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1. Verifikationstyper

1.1 Ver-typer
Ver-typ anvands for att gruppera och styra hur en verifikation uppfor sig, tex om den anvands
vid ankomstregistrering, attestfloden eller reversering

Det finns véldigt manga olika ver-typer, tex kan integrationer ha sina egna ver-typer. Det gar att
lasa mer om ver-typer i manual Verifikationens uppbyggnad. Exempel pa vanliga verifikat-
ionstyper for huvudboksverifikationer ar:

Vertyp Anvandning

HA Ankomstregistrerad bokforingsorder
HC Ankomstregistrerad bokforingsorder
HE Ankomstregistrerad bokforingsorder
HD Bokford huvudbokstransaktion

R] Periodiserings verifikation

RV Reverserings verifikation

1.2 Ver-typer och attestfléde for ankomstregistrering
Nar man ankomstregistrerar en huvudboksverifikation kommer den innan bokféring ga ut i ett
arbetsfléde dar den enligt uppsatta regler ska attesteras.

Vilken verifikationstyp man anvinder nar man registrerar huvudboksverifikationer styr hur den
hanteras i arbetsflodet. Tabellen nedan visar vilka tre ver-typer vi anvander for registrering av
vanliga bokforingsordrar. Tank pa att vid manuellt utpekad attestant mdste man ange attestant
for varje rad for sig pa bokfoéringsordern.

Vertyp Mottagningsattest Beslutsattest
HA Manuellt utpekad attestant Via relation pa Ansvar eller
Konto
HC Fordefinierad grupp via roll Fordefinierad grupp via roll
HB central mottaningsattest | HB central beslutsattest
HE Fordefinierad grupp via Roll | Via relation pa Ansvar eller
HB central mottaningsattest | Konto

2. Ankomstregistrering av huvudboksverifikation

Ankomstregistrering av huvudbokstransaktioner kan ske manuellt direkt i systemet via forster-
bilden Ankomstregistrering huvudbokstransaktioner, genom Excelerator (ett tilldgg i Excel)

4(36)
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eller genom fil-integration, den sist ndmnda gar vi inte igenom i denna manual utan man far
vanda sig till manual for inldsning av integrationer.

2.1 Ankomstregistrering direkt i EkKonomisystemet
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

—

E

E

Tid och utldgg

= -
Inkiip mm Reversering

m Fraga
Projektledning B8 Rapporter

3.

Ankomstregistrering huvudbokstran. .
Definitivbokféring huvudbokstransa...

Definitivbokféring attesterade faktur_..

« K K«

4. 1 Verifikationsposter kan man vilja antingen HA, HC eller HE. Vilj verifikationstyp be-
roende pa hur transaktionen ska skickas for attest. Se avsnitt om verifikationstyper. Det
ar viktigt att valja ratt verifikationstyp speciellt om man ska plocka upp och ratta en be-

fintlig bokféringsorder.

= 10 Ankomstregistrering huvudbokstransaktioner %

Verifikationsposter

ﬂ Valj verifikationspost

VT Pericd
HA

HC
HE

Beskrivning

202503 1 Ankreg HB (manuell mottatt...
202503 2 Ankereg. HB (centrals motta..
202503 3 Ankreg HE (central mottatte...

5(36)
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5. Skdarmbilden dar man registrerar huvudboksverifikationer visas pa skarmen:

UNIT4 ERP

i= 10 Ankomstregistrering huvudbokstransaktioner X

Ankomstregistrering huvudbokstransaktioner

Verifikation Bild
Period Transaktionsdatum Registreringsnummer

202504 - 2025-06-11 0

202504

Transaktionsdetaljer
D Konto Beskrivning Val.datum Valuta Momskod Momssystem Bokfort belopp | Status arbetsfl...

*|2025-06-11 v v E

X 0,00

Lagg till Ta bort Balansera Kopiera beskrivning

# Momsinformation

Konto Momskod Momssystem Momsbelopp Underlag

¥ Valutakurser ¥ Period. via nycklar

# Loggarbetsflade (rad 1)

(Skriv in kemmentar)

Kopiera

| Rensa || Oppen H| Registrering av dokument H Transaktioner arbetsflode | Forsta Foreglende MNasta Ta bort | Fler tgédrder &

6. Markoren star i faltet Period och foreslar den period som ar definierad som aktuell pe-
riod i ekonomisystemet. Stimmer denna, tryck TAB.

7. Man hamnar nu i faltet for Transaktionsdatum. Om forslaget, dvs. dagens datum é&r kor-
rekt, tryck TAB.

b
o
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8. Flytta markoren till faltet for Konto. Skriv in aktuellt Konto och tryck TAB. Du kan skriva
in konto eller kontonamn och fa forslag pa det konto du ska anvédnda via type ahead eller
anvanda falthjalpen genom att trycka pa de 3 prickarna vid faltet du matar in tex konto.

[ SV 1P

* | 7450 .
Konsulttianster (5.

Nar man anger konto och trycker pa TAB kommer registreringsraden att anpassas uti-
fran det valda kontot. Detta beror pa att olika konton kraver olika registreringar i 6vrigt.

Registrera dvriga aktuella koddelar.

Transaktionsdetaljer

O Konto Ansvar Projekt Verks Akt Motpart Objekt  Beskrivning Valdatum Valuta Momskod Momssyste.. Bokfartbel.. Status arbe.
7450 1112 920 109 870 test 2025-06-11 SEK 0 100,00

* 7450 eee | ¥1141 e | 920 *109 wee | ¥ 870 e vee | |test * 2025-06-11 a *|SEK. wea | %0 - -100,00| E

Gemens.

Konsulttjanster (S_  Ekonomistod System Privata foretag Svanska kronor  Moms 0%

[ 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 stér for MomsSystem. Dessa anvénds vid vissa tillfallen
ndr moms ska konteras. For mer information om hur man registrerar en bokféringsorder
med moms, se desktopmanualen fér 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. Fortsitt pa detta
satt tills samtliga transaktionsrader lagts in.

Balansera anviands om man vill fa framrdknat 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 skirmen som bekriftelse pa att lagring skett.

9. Da dppnas fonstret Manuell distribution, dir man anger till vem eller vilka som bokfo-
ringsordern ska skickas for attest. Man kan soka pa anvandare i véltet Roll- och anvédar-
filter eller Tillgdngliga

7(36)
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Manuell distribution
Féregaende rad Nasta rad ‘_'—
Processnamn Attest av huvudbokstransalktion
Status Steg Regel Manuell distribution
Avvaktar Mottagningsattest bokforingsorder
Awvaktar Beslutsattest bokfaringsorder v
Kemmentar
Roll- och anvandarfilter
Filter /
Tillgangliga Valda
Andreas Nilsson SLF (ANNI1017) a
a
\ —+ Y a

Distribution

® | ord a
':yj‘igt

Spara Avbryt

10. Om man har valt ver typ HC eller HE behdéver man inte ange vem bokféringsordern 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. S6k upp personen i listan 6ver Tillgdngliga och flytta 6ver dem till rutan Valda ge-
nom att klicka pa den grona pilen. Byt darefter verifikationsrad genom att klicka pa
Nésta rad. Upprepa tills samtliga verifikationsrader har en utpekad mottagningsattes-
tant. Det ar viktigt att alla rader har en mottagare!

Man kan soka fram mottagare genom att skriva i tex anvand id i sokfiltet roll och anvan-
darfilter och tycka sok.

11. Innan man skickar ivag bokforingsordern har man mojlighet att lamna en kommentar till
mottagaren.

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

GE

8(36)
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@ Genomfart

Sparades. Verifikationsnummer: 480019470,

13. 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.

