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1. Anvandning av Arbetsbocker i Visma.net

Arbetsbocker ar ett verktyg for att gora separat verifikationsregistrering direkt mot alla
funktionsomraden via funktionsomridet Redovisning. Funktionaliteten dr mycket anvindbar pa flera
sitt. Den storsta fordelen 4r att man undviker hal 1 nummerserier. Ytterligare fordelar dr att man kan:

- dela upp verifikationsregistreringen mellan flera personer

- ha flera nummerserier f6r samma verifikationstyp

- forenkla registreringsprocessen

- arbeta med forenklade registreringsfonster

- ha forinstillda filt med konton och dylikt

- buntnummer och verifikationsnummer blir samma nummer

- arbeta med snabbkommandon f6r effektiv registrering

Tidigare har det endast varit mgjligt att anvinda en nummerserie for exempelvis kundfakturor. Ibland
finns scenarier dir man importerar kundfakturor fran ett forsystem dar kundfakturorna ér
fornumrerade. I kombination kanske man skapar vissa kundfakturor i Visma.net Financials dir man vill
folja en egen automatisk numrering. Detta dr nu alltsd mojligt att 16sa med Arbetsbocker.

Ytterligare en fordel med Arbetsbécker giller vid SIE-import. Om man exempelvis importerar 500
verifikationer sa skapas traditionellt 500 st olika buntar i verifikationsregistreringen. Om ndgot gatt fel sa
blir det mycket arbete med att radera dessa. Nu med Arbetsbocker sa hamnar alla importerade SIE-
verifikationer i en Arbetsbok som enkelt kan raderas.

Detta dokument beskriver bade konfiguration som bor utféras av din Visma.net partner samt tips pa

hur man kan anvinda sig av Arbetsbocker vid olika scenarier.
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2. Besluta vilka arbetsbocker som skall anvandas

Detta ir ett arbete som férs utanfér Visma.net. Det handlar om att avgora vilka verifikationer man vill

registrera pa detta sitt samt om man har verifikationer eller transaktioner som man gor i mangd med
samma installningar. Nir detta dr gjort sa kan man ga till nista steg som sker i Visma.net Financials.

3. Aktivera funktionen Arbetsbocker

Kugghjulet — Installningar — Standardinstillningar — Licenshantering — Afktivera/ Inaktivera funktioner

Aktivera funktionen Arbetsbocker.

Visma.net Financials Start

Ekonomi

Logistik

Standardinstéllningar Installningshjalp
Instaliningar
» Standardinstallningar
w Licenshantering

» Segmenterade nycklar

» Ekonomiinstallningar

Anvandare/Roller

Restriktionshantering

Dokumenthantering E-post

Aktivera/inaktivera funktioner v«

s Andra

Status:

¥ Ekonomi

Validerad

| Standard Financials

04

4

04

Stad for flera faretagsgrenar
Foretagskonto, platser
Redaovisning med flera valutor
Prissattning volym
Ankomstregistrering Leverantdrsreskontra
Momsregistrering fran Redovisningsmodulen
Momsrapportering

+ Nefto-/bruttoregistrering

<+ Manuellt momsregistreringslage

Fakturaavrundning
ROT- och RUT-avdrag

Arbetsbocker
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4. SIE-installningar
Redovisning — Instillningar — Instillningar — Redovisning
Stall in om SIE-import ska ske till Verifikationsregistrering eller Arbetsbocker. I verifikationsregistrering

skapas separata buntar for varje verifikation 1 SIE-filen och med Arbetsbocker si skapas en Arbetsbok

med samtliga importerade verifikationer.

Visma.net Financials  Start Ekonomi Logistik

Favoriter Startsida moduler Redovisning Leverantdrsreskontra Kundreskontra Bank/likvidhanter

Arbetsyta > . N
Redovisning ¥
Rutiner » .
Happat > Nummerserier
* .
Instéllningar v Bunt {lopnr): BATCH - Buntar huvudbok O | #
* Saldoimport (Lopnr.): TEBIMPORT - Saldoimpert O | &
¥ Instaliningar * Schemlaggning (Lapnr ) SCHEDULE - Schemalaggn ©| | #
* Buntnr utbkad vermreg (Lopnr.) VOUCHERS - Buntnr utoka O | #
Rakenska psér ¥ Lteranvand referensnummer i Verifikationsregistrering utbkad
. Sifferregel for offentiig ked: -
Huvudbacker
Kontoplan
Kontoklasser Konto for resultat hittils  ar 2089 - Arets vinst/forlust
* Konto for outdelade vinster 2091 - Balanserad vinst eller forlu ©
Transaktionstyper =
Tecken vid saldoimport: Omvand -

