enligt nedan: 

 

Periodisera + ursprungligt verifikationsnummer + sekvensnum-

mer.  

 

 