———mm

) Ett aller flers steg har inte kopplats till anvéndare eller roller. Ar du siker pé att du vill spara distributionsvardena?

2.1.1 Type ahead eller Falthjalp

Type ahead finns pa de flesta falt i webben diar man ska fylla i data, till exempel Ansvar i exemp-
let nedan, man kan har fa hjalp med att hitta ratt koddel direkt i filtet man registrerar. Man kan
skriva antingen kod eller beskrivning for att hitta ratt varde.

S& man kan i faltet bade skriva 110 for att fa fram allt som innehéller 110 eller tex Ekonomi for
att fi fram alla ansvar som innehaller Ekonomi.

Ansvar

110

1100
1101
10z
11032
1104
1103
110&
iia7
110=
1102

Projeki | Anl/Refkod Verks ¢

Ekonomi & Stymning
“erksamhetsstyming

Finansenheten

Central Upphandling

Team Kategaori 1

Team Verksamhetssiid och hillbarhet
Gamensamt Ekonomisnheten
Ekonomisarvica

Stiftelzer och donationer
Redovisningsstod

Man kan dven anvanda falthjalp for att soka fram det virde man vill registrera. Detta genom att
tycka pa de tre prickarna

6k

9(36)
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Falthjalp
Solderitener

110

% Avancerad

BegreppsvErds Begrepp Beshrivning Frén pericd Till period Status
1100 AMSVAR Ekonomi & Styrning 201501 202012 N
1101 AMSVAR Verksamhetsstyming 201501 208012 N
1102 AMSVAR Finansenheten 201501 208012 N
1103 AMSVAR Central Upphandiing 201501 208012 N
1104 AMSVAR Team Kategori 1 201501 208012 N
1105 AMSVAR Team Verksamhetsstid och hillbarhet 201501 208012 N
1108 AMSVAR Gemensamt Ekonomienheten 201501 202012 N
1107 AMSVAR Ekonomiservice 201501 208012 N
1108 AMSVAR Stiftelser och donationer 201501 208012 N
1109 AMSVAR Redovisningsstod 201501 208012 N
1110 AMSVAR Team Kategori 2 201701 201002 N
Stang

Man ser nu giltiga varden for begreppet enligt s6kvillkoren. Ta med vardet som ska anvandas till
registreringsbilden genom att dubbelklicka pa den raden.

2.1.2 Periodisering via nycklar (fordelning over flera perioder)
Vid huvudboksregistrering ar det mojligt att fordela transaktionerna over 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 Beskrivning Val.datum Valuta WK MS Bokfart bel...
*g013 wes | *[ 1100 ... 220 101 e | =[370 wea| *|Hyra + 2019-00-03 E: *| SEK e | (0 hd 1 0:00.00
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 Und
¥ Valutakurser % Period. via nycklar

Klicka pa Period. via nycklar:

{
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# Penod. via nyckdar

Firdelning

3 mén -
Start period

201204 -

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

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

Till en huvudbokstransaktion ar det dokumenttypen Bilaga huvudbokstransaktion man ska
anvanda.

1. Nar verifikationen som man vill knyta dokument till 4r 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 Kklicka 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 féreslar filnamnet som Dokumenttitel. Andra vid behov. Spara.

{
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2.1.4 Konteringsmallar

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

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

2. Valjistallet Fler atgirder/Spara som mall

Logghok
Export
Parkera transaktion
Hamta parkerad
Starta fran mall
I Spara som mall I

InstEliningar skarmbild

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

Unit4 Business World

Beskrivning in mall nr 1

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

2.1.4.2 Hamta mall

For att hdmta fram en konteringsmall gér man pa féljande 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 anvandarnamn i kolumnen Anv far man fram de mallar som man sjilv skapat. I annat
fall visas alla konteringsmallar, oavsett vem som skapat dem.

{
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Falthjilp

ﬂ Sokningen gav inga traffar.

Soldariterier
¥ Avancerad
Sik 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 déarefter Spara. Ursprungsmallen ligger fortfarande tillganglig och
kan hamtas upp for bokféring vid senare behov.

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

- Tabortde rader i mallen som man inte vill anvdanda

2.1.4.3 Andra i en befintlig mall
Det gdr inte att dndra i en befintlig mall. Om man dnskar fordndra mallen maste man istéllet
hdmta upp den, gora ndédvandiga andringar 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.
2.1.4.4 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

2.1.4.5 Ta bort en befintlig mall
Detta kan endast goras via Desktop. Kontakta din férvaltnings ekonomifunktion.

1. Gainiskarmbilden for verifikationsregistrering
2. Valj kommandot Hamta mall

3. Valj Sk F7
4

Markera den mall som ska tas bort

{
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5. Vilj Redigera och Radera rad
6. SparaF12
2.2 Ankomstregistrering inlasning via Excelerator

Bokforingsorder i UBW kan antingen registreras direkt i systemet eller via import fran en s k Ex-
celerator-mall. Excelerator ar ett tillagg till Excel och innehaller ett antal funktioner som kopp-
lar ihop Excel och Ekonomisystemet.

Det sker inga kontroll mot Ekonomisystemet nar man fyller i Excelerator mallen. Kontrollerna
sker forst i ndsta steg da man laser in posterna i Ekonomisystemet. S3 det ar viktigt att ha koll pa
kontoreglerna for de konton man anvénder, tex vilka koddelar som &r obligatoriska eller hur
moms, momskod och momssystem ska hanteras, se avsnitt for momskod och momssystem.

Vara olika Exceleratormallar for ankomstregistrering av bokforingsorder hittar man pa intrana-
tet under:

Manualer och lathundar |

1. Oppna Excel
2. Oppna postback-mallen

Mallen for filinldsning &r anpassad per forvaltning. Vid val av mall avgérs dven vilken
vertyp som kommer anviandas. Anviand HC-mall for centralt attestfléde och HE-mall for
attestflode som ska ut pa respektive budgetansvarig.

3. Oppna fliken "Unit4 Excelerator”
H

Arkiv Start Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa Tillagg Unit4 Excelerator

Ea @a % Ea -= (% Inloggning LDggﬁI

) ‘u'Altemati\r @ Hjilp
Ladda Tam Liagg  Validera Bokfar
o o il - = o * (Av)kommentera
Atgarder Elad Postback Werktyg Visa

4. Vilj "Inloggning”.
Forsta gangen du loggar in behéver du ange URL
https://ubw.hbgadm.hbgstad.se/ubwprod-reportengine/Service.asmx

For att lasa in mot produktionsmiljon. Du kommer at denna genom att tycka pa "Mer>>".

Under "Mer>>" valjer man ocksa vilket satt man vill logga in. For att kunna anvdnda win-
dows inlogg valjer man "Windows Password Authentication” i rullistan 6ver URL.

Man kan ocksa vilja "Agresso Authentication” och loggar da in med det I6senord man har
i UBW.

Vid "Windows Password Authentication” loggar man in med samma uppgifter som man
har for att logga in pa sin dator.

Uppgifter om URL och inloggningstyp sparas och anvands automatiskt vid nasta inlogg-
ning.