Verifikationsnumrering

Arbetsbécker CR

» Underhall . =

ch kostnader 2: Tillgangar 3: Skulder

Anpassad sortering av kontoplan

» Redovisningsrapporter

SIE-instaliningar

M3l for SIE-import Arbetsbocker - |
Verifikaticnsregistrering
Arbetshocker

Under SIE-import dr det moijligt att vilja Arbetsbok:
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Visma.net Financials  Start Ekonomi Logistik

Favoriter Startsida moduler Redovisning Leverantorsreskontra Kundreskontra Bank/likvidhantering Anlaggningsregister Periodisering Skattehantering Va

Arbetsyta > . N
SIE-import %
Rutiner ~
- Importera SIE-fil

¥ Dagligen Valjimportil Meddelanden

Frislapp budget * Filnamn SIE-201601-201610.51 || Hamia.. | o o]

. Imporbial B Nyckelvarde Typ Meddelande
Frislapp buntar ) Verifikat
Bokfor buntar i
Kontodetaljer
Frislapp buntar, utdkad Kod-delar
SIE-export Val av verifikat att importera
Importera alla verifikat

SIE-import Frin 2017-10-30

Till: 2017-10-30 -
Frislapp arbetsbocker
Momshantering
13 Aterkommande Underlag for momsredovisning/rapport
Validera ej momsbelopp

p Avslut
Rapporter 3y Serier | Kod-delar Kontodetalier ~Momsinstzliningar

o Ural
Installningar >

@ F 2

Valj - Arbetshok

Wi M

c | = B Arbetsbo 1 Modul Transaktionstyr  Status Beskrivning
> HUVUD... Redovisn... GLE Aktiv Huvudbok
= Importe | Serie fran fil Arbetsbo =] Redovisn... GLE Aktiv Ingaende balans
> v AP LON Redovisn... GLE Aktiv Lan
¥ AR SIE Redovisn_.. GLE Alkdiv SIE Import
¥ oA
¥ oM
¥ FA
¥ GL

5. Skapa nummerserier

Kugghjulet — Instillningar — Standardinstallningar — Nummerserier

Nir beslut har tagits skall man sitta upp de nummerserier som skall appliceras pa registreringen. Man
behover sitta upp en nummerserie for bunthantering samt en nummerserie for verifikationerna.

Standardinstéliningar  Instiliningshjslp  Anvindare/Roller  Restriktionshantering  Dokumenthantering  E-post

nstaliningar

Nummerserier &

~ + ® - K < > 2
sgrenar 2
. WEGLTRAN )
Installningar for Autolmvoice * Beskruning Abelsbex Vertialioner

Nummerserier
Attribut

» Lander/kemmuner/postnummer B * Startome s CSlutnummer  * Standatan serauie Varningsnum Mumreringaste

> 0000001 0999999 19000101 0000025 0099900 1

5.1 Varden for uppsattning av nummerserie

e Numrerings-ID = Det namn pa ID som nummerserien skall ha
e Beskrivning = Den benimning som beskriver vilken typ av registrering som berérs
e Manuell numrering = Bockas i om man sjilv vill vilja nummer per registrering

e Ny nummersymbol = Symbol f6r automatnumrering som kommer fran segmentvirden

Detta gors endast en ging om man vill anvinda samma nummerserie for verifikaten eller flera beroende

pa hur manga nummerserier man vill applicera.
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6. Skapa Arbetsbok

Redovisning — Instillningar — Instillningar - Arbetshocker

Efter att nummerserierna man vill applicera ar registrerade i systemet kan man fortsitta med att skapa
de arbetsbocker man vill jobba med. Fyll i virdena.

Visma.net Financials ~ Start Ekonomi

Startsida moduler Leverantarsreskontra  Kundreskontra Bank/likvidhantering  Anlaggnin;

Arbetsyta > . "
Arbetshocker
Rutiner >
Lal o - K < > 2l
Rapporter ]
Generell information
Instéliningar ~ * Arbetsbok: HUVUDBOK j+]
* Beskrivning: Huvudbolk
> Instaliningar * Modul Redovisning
Redowsmng Transaktionstyp Huvudbok - Inmatning
Reverserad arbetsbok: HUVUDBOK o
RakenSkapsar * Formular fér verifikationsregistrering: | Verifikationsregistrering 2
* Status iy -
Huvudbocker SHE Ativ
Tillat endast en ej frislappt verifikation per arbetsbok
Kontoklasser Nummerserier
. * Verifikationsbunt: 'WBGLTRAN - Arbetsbok Verifikal ©
Verifikationsnumrering
Y Verifikation VOTRANS - Diverse P
Arbetsbocker Standardvarden far verifikation
. Standardbeskrivning
» Underhall

