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5. Kontoavstämning 

 

Kontoavstämning är en rutin som används för att stämma av transaktioner som bokats på ett 
visst konto, vanligen ett interimskonto eller avräkningskonto. Två eller fler transaktioner som 
bokats på kontot kan stämmas av mot varandra.  

Efter avstämningen finns transaktionerna fortfarande i huvudboken, men transaktions- och 
sekvensnumren för de avstämda posterna är sparade i en egen tabell tillsammans med en intern 
identitet (= avst.id). Denna identitet är densamma för alla poster som är avstämda mot 
varandra vid ett givet avstämningstillfälle. 

 

5.1 Avstämningskonton 
 

Sökväg: Ekonomi > Huvudbok  > Avstämning av interimskonton > Avstämningskonton 

I skärmbilden Avstämningskonton anger du vilka specifika konton som ska finnas tillgängliga 
för avstämning i kontoavstämningsrutinen. De konton som registreras här kommer att finnas i 
menyn med valbara konton i kontoavstämningsrutinen.  

 

För att se upplagda avstämningskonton tryck på F7 eller klicka på sök  i verktygsraden.  

 

 Lägga till ett nytt konto 

1. Klicka på Ny rad i verktygsraden.  

2. Skriv in kontot som ska ingå i kontoavstämningsrutinen. 

3. Spara (F12).  
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5.2 Kontoavstämning 
 

Sökväg: Ekonomi > Huvudbok > Avstämning av interimskonton > Avstämningskonton 

Denna skärmbild använder du för att stämma av transaktioner på interimskonton eller 
avräkningskonton.  

 

 

 Tillvägagångssätt 
1. Välj ett konto för avstämning i rullgardinsmenyn och använd tab-tangenten för att gå till 

nästa fält. 

Tryck sedan på sök   eller F7 efter valet av konto.  

2. Du får då upp en Utökad fråga där du kan göra urval på vilka poster du vill stämma av. 

Gör eventuella urval och välj vilka kolumner du vill se på skärmbilden och klicka sedan i 

rutan Ej avstämda rader och tryck OK. 
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3. Välj de transaktioner som ska stämmas av genom att markera Kryssrutan R med vänster 

musknapp (eller tryck på Shift + F1).  

Du kan också markera transaktioner genom att använda kommandot Avstämning på 
Verktygsmenyn. 

4. Fältet Avstämt belopp uppdateras automatiskt med transaktionsbeloppet när du väljer 

en ny post för avstämning.  

 

När avstämningen är klar välj kommandot Spara på verktygsraden eller tryck F12. 

Avstämningen måste då balansera, dvs. beloppet i fältet Avstämt belopp ska vara lika med 0,00. 

Användare med behörighet att ta bort uppgifter i skärmbilden kan upphäva en avstämning med 
kommandot Ta bort avstämning (Shift + F2). Samtliga transaktion som har samma avst.id som 
den markerade raden får avstämningen upphävd och återgår till att vara ej avstämda rader. 
Glöm inte att spara med F12 efter kommandot Ta bort avstämning.  
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 Söka avstämda transaktioner 
1. För att söka fram avstämda transaktioner, välj ett konto i rullgardinsmenyn på 

kontoavstämningsfliken och tryck F7.  Kryssa för Avstämda poster i frågebilden. Ange 

vid behov detaljerade sökkriterier och klicka på OK. Urval kan göras på ett specifikt 

avst.id för att se vilka transaktioner som är avstämda mot varandra. Man kan också välja 

att se samtliga transaktioner om man klickar i både Avstämda poster och Ej avstämda 

rader.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Kryss i kolumn S samt status A i kolumn T innebär att transaktionerna är avstämd. 

3. När poster är avstämda och sparade har de ett avstämningsid som syns i en egen 

kolumn. De poster som stämts av vid samma tillfälle har samma avstämningsid.  
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5.3 Avstämda transaktioner (GL22) 
 

Sökväg: Ekonomi > Huvudbok > Avstämning av interimskonton > Avstämda transaktioner 

Rapporten skapar en utskrift med de transaktioner som är konterade på det valda kontot. 

 

 

Värden måste anges på följande parametrar: 

1. Konto – Giltigt avstämningskonto 

2. Avstämda poster – Avstämda poster, ej avstämda poster eller alla verifikationer 

3. Sortera – Period eller avst.id 

Gör eventuella övriga önskade urval och spara med F12 för att skapa rapporten.  