{
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Inleggning - U4BW WebService X
Anv.namn anni1017
Doman HBGADM
Lésen |
<< Mindre Inloggning
Connection Type
U4BW WebService v
/
Windows Password Authentication v
Url
https:/flubw hbgadm.hbgstad. se/ubwprod-reportengine/Service.asr ~ |
5. Ange period, verifikationsdatum och buntnummer. Buntnumret ar ett temporart
nummer som anvands vid inldsning i ekonomisystemet. Om nagot signaleras vid inlas-
ningen hittar man sina poster via buntnummer. Nar posterna blivit bokférda finns inte
buntnumret kvar. Posterna ser man i underhallsbilden Importera transaktioner. Borja
alltid buntnumret med forvaltningsnumret sa ar dessa sedan lattare att hitta vid felsok-
ning och import langre fram. Posterna bokfors i den klient man ar inloggad i.
Anvind en struktur pa buntid Férvaltning + anvid + 16pnr. I exemplet ovan
10jotr100301. Vid ev felsékning syns alla forvaltningars buntar pa samma plats.
Bokforingsorder
Klient Infoggad kiient
Period 201601
i 2016-01-01
10jotr100301
Saldo
Moms Periodiserin:
Rad Kto [Ans ‘ij a:lsfuls ‘Vht ‘Akl Mpt |0hj Momskod sl::tr:?n WValuta g;::w ‘Text D:r::;ler ;{:m:‘;
s010 107 920 101 a70 SEK -400 00 Text posthack

1 1

2 5010 1107 920 10 70 SEK 100,00 Text postback
3 8010 o7 920 1m 870 SEK 100,00 Text posthack
48010 o7 920 101 870 SEK 100,00 Text posthack
5 5010 1107 920 10 70 SEK 100,00 Text postback

6. Fylli, klistra in varden i mallen. Kontrollera kodstrangarna. Tank pa givna konterings-
regler som anges for konton i ekonomisystemet.

7. Falten periodisering anvands endast om posten ska bokforas pa annan period. [ “Antal
perioder” anges fordelningsnyckeln, hur manga perioder som posten ska fordelas pa.
[ ”Start period” anges nir periodisering ska paborjas.

8. Nar allting ar ifyllt, Vilj "Bokfor” ->" aktivt blad” under fliken Unit4 Excelerator

{
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9. Inlasning till Ekonomisystemet gors

UPPDATERAD: 2025-06-11

10. Kontrollera din inldsning i Dina bestallda rapporter. Rapport id ar GL07 och i excempel
nedan ar rapport namnet 10 Bokféringsorder via Excelerator - ankomstreg.

Dina bestillda rapporter

Schemalagt

Fran 2024-04-01

Filter

Bestillda rapporter

[] Visarappart  Anv

ANNIA_
ANNI_

ANNIL_

Rapportnamn

“excel”

10. Bokforings...
10. Bokforings...

10. Bokforings...

=]

= 30 Ankomstregistrering huvudbokstransaktioner %

Till

Rapport ID

GLO7
GLO7
GLO7
GLO7

2025-06-11

Order-nr Schemalagt

243709 2025-05-26
249708 2025-05-26

249707 2025-05-26

0] Importera transaktioner x

=]

Fardig
2025-05-26
2025-05-26

2025-05-26

10 Dina bestéllda rapporter x

Serverkd Filnamn

DEFAULT gl07a_10_2_.
DEFAULT gl07a_10_2..

DEFAULT  gl07a_10_2_

11. Tryck pa visa rapport, ar allt som det ska far du en avrakningslista.

Rapport : GLE7
Foretag : 18

Anv ¢ ANNIL@17

Ursp.kto Per.

SID 16(36)
Version 1.3
Status Zoom Visa logg
-
Avslutad
Avslutad
Avslutad
m

Stadsledningsforvaltningen
#*SAND* 18 Stadsledningsforvaltningen 2825838°
18. Bokforingsorder via Excelerator - ankomstre

AVRAKNINGSLISTA BATCH-INPUT

VER. 488819467

1920 282585 1920
Zala 282585 2el@
3gl4 282585 3814

1112
1112
1112

12. Transaktionerna bor nu vara ute i attestflodet.

2.2.1 Ratta fel vid inlasning
Far du en fellista ska du ratta felen eller plocka bort inldsning i underhallsbilden Importera

transaktioner.

928 1a9

Sokvag: Redovisning/Import fran forsystem/Importera transaktioner.

16(36)
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b B B B B | [N

i= 10 Importera transaktioner X
Importera transaktioner
Urvalskriterier
Bunt ID* Forsystem ™
Anni10173 [~ XL [~]
XL - Bokféringserder via Excelerator
Transaktioner
|:| # Fel Foretag Verifikationstyp | Reskontraty.. HKonto  Dimension 1 Dimension Dimension 3 Momssyste.. Momskod Valuta Wi
L [-] i | Ll L | | LI
] 1 10 HC GL 7450 1112 SEK
| 2 10 HC GL 7450 1112 SEK
| 3 10 HC GL 7450 1112 SEK
| 4 10 HC GL 7450 1112 SEK
E
R

Detaljer =~ Kund/Leverantér

Transaktionsdetaljer Bokféringsanalys Virden och skatt

Firetag * Konto Belo)

10 || lﬁ) || ’_gp o,oo|
Reskont Konto for skatteunderl. Valuta

. e P R ]
Verifikationstyp * i i

HC l...] 1112 .-

Verifikationsnummer

=}
3
g
g
[N]

9
3
i
g
e
a | |E
3
il
i
=
El
o
2
8

Verifikationsdatum Dimension 3 Momskod

2025-03-18 8 || ||
Valuteringsdatum Dimension 4 Belopp 3
|g| 920 || ’_gp c,ou|
Period Dimension & Belopp 4
202501|...| 109 || ’_EE 0,00|

Text Dimension 6 Antal
[Testt | 270 o] of
Status Dimension 7 Virde

)
:

| Rensa |H Importera || Export H Ta bort ‘

Valj ratt buntid

Fosystemet ska vara XL

3. Tabbar ur och still dig pa raden du vill ratta. Det star i fel listan vilket vernummer och
vilken rad som innehaller fel

s
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4. Ratta felen och spara

Nu maste transaktionen ldsas in pd nytt. Tyck pa Importera och valj rétt vilj visa para-
metrar och valj ratt variant fér inldsning. 10 Bokféringsorder via Excelerator - an-
komstreg

ut

Importera transaktioner

Importera transaktioner

Wariant

Inlasning av farsystemtransaktioner
3. Order/Fakturenng
4. El03 Definitivbokforing inkommande faktura
5. E103 Huvudbok definitivbokforing
Internfaktutering Tid och Projekt
Fakturering Tid och Projekt
8. Bokforing Tid
9 - Reversering HI
10. Bokforingsorder via Excelerator - ankomstreg
Filnamn 11. Bokforingsorder via Excelerator-definitivbokn.
12 Bokforingsorder via Excelerator - flerforetag
Forsystem* Bokforing Osakra fordringar
40.H21 - Permit
Bunt ID * 41 H21 - Inlasning efter rattning Permit
50.H22 - Epassi
Period * 51 H22 - Epassi efter rattning
60.L18 -Rbok utbetalningar
Bokfor 61.L18 -Rbok utbetalningar efter rattning

>

¥ Generella param

'flppna parametrar

Ankomstregistrering

TaxSeqRef for momsrad

¥ Fasta parametrar

¥ Skrivarparametrar

6. Fyllibuntid och tyck spara
7. Kontrollera inldsningen i Dina bestillda rapporter.

2.2.2 Ta bort bunten vid fel

Om du inte vill ratta kan du ta bort hela bunden och ritta i Exceleratormallen och ldsa in pa nytt.

b
22
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i= 10 Importera transaktioner X

Importera transaktioner

Urvalskriterier

Bunt ID* Farsystem*
Annil0173 - XL l

XL - Bokforingsorder via Excelerator

Transaktioner
# Fel Foretag Verfikationstyp  Reskontraty.. Konto — Dimension 1
o 1 10 HC GL 7450 1112
v 2 10 HC GL 7450 1112
v 3 10 HC GL 7450 1112
v 4 10 HC GL 7450 1112
z

K

Ta bort

1. Valj ratt bunt id

2. Markera alla rader
3. Tycktabort

4. Spara

5.