6.1 Varden for uppsattning av arbetsbok

e Arbetsbok = Namn pa den bok som anvinds

e Beskrivning = Forklaring pa den bok som anvinds

¢ Modul = Det funktionsomrade som registreringen skall ga ifran
e Transaktionstyp = Forklaring pa anvind transaktion

e Reverserad arbetsbok = Vilken bok reverseringar gir emot

e Formulir for verifikationsregistrering = Hur registreringsfonstret skall se ut, Standard eller
Forenklad

e Status = Aktiv, Inaktiv, G6md

e Tillit endast en ¢j frislappt verifikation per arbetsbok

e Verifikationsbunt = Anvind nummerserie for bunthantering
e Verifikation = Anvind nummerserie for verifikat

e Standardbeskrivning = Beskrivning som standard i verifikationen

Nir alla virden ar ifyllda sa sparar man och arbetsboken dr sparad och redo att anvindas.

7. Anvand Arbetsbocker
Redovisning — Arbetsyta — Registrering — Arbetsbicker

Snabbguide for registrering

1. Oppna Arbetsbécker. Redovisning — Arbetsyta — Registrering — Arbetsbicker
2. Vilj med forstoringsglaset Arbetsbok dar registrering ska ske
3. Klicka pa knappen + for att Ligga till ny post (Arbetsbok)

Visma.net Financials v 6.12
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4. Ge verifikationsbunten ett namn och klicka pa knappen Skapa
Registrera verifikationen
6. Klicka pa Spara. Da skapas verifikationsnummer
<Ctr]+S8> Spara verifikationen
<Ctrl+A> Spara verifikationen och ligg till en ny
<Shift+Ctr]+5> Spara verifikationen och sting fonstret
7. Klicka pa pil tillbaka for att komma till fonstret Arbetsbécker

v

Visma.net Financials  Start Ekonomi Logistik

Favoriter Startsida moduler Redovisning Leverantarsreskontra Kundres

o

HUVUDBOK - 0000005
100574 100,00 SEK o - + §
2017-10-30 Balanserad
1 1 Modul: Redovisning * Huvudbok
100575 200,00 SEK

EBuninummer. 100577 Valuta
2017-10-30 Balanserad
Status: Ealanserad
1 1
Parkera
100576 300,00 SEK . .
2017-10-30 - y
201710-30  Balanserad SokT datum. Ty
1 1 * Period 10-2017 o
100577 400,00 SEK ez
» 2017-10-30 Balanserad
1 1

C + 7 X

=] *Konto Kontobeskrivning
] 1930 Checkrakningskonto
» o O [1940 Bankkonto

8. Frislapp arbetsboken frain Arbetsbocker eller via rutinen Frislipp arbetsbocker
Visma.net Financials  Start Ekonomi Logistlk

Favoriter Startsida moduler Redovisning Leverantdrsreskentra Kundreskontra Bank/likvidhantering Anlaggningsregister Periodisering Ska

Arbetsyta ~ . A
Arbetsbocker ¢

w Regjstrerin;
g £ ) Ll + X Visa och redigera Frislapp o=l x| Y

Verifikationsregistrering

* Arbetsbok: HUVUDBOK - Huvudbok Je) Frislappningsstatus Ej frislappt -
Verifikationsregistrering utokad B o Verifikationsbuntnr Baskrivning

» 60O 0000005 20171031 HE-JS
Varifikationsmallar ] L ooo0004 20171030 HB-JS

Budget

Arbetshocker
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Visma.net Financials ~ Start Ekonomi Logistik

Favoriter Startsida moduler Redovisning Leverantdrsreskontra Kundreskontra Bank/likvidhantering Anlaggningsregister Perio

Arbetsyta v P - s
Frislapp arbetsbocker

w Registrerin,
gl 2 ¥~  Behandla Behandlaalla C ~

Verifikationsregistrerin
g E Arbetsbak: m o
Verifikationsregistrering utokad Modul: -
Posttyp -
Verifikationsmallar
c |
Budget
B Arbetsbok Beskrivning av arbetsbok Verifikationsbuntnr Buntbeskrivning
= > [ HUVUDBOK Huvudbok 0000004 20171030 HE-JS
BIEE LT [ | HUVUDBOK Huvudbok 0000005 20171031 HB-JS
» Underhall

» Forfragan
Rutiner ~
w Dagligen

Frislapp budget

Frislapp buntar

Bokfor buntar

Frislpp buntar, utdkad

SIE-export

SIE-import

Frislapp arbetsbécker

Nir arbetsbocker skapats och aktiverats sa finns de med 1 listan 6ver Arbetsbocker i
registreringsfonstret. Se listan med hjilp av forstoringsglaset. Nar man 6ppnar vyn for Arbetsbocker ser
det ut enligt nedan.

Startsida moduler Redovisning Leverantorsreskontra Kundreskontra Bank/likvidhantering Anlaggningsregister Periodisering Skattehantering Valutahantering

Arbet ~
e Arbetsbhocker ¥

¥ Registrering

o 4 Visa och redigera Frislapp ] hd
Verifikationsregistrering
* Arbetsbok ISGLENTR 0 Frislappningsstatus: Ej frislappt -
Budget B O Verifikationsbuntnr Beskrivning

Arbetsbocker

Har kan man:

- Skapa nya buntar att jobba med i de olika arbetsbockerna

- Se tidigare frislippta buntar samt hur manga verifikationer som de innehaller

- Se alla liggande icke frislippta buntar samt hur manga verifikat som den innehaller
- Redigera buntar

- Radera buntar

- Frislippa buntar

Nir du registrerar en ny bunt sa bérjar du med att ge den ett namn.
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Skapa verifikationsbunt |

Beskrivning: I |

Skapa || Avbryt

De separata verifikationerna registreras och sorteras i samma vy. Denna vy ir nagot férenklad och en ny
funktion ér att allt gar att styra med kortkommandon.

<Ctrl+Insert> Ligg till ny verifikation i Arbetsboken

<Page Up> Bliddra upp bland verifikationerna/buntarna i Arbetsboken (till vinster i
menyn)

<Page Down> Bliddra ner bland verifikationerna/buntarna i Arbetsboken (till vinster i

menyn)

<Tab> Flytta focus till nista filt (giller bade i 6versikt och detaljerna)
<Ctrl+S> Spara verifikationen

<Ctrl+A> Spara verifikationen och ligg till en ny

<Shift+Ctrl+S> Spara verifikationen och sting fonstret

Inget som registreras i denna vy far ett verifikationsnummer forrin det faktiskt sparas. Man kan ocksa
registrera hur manga verifikat man vill utan att frislippa. Om man sparar dem sa ligger de kvar i bunten
till dess att bunten frislipps. Arbetsbéckerna kan frislippas antingen direkt fran registreringsfonstret

eller med eller utan schemaldggning under Redovisning — Rutiner — Dagligen — Frislapp arbetsbicker.

Visma.net Financials ~ Start Ekonomi Logistik
Favoriter Startsida moduler Redovisning Leverantdrsreskontra Kundreskontra Bank/likvidhantering Anlaggningsregister Periodisering Skattehantering Valutahantering
Arbetsyta > L e . .
Frislapp arbetsbocker w
Rutiner v
w  Behandla  Behandlaalla @ -
Dagl
REetE Arbetsbok fFuvudboq 9|
Frislapp budget Modul: -
Posttyp -
Frislapp buntar
- X
Bokfor buntar c | &
B Arbetsbok Beskrivning av arbetsbok T Modul Postiyp Antal dokument
Frislapp buntar, utokad > [ JICJ HuvubBOK Huvudbok 0000004 20171030 HB-JS Redovis... Huvudboksreg... 4
SIE-export
SIE-import

Frislapp arbetsbocker

Det idr forst da som transaktionerna bokfors. I registreringsvyn kan man dessutom stilla in att vissa
virlden skall vara i fyllda som standard. Exemplet nedan ir fran huvudboksregistrering men detta kan
kopplas mot valfritt funktionsomrade i Visma.net Financials. Beroende pé funktionsomréde sd kan

registreringsvyn skilja i utseende, dock finns samma méjligheter till férinstillningar.
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Vil inne 1 vyn ser det ut enligt nedan:

startsida moduler Redovisning Leverantorsreskontra Kundreskontra Bank/likvidhantering  Anlaggningsregister Periodisering skattehantering  Valutahantering

PIVISGLENTRY - 0000022
100044 500,00 SEK

- [ ol 3~ Reversera bunt Korrigera Historik, korrigering
2017-10-18  Bokford v K < 4 A
! 1 Buntnummer: 100046 Summa debet: 8000,00
100046  B00000SEK - gy oo 2017-10-18 Summa kredit 8000,00
4 * Period 10-2017
1 1
Vvaluta SEK 1,00 ~|| Visabas
Beskrivning:
c + 2 | =
E * Kanto Kontobeskrivning = Kod-del Arendenr. Beskrivning D K
korrigering
> 0 DB Forsaning varor, ... 0-00 100046 5 000,00 0,00
0 | [ 4031 Inkbp, inhemskt 0-00 100046 0,00 000,00