Inldsningen ar nu borta och du kan lisa in den pa nytt

2.3 Momskod och momssystem
2.3.1 Momskod och momssystem vid manuell registrering

Beroende pa att Ekonomisystmets momskoder anviands olika vid utgdende och ingdende moms
skiljer sig ocksa regelverket for hur man for en bokféringsorder registrerar momskod och
momssystem vid inkomster, utgifter och balansposter.

Momskod (MK) ar en del av konteringen och har tva viktiga funktioner; dels anger den vilken
procentsats som ska anvandas for utgdende moms (vid fakturering eller vid registrering av en
bokforingsorder), dels lagras den pa forsaljningstransaktionen i huvudboken och anvands for att
ta fram uppgift om omséttning for respektive momsprocent i samband med momsrapportering.
Utganende moms laggs pa intdkts konto medan moms pa inkommande fakturor registreras med
det moms belopp som fakturan anger, och momskoden ligger pa leverantdérsskulden men berak-
nar dd ingen moms.

{
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Momssystem (MS) anvands for att styra om moms ska berdknas eller inte. [ kundregistret kopp-
las momssystem till utlandska och interna kunder som darigenom inte faktureras moms, oavsett
vilken momskod som ar kopplad till aktuellt intdktskonto. Ddrmed behdver man inte lagga upp
dubbla intdktskonton for att hantera artiklar som séljs bade inom Sverige, utomlands och till in-
terna kunder. Momssystem anvands dven vid bokforingsordrar da man inte vill att momskoden
pa intdktskontot ska generera moms. Momssystem gar alltid fore Momskod.

Exempel: Momskoden pa intdktskontot, MK = 20 anger att férséljningen ska generera 25%
utgdende moms , men momssystemet pa kunden, MS = EV, talar om det ror sig om Export av
varor inom EU. Da beraknas ingen moms pa forsaljningen, men nettoférsaljningen utgor anda
underlag till momsrapporten.

P& samma sitt finns ett momssystem pa interna kunder inom stad, MF, som 6verstyr sa att
moms inte berdknas pa interna siljtransaktioner.

De momssystem som dr upplagda i UBW ar:

Momss]rstem X
&nalys Utdkad Mall Text @ Myldnk Ordna ldnkar

WS Beskrivhing karnsfritt | Morns | Underlag exklusive rabatt | Reduktion

(1 MM Manuell Mams O J O 100,00
| 2 |ER  |Export avijEnster utanfar EU | O O 100,00
| 3 |ET Exportavtjdnster innanfar EU = 4 O 100,00
_4EM Export av waror inom EU {utan WATnr) O | O 100,00
| 5 BV Export avvarorinom EU (med YATnr) & O O 100,00
| 6 |BY  Export avvaror utanfir EU | | O 100,00
T MF Mornsritt J U U 100,00

2.3.2 Momskod och momssystem vid registrering via Excelerator

Vid inldsning av bokforingsorder via Excelerator ska momsen alltid (alla kontoklasser) konteras
direkt pa momskonton.

Vid inldsing via exceleator ar Ekonomisystemet ar riggat sa att momskoderna satts utifran in-
takts-/inkomstkontot men det berdaknas inget momsbelopp.”

Momsystem ska anvdandas da ingen momsbokas, tex vid bokning av interna poster.

Det innebar att en extern inbetalning pa 500 kr inkl 25% moms ska registreras i Excelerator pa
foljande satt:

Moms-
Momskod system

1920 870 SEK 500,00 Inbetalning bankkonto
3014 2000 920 101 870 SEK -400,00  Intakt
2610 870 SEK -100,00 Utgaende moms, 25%

Det innebar vidare att en intern intakt pa 400 kr ska registreras i Excelerator pa i princip fol-
jande satt:

b
o
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Moms-
Momskod system
3014 2000 920 101 110 MWF SEK -400,00 Intern intdkt
B540 1000 920 101 110 SEK 400,00 Intern kostnad

Observera att i hiandelse av att en huvudbokstransaktion som ar inldst via Excelerator plockas
upp i en registreringsbild (ankomstregistrering eller definitivbokféring av huvudbokstransakt-
ion) s& kommer moms beridknas utifrdn momskoden pa intdktskontot och transaktionen kom-
mer inte att balansera och behéver da justeras.

3. Arbetsflode bokféringsorder

3.1 Attest av bokforingsorder
Nar en bokforingsorder blivit ankomstregistrerad gar den uti ett arbetsflode déar den ska attest-
eras, vilket sker i 2 steg:

Mottagningsattest
Beslutsattest

Vem som blir mottagare for de olika attest stegen styrs av vilken verifikationstyp man anviande
vi ankomstregistrering och hur man kopplat ansvar och konto till anvandare.

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

a. v L ANNI017 v R BB wm | Sok(Alt+g)

Dina uppgifter 2 Gruppera efter ¥

| Expandera alla || Minimera alla

T 10

- r
—

~ Attest av huvudbokstransaktion
Mottagningsattest bokforingsorder VT: HA Ftg: 10

~ Leverantorsfaktura

Ekonomiavd. leverantérsfaktura

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

6k
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3.1.1 Mottagningsatteststeget

UNITZ ERP @« @ v "SAND' 10 Stadsledningsforva.. v L ANNIL017 v & EB = | sok(Atrg)

= 10 Mottagningsattest bokféringsorder VT: HA Ft.. X

(|ENZISIEN
Attest huvudbokstransaktion
I Vénligen kontrollera och attestera denna bokfsringsorder!
Information huvudbokstransaktion A Logg arbetsflsde (rad 1)
Transaktionstyp 1 Ankreg HE (manuell mottattest - regel beslutsattest) 2025-05-27 14:31 Andreas Nilsson SLF (ANNI1017) - Distribuerad
Verifikationsnummer 480019469  Debetbelopp 500,00
Period 202506 Kreditbelopp 0,00
i 000
(Skriv in kommentar)
¥ Period. via nycklar
Kopiera
Detaljer huvudbokstransaktion
Oversikt ~ Moms  Status ~ Valuta Regbelopp  Belopp Momsbelopp Konto Ansvar Projekt  Anl/Refkod  Verks Akt Motpart Objekt MK MS  Beskivning  Varde
[&] [ SEK 500,00/ 50000 000 7450 s <1112 = 920 “10e [ lwar0 L. lso |~ TEST 0,00
Konsulttjanster (S Ekonomisystemstod Gemens.. gygiam Privata foretag Moms 0%
=] SEK -500,00 500,00 000 7450 1111 920 109 870 0 TEST 000
‘ Retur registrerare H Vidarebefordra H Informera H Till avancerat lige H| Rensa |H Logg arbetsfidde H Loggbok H Export ‘
Attestera ‘ Retur registrerare ‘ | Vidarebefordra ‘ | Informera ‘ | Till avancerat lage | | ‘ Rensa | | | Logg arbetsflode | | Loggbok ‘ | Export |

Kontrollera bokfoéringsordern avseende kontering, kommentarer, periodisering och bifogade do-
kument m m. Nar allt ar korrekt och komplett dr det bara att klicka p4 Mottagningsattest sa
fortsatter transaktionen i flodet.

Mottagningsattestanten kan ratt befintliga rader men inte lagga till ndgra nya. Behover detta ske
eller man inte av ndgon annan anledning kan ratta bokféringsordern kan man vélja Retur regi-
strerare, da gar bokforingsorder tillbaka till den som registrerat den och den personen kan gora
aktuella rattningar.