8. Forfragan
Redovisning — Arbetsyta — Farfragan - Verifikationsdokument

Kopplat till uppfoljning av eventuella hal i nummerserien eller andra dtgirder gjorda av de som arbetar i
systemet sa finns det mojlighet att via en forfragan se exakt vad som hint, vem som gjorde det samt nir
det gjordes. Dir far man soka pa de kriterier som finns tillgingliga for att fa upp traffar. Man kan dven
vilja om man vill se endast raderade eller alla. Se bild nedan:

Startsida moduler i Leverantérsreskontra  Kundreskontra  Bankii e nlaggningsregister  Periodisering  Skattehantering  Valutahantering

Arbetsyta "
Verifikationsdokument ¥

» Registrering

-
» Underhdil . &
Redovsning - E 1 102017 8 Shipeiiod 10:2017 o
 Forfragar Frir i .
prs— 3
Saldolista
Fostista
Konton per period e - E oy
Konto per kod-del & o Bessirin  Arberbok B, Pariod statun Frippt  Boklord  Amullerst  Radersd | Supedav  CreotedBy  CroaiedOs o Losthodifi Losthoddie
R > B ) Bamwio. Komorsko. . ABCAKUTG (BTSSR 10-2017 625.00 Boksord - 3 O [ LeRoss. GL307000 2017-10-17 LarsRoos.. GLIOTO00 2017-10-17
B () Bankik Konorsks .| ABCAKUTG 2017-10-18 102017 25000 25000 Bokrd v e zacnarias.. GL30TDO0 Z017-1020 Zachanas.. GLIOTUDG 2017
B O Redovenng 20171017 10:2017 50000 50000 Balanserad ¥  lesRoos  GL3010SS 2017-10-7 LesRoos . GL3DIOSS 2017
Verifikationslista o Redovaning 2017-10-18 102017 400,00 400,00 Balanserad ] LarsRoos . GL30.105S 2017-10-1  LarsRoos.. GLI0105S 2
B O Regovanng 017020 102017 20000 20000 Belansersd ¥ zacnan.. GL301000 2017-10-20 Zachnss.. GLI01000
verifikat ent B [ Redovaning 171024 10207 20000 20000 Balnserad @ zachaiss . GL30I000 2017-10-24 zacharias.  GL301000
B [ Redovening WISGLEN 20171047 102017 500D 50000 Bokiond e v LarsRoos  GL30105S 20171017 LersRoos . GL307000
werifikationsdetaljer B ) Redovanng VISGLEN. . 20171047 102017 0000 600,00 Boktord el ) i 1 LasRoos. GLI010SS 20171017 LarsRoos.. GLIDTOBO
B[] Redovsning 20171047 102017 5000 65000 Balnserad i ] LesRses. GL30100D 20171017 LersRoes.. GL30.10.00
Rutiner b B O Redovsnng VISGLEN.. 20171018 102017 50000 50000 Goktord el = i 1 LasRoos. GL30.1055 2017-10-18 LarsRoos.. GLIOTO00 2017-10-18
B ) Redovanng WSGLEN.. 20171018 102017 200000 800000 Bokrd E v LasRoos . GL301DSS 2017-10-18 LarsRoce.. GLIOTNDO 2017-10-18
Rapporter 3 B [ Redovening 17018 102017 000D 600,00 Balanserad L i 1 LasRoos BL301000 20171018 LarsRoos.. GL3IDI000 2017-10-18
B [) Redovisning HUVUDBOK 20171020 102017 100,00 100,00 Boksard F “ zacharias . GL301000 2017-1020 zacharies  GLIOTO00 2017-13-20
Instaliningar B B O Redovsnng HUVUDBOK 2017-10-20 102017 0000 30000 Boktord Ed = Zacnarias.. GL30.10.00 2017-10-20 zachanss.. GLIQTN00 2017-10-20
B () Redovening HUVUDBOK 2017-1024 102017 10000 10000 Boksara v &) Zacnarias. . GL301000 2017-1024 Zachanas.. GLIOTN0O 20171024
L O Redovsnng HUVUDBOK 2017-10-24 102017 00,00 30000 Boksord F = zacharias_ GL30.10.00 20171024 zachanas.. GLIOTO0G 2017-10-24
B () Redovaning HUVUDBOK 20171024 102017 40000 40000 Gestord P “ zacharias . GL30 1000 2017-1024  zacharas . GLIOTO00 20171024
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