Mottagningsattestanten kan ocksa bifoga nya dokument eller ligg till en kommentar pa raden

{
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3.1.2 Beslutsattest steget
@ [ [l beslutsattest bokforingsorder vie X =+ -
< C @ 3 hitps;//ubwsand.hbgadm.hbgstad.se/ubwsand/Default.aspx aQ A O ol @
U n | T ~SAND® 10 Stadsledningsfory HEKAL00! 19] Sok (Alt+q)

if 10 Beslutsattest bokfdringsorder VT: HAFtg: 10 %

=l > [N
~ | stigande  « Attest huvudbokstransaktion -
A Vanligen kontrollera och sttestera denna bokdaringsorder!
21
v

= Information huvudbokstransaktion A Logg arbetsfidde (rad 1)

ya22 Transaktionstyp 1 Ankreg HB (manuell mattattest - regel beshutsattast)
y

Verifikationsnumimer 480019421 Debetbelopp 61,20
224 Period 202502 Kredithelopn -204.00
r 2 9 0,00

¥ Period. via nycklar

Kopiera

Detaljer huvudbokstransaktion
Oversikt ~ Moms  Status  Valua Regbelopp  aBelopp Momsbelopp Konto  Ansvar Projekt  Anl/Refiod  Verks Akt Mompart  Objekt MK MS  Beskrivning Varde Antal
F.) % SEK 204,00 204,00 000 8450 1112 920 163 890 23 PG 6401522, 0,00

9%
A %/ SEK 6120 6120 000 7430 1112 920 163 870 0 PG 6401522 000

%!

+
@ Retur mottagningsattestant Informera Eskalera Till avancerat lage ‘ Rensa Loga arbetsflode Loggbok Export

Beslutsattestanten kan inte gora nagra forandringar pa bokfoéringsorden forutom att bifoga nya
dokument eller ldgga en ny kommentar, ar bokforingsorden felaktig sa ska man vilja Retur mot-
tagningsattestant.

Valet Eskalera anvinds i beslutsatteststeget for att vidarebefordra uppgiften till sin chef, t ex en
representationsfaktura som ska attesteras pa den egna ansvarskoden och dar man sjélv har del-
tagit vid representationstillfallet.

3.1.3 | bade mottagnings och besluttsattest

Valet Informera ger mojlighet att skicka uppgiften som information till en annan anviandare
som da far mojlighet att Bekrafta istéllet for Attestera.

Valet Vidarebefordra anvands i mottagningsatteststeget for att vidarebefordra uppgiften till
ndgon annan.

Ed

Om man Kklickar pa i kolumnen Oversikt p4 en transaktionsrad fir man en éverblick éver

flodet.

Om en transaktionsrad innehaller Momskod kan man se momskonteringen genom att klicka pa

kd

Valet Rensa tommer aktuell bild pad varden.

i kolumnen Moms.

Logg arbetsflode 6ppnar en sokbild for att hitta huvudboksverifikationer som ér eller har varit i
arbetsflédet och se deras olika flodessteg och transaktionsdetaljer.

Loggbok visar en sammanfattning av aktuell verifikations flodeshistorik.

{
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Export anvands ej.

4. Definitivbokfdring av huvudboksverifikationer

Ankomstregistrerade huvudboksverifikationer hamnar inte i huvudboken forran de ar besluts-
attesterade och definitivbokférda.

Definitivbokfoéringen gar med automatik var 15:e minut mellan kl 06:00-21:00 och beh6-
ver normalt sett ej koras manuellt.

Sa lange vi har foregaende period 6ppen for registreringen enligt periodstangnings schemat som
finns att hitta pa intranédtet s kommer ankomstregistrerade verifikationer som ligger pa en pe-
riod bakat bokfoéras pa foregdende period. Det som &r registrerat pa innevarande period bokas
pa innevarande period.

Nar foregaende period ar stingd for bokforing s kommer alla transaktioner som ligger pa en
period bakat eller pa innevarande period bokféras pa innevarande period.

Undantag kan finns vid bokslut, dd man kan behéver bokféra manuellt, se anvisningar fér bok-
slut.

Transaktioner ankomstregistrerade pa en period fram at i tiden maste bokféras manuellt.

4.1.1 Definitivbokféring av enstaka verifikationer

AFLON LFFLEIE S I

Huvudbok

Din an=tallning

Ankomstregistrering huvwdbokstran... !
Tid och utlang Defintivboldfonng huvudbokstransa...

Bl Definitivholdforing attesterade faltur... i
Parsonal W Kontoavstamining i
Manuell utbetalning i
Inkip @ Reversering ¥
B Frioa ¥
Projektledning B Fapporter ¥
B Automatkontering ¥
Kunder och forsaljmng @8 Rantehantering o
B Period. via nycklar -
il B Momshantering ¥
B Arsavslut v
Informationssidor
Inkommande faktura
Redovisning B Import elekdronisks fakturor v

. Ranictrarinn inlamraanda faltorar

Sokvag: Redovisning/Definitivbokforing huvudbokstransaktloner

GE
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1. Nar du klickar pa Definitivbokféring huvudbokstransaktioner ar det forsta du ska
vilja vilken verifikationstyp verifikationen kommer bokforas pa (VIKTIGT ATT VALJA
RATT) . Normalt dr det HD som anvinds tex nir det &r ankomstregistrerade pa vertyp
HA,HC eller HE, men finns dven andra som kan vara aktuella.

= 0 Rapportschema X 10 Defintivbokforing huwudbokstransaktioner X

Verifikationsposter

I Vil verifikationspost

NT Period Beskrivning Nasta verns

10 202506 Betslningar Manusia 100011127
HE 202506 Huvudboksposter (g arbersfid_ 100011127
KFP 202506  Inbetzlningar Manuella 100011127
HI 202506 Marchning internfakturering 100011127
\ HL 201801 Daghbokfaring likvid 120000001
EQ 202506 Epassi 160002327
HD 202506 Bokforing huvudbokstransakti.. 180037070
LG 202506 Flytra lev fakmwror mellan forer 2000

W

[ees) ‘o
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2. Vilj transaktioner i arbetsfléode ldngst ner i bilden

Transaktigner arbetsflode

[ Stegfs erbetsfiode

¥ Avsiutad
| Avshitad
¥ Awshitad
~| Avshitad
Avshutad
Aurshutad
Auvrshutad
Aurshutad
Auvshutad
Aurshutad
Auvshutad
Aurshutad
Avshstad
HAurshutad
Avshtad
Aurshutad
Aurshutad
Avshutad
Aurshutad
Auvrshutad
Aurshutad
Auvshutad
HAurshutad
Avshstad
Aurshutad
Avshotad
Aurshutad
Avshtad
Avshutad
Aurshutad
Auvrshutad
Aurshutad
Auvshutad
Aurshutad
Avshstad
HAurshutad

Komme:

Steq

HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC
HC

VT

Konto

Wer.nr

480019748
420016740
480018748
420018740
480018750
420019750
420018750
420019750
480019751
420019751
480019751
420019751
480018752
480018752
420018752
480018752
420019753
480018753
420019753
420018753
420019754
480019754
480019754
4800108754
480018755
480018755
480018755
480018755
480018756
420019756
420019756
420019756
480019757
480019757
480018757
480018757

Period

202507
202507
202507
202507
202508
202508
202508
202508
202500
202500
202500
202500
202510
202510
202510
202510
202511
202511
202511
202511
202512
202512
202512
202512
202601
202601
202601
202601
202602
202602
202602
202602
202603
202603
202603
202603

Eelopp

762183
503,58

-6 503
-Te2. .
-T621. .
-6503...

762123
650358

-6503_.

-TB21_.

762183
503,58
762183

-6 5303,

650358

-T621. .

-TB21_.

762183
650358

-6503_.
-6503, .
-Te21. .

762183
503,58

-6 503

762123
658358

-Te2. .

-6503_.

762183

-T821. .

650358
762183

-TB21,.

-6503_.

50358

Val

SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK
SEK

Beskrivning

Teracom Ab ...
R&4 Hamnfr...
R4 Hamnfar...
Teracom Ab ...
Teracom Ab ...
R&& Hamnfr...

Rié& Hamnfar...
Teracom Ab ...

Teracom Ab ...
RA& Hamnfir...
Teracom Ab ...
Ré4 Hamnfér...
R4 Hamnfr...
Teracom Ab ...
Teracom Ab ...
Teracom Ab ...
RA& Hamnfir...
R4 Hamnfar...
RA& Hamnfir...
Teracom Ab ...

R4 Hamnfar...
Teracom Ab ...
R4 Hamnfar...
Teracom Ab ...
R4 Hamnfar...
Teracom Ab ...

Teracom Ab ...
RA& Hamnfir...
Teracom Ab ...
Teracom Ab ...
R&4 Hamnfr...
Ré4 Hamnfér...

Ansvar

2520
2515
2515
2520

2520
2515

2520

2515

2515

2520
2520
2515

2520

2515

2520

2515

2515
2520

UPPDATERAD: 2025-06-11

UpMiaterad
2025-04 | [

2025-04-03
2025-04-03
2025-04-08
2025-04-03
2025-04-08
2025-04-03
2025-04-08
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-08
2025-04-03
2025-04-08
2025-04-03
2025-04-08
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-08
2025-04-03
2025-04-08
2025-04-03
2025-04-08
2025-04-03
2025-04-08
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-03
2025-04-03

3. Sok fram transaktionen du vill bokfora, ange varde i sokraden och tryck Filter
4. Markera de transaktioner du vill bokfora och tyck pa Valj rader

26(36)
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5. Forsta transaktionen du valde kommer att visas
= 0 Rspporischems ¥ 10 Definitivbokforing huvudbokstranssktioner %
Definitivbokforing huvudbokstransaktioner
Verifikation
Period Transaktionsdatum Registreringsnummer Aterfringsperiod i periadisering
202508 - 2025-04-03 :: 480019749 -
om0
Transaktionsdetaljer
O Konto Ansvar Projekt Verks Akt Motpart Ohbjekt  Beskrivning Valdatum Valuts Momskod | Momssyste_ | Bokfirt belo.  Ststus arbe...
3421 wae| =|2616 . ...| 810 -1172 e | *1870 was| 2458 wes | | Teracom Ab peric| = 2025-04-03 E: = |sSEK vee| 23 -7621,83 T [
Markhyror acharre.. Markresery Kormmer s rrenden Provata forciag  Filbarna 203 (Mast) Suonskakonge | Momsiri ver.
2096 aro Teracom Ab peri.  2025-04-03 SEK Q 762183 T
3421 2520 340 172 250 2202 R&& Hamfdreni.. 2025-04-03 SEK 23 550358 T
2996 850 R&4 Hemnféreni.. 2025-04-03 SEK Q 650358 T
I 0,00
Léggal || Tzbort || Balansers || Kopiera beskrivning
# Momsinformation
Konto Ansvar Moipart Momskod Momssystem Momsbelopp Underlag
2610 2515 870 23 0,00 -76

¥ Valutakurser % Period. via nycklar

# Logg arbetsflode (rad 1)

2025-04-08 08:26 Rikard Tancred SLF (RITA1000) - Attesterad
2025-04-032 1315 Mehin Lindstrdm SLF {(MELI1000]) - Attesterad
2025-04-03 02:10 Mehin Lindstrém SLF {MELI1000) - Distribuarad

[Skriv in kemmentar)

Kagiera

6. VIKTIGT! Valj ratt period som du vill bokfora pa
7. Tyck pa Spara langst ner i bilden for att bokfora transaktionen
8. Transaktionern ar bokférad och du far ett vernummer

]
ﬂ' Genomfort

Sparades. Verfikationsnummer: 180037070

4.1.2 Verifikationer som ar fardigattesterade men ej blir bokférda

Verifikationer som ar fiardigattesterade men dnda inte blir bokférda hittar man pa samma plats
som dar man bokfor enstaka verifikationer (Transaktioner Kklara fér bokforing). Har bor den

b

27(36) -
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lokala systemforvaltaren kontrollera regelbundet att inget har fastnat. En anledning kan vara att
nagon har justerat beloppet pa en av raderna sa att verifikationen inte langre ar i balans.

Gar aven att hitta i arbetsytan for huvudbok eller fragan Ej bokférda HB-transaktioner
Kan tex vara att de ligger pa en felaktig period eller att den inte langre balanserar.

Man kan da korrigera detta och bokfora manuellt.

5. Reversering

Funktionen Reversering ger dig mojlighet att vanda en hel eller delar av en verifikation med
sparbarhet mellan de bada verifikationerna.

Periodiseringstransaktionerna far vertexten "KORR-period-ursprungligt verifikationsnummer-
sekvensnummer”, t ex "KORR-201508-200000027-1". Och har dven egna vertyp, generellt an-
vands vertyp RV men for reversering av preliminar personal fil anvand en egen vertyp UG

Man kan dven soka efter reverserade transaktioner i objektet Reverseringstransaktioner.

Startsk3rmsmeny

Huvudbok I |

Din an=tallning
B Ankomstregistrering huvudbokstran...

B Definitivbokfsrng huvudbokstransa...

Tid och utlagg
B Defin itivbokfonng attesterade faktur._ -
Perzonal " Kontosvstamning -
B Manuell uthetalning i
Inkop & Feversenng "~
Bl Markera poster fr reversering
Projeltledning % Markerade objekt zom ska reverser..
B Reverseringsforslag
Kunder och farsaljning % Underhall av reverseringsforslag
2 Aterskapa reverseringsforslag
Planeri - . .
= B Reverseringsbekraftelse
[E  Frégareverserade poster
Informationssidor - . r
B Frags k4
o @ Rapporter ¥
Redovisning
B Automatkontering ¥
@8 Rantehantering ¥
Gemensam
Sokvag: Redovisning/Huvudbok/Reversering
o
Jrece) A foee
28(36) et
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5.1 Oversikt reverserings processen
Fonstret Markera poster for reversering anvands for att valja vilka transaktioner som ska rever-

seras.

UPPDATERAD: 2025-06-11
SID 29(36)
Version 1.3

For att starta reverseringsprocessen for valda verifikationer maste du kora den nya serverpro-

cessen GL34 Reverseringsforslag.

Du kan granska forslaget i fonstret Underhall av reverseringsforslag. Har kan du ange en be-
skrivning av valda verifikationer, ta bort verifikationer fran urvalslistan eller uppdatera konte-
ringen och perioden. Du kan ocksa kora om GL34 Reverseringsforslag for att fa en uppdaterad

rapport.

Det faktiska reverseringsjobbet, inklusive att skapa nya transaktioner, skots av serverprocessen

GL35 Reverseringsbekriftelse.

Du granskar resultatet fran reverseringsprocessen i fonstret Fraga reverserade poster

5.2 Reverserings processen

5.2.1 Markera poster for reversering

= 10 Markera poster for reversering ¥

Markera poster for reversering

Reversaringstyp* /

Reversera huvudboksverificatio| -

Urvalskriterier

Verifikationstyp
HD - 0

Transaktioner

Trans.yp Period | Verifikationsnu..|  Sekvensnr. Koo
~| HD 202501 180035556 12 1877
~| HD 202501 180035556 13 31381
~| HD 202501 180035556 14 1877
~| HD 202501 180035556 15 31381
~| HD 202501 180035556 18 1877
~| HD 202501 180035556 17 31381
~| HD 202501 180035556 12 1877
~| HD 202501 180035556 18 31361
~| HD 202501 180035556 20 1877
| HD 202501 180035556 0 1520
~| HD 202501 180035556 1 31361
| HD 202501 180035556 2 1877
¥ HD 202501 1280035556 3 31361
¥ HD 202501 180035556 4 1877
¥| HD 202501 180035556 3 31361
¥ HD 202501 1300355598 & 1877
~| HD 202501 180035556 7 31361
~| HD 202501 180035556 & 1877
~| HD 202501 180035556 @ 31361
~| HD 202501 180035556 10 1877
~| HD 202501 180035556 11 31381

Spara h

Ansvar

1112

1112

1112

1112

1112

1112

1112

1112

1112

1112

Werifikationsnummer

Projekt

/

130035556

Beshrivning

PG 6401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Vism...
PG 8401522-5, Vism...
PG 8401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Viem...
PG 6401522-5, Viem...
PG 6401522-3, Vism...
PG 6401522-3, Vism...
PG 8401522-3, Vism...
PG 6401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Vism...
PG 6401522-5, Vism...

o0 000000000000 0000000

Konto

Momskod

Momssysem

1. Valj Reverseringstyp Reversera huvudbokstransaktion

29(36)

Valutz

Beskzivning
Valutabelopp Belopp

-675,00 -675,00
-2160,00 -2160.00
-540,00 -5340,00
-120,00 -180,00
-45,00 -45.00
-33 12000 -3212000
-2280,00 -8280.00
-11 260,77 -1126077
-281523 -281523
6852600 6852600
-1080,00  -1080.00
-270,00 -270.00
-360,00 -380.00
-80,00 -80.00
-360,00 -360.00
-80,00 80,00
-2700,00 -270000
-675,00 -675,00
-000,00 -800,00
-225,00 -225,00
-2700,00 -2700.00

{
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2. Ange tex verifikationsnummer pa den transaktionen du vill reversera och tyck Ladda
3. Markera alla rader genom att tycka pa boxen i sokraden eller klicka i boxen for de rader
du vill reversera var for sig.

4. Spara

Du har nu valt de poster du vill reverserna

5.2.2 Markerade objekt som ska reverseras

Om du vill kontrollera vilka rader du valt for reversering eller vill tabort nagon rad/verifikation

fran reverseringen sa gors det via skirmbilden Markerade objekt som ska reverseras.

IE 10 Markerade objekt som ska reverseras X

Markerade objekt som ska reverseras

Urvalskriterier

Reverseringstyp®
Reversers huvudboksverifikation

Ladds K

Transaktionar
[ Zoom Transyp | Vernr

[] w 1200355
] wo 1800355
[[] wo 1800355
[] w 1800355
[[] wo 1800355
] wo 1800355
[[] wo 1800355
[] w 1200355
[] wo 1800355
[[] wo 1800355
Tabon | f—

Verdsum

12 2025-01-03
13 2025-01-03
14 2025-01-03
15 2025-01-03
16 2025-01-03
17 2025-01-03
18 2025-01-03
10 2025-01-03
20 2025-01-03

0 2025-01-03

]

Period

Konta

1677
31361
1677
31361
1677
31361
1677
31361
1677

1580

Ansvar | Projekr

e e o o e o o o o e

MK

Beskrivning

PG 6401522,

PG 6401522,

PG 6401522,

PG 6401522

PG 6401522,

PG 6401522

PG 6401522,

PG 6401522,

PG 6401522,

PG 6401522

2

Belopp | Vil

675,00 SEK
216000 SEK
-540.00 SEK
180,00 SEK
-45.00 SEK
3312000 SEK
523000 SEK
1128077 SEK
281523 SEK

6352600 SEK

2 D]

Velutsbelopp | Resknr  Fakuuranum

-675.00
-2160,00
-540,00
-180,00
-45.00
-33120.00
-8280,00
-11260.77
281523

68526.00

Varref

1. Tyckladda for att fa fram de poster som &r valda for reversering
2. Om du vill ta bort ndgon rad, kryssa for raden och tyck sedan pa Ta bort
3. Nar du har tagit bort alla 6nskade rader tyck Spara.

5.2.3 Reverseringsforslag
Nar du valt transaktioner kor man ett reverseringsforslag, detta for att kunna kontrollera att allt

ser ok ut innan man bekréftar och bokfor reverseringen.

30(36)

© o o o 8 & o o o o

Sekuref Uppdatsrad

0 20250807
0 2025.06-03
0 2025-06-03
0 2025-06-03
0 2025-06-03
0 2025-06-03
0 2025-06-03
0 20250807
0 2025.06-03

0 2025-06-03

]

Ay

ANNIL
ANNIL
ANNIL
ANNIL
ANNIL
ANNIL
ANNIL
ANNIL
ANNIL

ANNIL

{
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UNIT4 ERP

i= 10 Rewverseringsforslag * 7
Reverseringsforslag /
Variant Heisingborg Reverseringsforsiag [~

¥ Generella parametrar

ijppm parametrar

BuntID® 2508034 |

Typ av verifikation * |Huwdbuk5\nerifibatinn | - |
G

Pericd® 202508 [~]

Transaktionstext™ |Reierms1:illrevaseradver | - |
1

Amandars* [anniio17 |

Verifikationsdatum | | - |

Kontrellera trans. datum * |EJ kontraoll | - |

2

# Fasta parametrar

Anvand rev. bet.konto

Mya paster e

Stwrta GL356

Variant | |}|
Rapportfil [HEGGL34A |
Rappartfil 2 R |
Amiandare [anni1017 |

% Skrivarparametrar

Spara || Dina bestallda rapporter || Rapportdefinrioner || Skapa meny || Export |

1. Valj ratt variant Helsingborg Reverseringsforslag.
2. Valj den period som reverseringen ska bokforas pa.
3. Tyck pa Spara

31(36)
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4. Enruta kommer nu upp med ordernummer pa reverseringsforslaget

& Genomfort

Sparades. Rapportutdata har ordernumimer 8127 och finns under Dina
bestallda rapporter

5. Vilj Dina bestillda rapporter langst ner vid spara knappen for att kontrollera resulta-
tet av reverseringsforslaget

6. Vilj ritt rad genom att kontrollera ordernummer du fick tidigare.

= 20 Reverseringsforslag % 10 Dina bestallda rapporter %

Dina bestallda rapporter

Schemalagt

Fran 2025-06-03 B/ 2025-06-03 =

Filter

Bestillda rapporter

[ Visarapport Anv Rapportnamn RapportID = Order-nr Schemalagt Fardig Serverkd Filnamn Status Zoom Viza logg
= = - Filter

AMNIL0.. Helsingborg Rev.. GL34 6137 2025-06-03 2025-06-03 DEFAULT gl34b 613,  Awvslutad
'L\ 7

7. Tyck pa dokumentet i kolumnen Visa rapport.

8. Om allt ser ok ut sd kan du fortsitta och kéra Reverseringsbekriftelse om du behdver
tabort ett forslag sa gar man till fonstret Underhall reverseringsforslag

5.2.4 Underhall reverseringsforslag
[ Underhall reverseringsforslag kan man:

Ta bort en bunt eller reverserings-id

Andra period p4 reverseringstransaktionen

{
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= 20 Reverseringsforslag X M0 Helsingborg Reverseringsférslag %X 10 Underhdll av reverseringsforslag X
T ~ | Stigande  « Underhall av reverseringsforslag
lég‘(g\ﬁlmw mﬁ7 Underhall av reverseringsforslag
Reskrr Resiontar. Reverssfing. Ve | Fekawanr | Komto Ansvar Projekr Beskrivning | Belopp | Currencyam..| Valinakod | Period Fakursdatum Status
Totalt: 1 [
1 1 1677 KORR 2506, 67500 87500 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 31361 1112 KORR2505. 216000 216000 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 1677 KORR2506.  540.00 52000 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 31361 1112 KORR 2506, 18000 18000 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 1677 KORR 2506 4500 4500 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 31361 1112 KORR2506. 3312000 3312000 SEK 201505 2025-01-03 N
1 1 1677 KORR2505. 828000 828000 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 331 1112 KORR250B. 1126077 1126077 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 1677 KORR2505. 281523 281523 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 1580 KORR2505. 6252500 6352600 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 31361 1112 KORR2506. 108000 108000 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 1677 KORR 2506, 27000 27000 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 31361 1112 KORR2506.  360.00 36000 SEK 201505 2025-01-03 N
1 1 1677 KORR 2508 00,00 00,00 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 1 1112 KORR 2506 360.00 36000 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 1677 KORR 2506 20,00 90,00 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 31361 1112 KORR2505. 270000 270000 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 1677 KORR 2505. 7500 675,00 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 31361 1112 KORR 2508, 20000 200,00 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 1677 KORR 2505, 22500 22500 SEK 202505 2025-01-03 N
1 1 21361 1112 KORR2506. 270000 270000 SEK 202505 2025-01-03 N

Radera reverserings|d || Byta period

X

1. Valj ratt bunt langt uti vanster

2. Om du vill byta period markera en rad tyck pa Byt period alla rader med samma rever-
serings-id kommer att dndras.

3. Om du vill ta bort ett reverserings-id fran ett forslag vilj en rad med det reverserings-
idet och tyck Radera reverserings-id

4. Om du vill ta bort ett reverseringsforslag tyck Ta bort bunt langst ner i bilden.

5. Tyck Spara

Nu kan du antingen aterskapa reverseringsforslaget eller kora reverseringsbekréftelse.

5.2.5 Aterskapa reverseringsforslag
Om man har gjort dndringar i reverseringsforslaget kan det vara bra att kora rapporten Ater-
skapa reverseringsforslag for att fa ett nytt rapportresultat.

{
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i Reverseringsforslag X ¥ Helzingborg Reversenngsforslag X 10 Aterskapa reverseringsférslag

Aterskapa reverseringsforslag

% Generella parametrar

flppna parametrar

Bunt ID™ 2506034 b

¥ Fasta parametrar

% Skrivarparametrar

Vilj bunt id pa det reverseringsfoérslaget som du vill aterskapa och tyck Spara.
Kontrollera resultatet i Dina bestallda rapporter.

5.2.6 Bekrafta reverseringsforslag

Nar allt ar klart ska man kora rapporten Bekriifta reverseringsforslag for att bokfora reverse-
ringen.

34(36) -

HELSINGBORG



Registrera transaktioner i huvudbo- UPPDATERAD: 2025-06-11

SID 35(36)

ken Version 1.3

10 Reverzeringsbekraftelse x

Reverseringsbekraftelse

Variant Helsingborg Reverseringshetrifielse -

¥ Generella parametrar \

lf!ppn.a parametrar

Bunt ID*® 2506034 -
Werifikationstyp ™ Rewersssing b

HKontrollera trans.datum * Ej kontroll hl

% Fasta parametrar

¥ Skrivarparametrar

Valj ratt variant Helsingborg Reverseringsbekraftelse.

Vilj det bunt id som du ska bekrifta

Tyck Spara

Kontrollera rapportresultatet i Dina bestillda rapporter

Om ok ar reverseringen nu bokford.

6. Om du fick en fellista ta bort forslaget och korrigera och goér om processen fran borjan.

Vi W

5.2.7 Fraga reverserade poster
Du kan nu soka fram reverseringstransaktionen antingen i tex fraga verifikation eller via Fraga
reverserade poster.

{
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0 Friga reverserade poster %

Friga reverserade poster
 Urvalslariterier
Forctag ks med 10

Resul

[ T i

B » v 5 | vetoun | Feios | komo | Ao | Foen | W T e Vosbeopp | Rk | Fowom | Vet | Seret | BMC | Revesernged | Updsisd | Am
[:] 2025-06-0 |18
PR o zomores  ames 0 ORR 250603 19005 65575, S B 120055 o 008 1 ;250003 i,
2 Rersserhassdlerstfie, RV 16 ;osoron  z0ases o7 . Ko s0G0a Lo, 4500 SEK 50 1n00355., 1o 0wt 1 05060 AL,
3 Reeseehadmlenic RY 4 Jos0i0s 200505 167 o KORR 250603 18005, 000 S8 w000 1300355, o aeont 1 2005.08.08
4 Rereserhasdiorertic. RV o Js0ros  auns0s 16 o KRR 250603 19005, 000 Sk w000 1200355, o ae0ss 1 20250003
5 Reesea bt RV 16 wosoros om0 sissr itz o KoRR 250603 19005, 18000 Sk 13000 1900355, 5 msosont 1 2005 08,08
5 Reeseehudvinrtic R 10 ;0250105 202505 17 o KRR 250603 19005, 22600 e 2500 1300355, 1o zosose 1 2005.08.08
7 Reeseehadmionrtic RV 2 wosoros  zomsos io7T o KoRR o060 o005, 27000 Sk 27000 1000355, 2 mososs 1 20050503
8 Reeserhacdlorertic. Y s wasoros somos sis iz 0 KoRR 250603 19005, 35000 Sk ss000 1300355, o moost 1 2005 0508
§  Rereseehacdorertic RV 5 mmoves s G iz o KRR 250603 19005, 35000 S 55000 1200355 5 ze0ss 1 20050603
10 Revererahombotovertic. RV 16 oo50105  zozs0s io7T o KORR as0ens 19005, 54000 Sk 54000 1200355, 16 om0t 1 20050603
U e bt RV s Js0103 200805 167 o KoRR 230603 19005, 67500 Sk w7500 1300355, s aseont 1 20080503
FER e —— 12 ;oasoros  20as05 57 o KORR 250603 18005, 67500 S w7500 1300355, 12 mosose 1 2005.06.08
D Revmra oot RV o ;osores amms G i [ KRR 230600 100, 90000 SEK w00 1a003%5., o st 1 20050603
FE e —— 1ooosores somsos siw  m o KORR 250603 19005, 108000 Sk 103000 1900355, 1 msosone 1 20080803
15 Mevesera oot RV 1o masores zomos siw iz 0 KORR 250603 19005, 218000 S 215000 1200355 1o moose 1 0050603
16 Reverahunstokereic. RV 7 mesoren  mames mw i . KRR 250600 1000, 270000 SEK 2000 1n00355., 7wt 1 20050603
7 Reveseahobonri. RV 1t wasores  zomos sis iz o KORR 250603 18005, 270000 SEK 279000 1300355, 1 mosose 1 2005.08.08
15 Reveerahowdbokovertic. R 0 Js0r0s 200505 167 o KORR 250603 19005, 231523 Sk 28528 1200355, 20 e0ss 1 20250003
10 Reveeahodboeri. RV 15 0250105 202505 167 o KoRR 250603 19005, 528000 Sk a2s000 1900355, 15 msosost 1 2005 08,08
2 Revaseahondbotoreric. RV 1o wasoros  aomos sis iz o KORR 250603 180031128077 SEK 1125077 1300355, 1o mosose 1 2005.08.08
2 e RV 17 wosores zomos sis iz o KORR 250603 18005, 3312000 Sk % 12000 1000355, i 20050503
z 0.00 000
Uttrendesd 20050803 115728 et 21
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