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Systemdokumentation och behandlingshistorik
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Vad ar systemdokumentation?

Systemdokumentation ar en beskrivning av bokféringssystemets organisation och uppbyggnad, och
den behovs for att skapa en 6verblick av bokforingssystemet (5 kap. 11 § BFL).

Ett bokforingssystem kan besta av olika delar, t.ex. program for [6pande bokforing, lagerbokforing,
leverantorsreskontra, loneredovisning och kassaregister. Systemdokumentationen ska gora det
moijligt att folja en affarshandelse fran verifikation via presentation i registreringsordning och
systematisk ordning till arsbokslut eller drsredovisning och omvant. Genom
systemdokumentationen ska det ocksa ga att forsta bokféringen och hur bokféringsposterna
behandlas i redovisningssystemet (BFNAR 2013:2 kommentaren till punkt 9.1).
Systemdokumentation ar rakenskapsinformation som ska arkiveras (1 kap. 2 § forsta stycket 9 BFL).

Alla foretag ska ha systemdokumentation

Huvudregeln ar att alla foretag ska ha en systemdokumentation (5 kap. 11 § BFL). Kravet pa
systemdokumentation galler oavsett om bokforingssystemet ar manuellt eller datorbaserat.

Vad ar behandlingshistorik?

Ett foretag ska forutom en systemdokumentation aven uppratta en behandlingshistorik. Det ar en
beskrivning over de bearbetningar som genomforts inom bokforingssystemet. Dessa ska gora det
mojligt att utan svarighet folja och forsta de enskilda bokforingsposternas behandling (5 kap. 11§
BFL).

Kravet pa behandlingshistorik galler oavsett om bokforingsprogrammen ar manuella eller
datorbaserade. | manuella bokféringssystem framgar ofta behandlingshistoriken direkt av
bokforingen. | datorbaserade system ska aven registreringsdatum framga. | manga
bokforingsprogram och kassaregister skapas behandlingshistoriken automatiskt och kan skrivas ut
vid behov (BFNAR 2013:2 kommentaren i 9 kap. till 5 kap. 11 § forsta stycket andra meningen BFL
under rubriken Behandlingshistorik).

Systemdokumentation - kontoplan

Den senaste versionen av BAS-kontoplanen med tillhérande konteringsinstruktioner
(Bokforingsboken) anvands. BAS-standarden foljs avseende saval principer for kontering som for
sammanstallning av drsredovisningen.

Egna konton for forsaljning och inkdp framgar av kontoplanen i bokféringssystemet.

Kontoplanen finns sparat i bokforingssystemet och forandringar framgar av systemets
behandlingshistorik.

Systemdokumentation - samlingsplan

Bokforingssystemets uppbyggnad och informationsfloden
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Tid-/Projekt
{ Bestallning } [ Offert }
[ Inleverans Lager Order/utleverans
[ Anlaggning }{ Leveranttrsfaktura } [ Kundfakturering }
[ Redovisning }

Automatisk databehandling anvands i bokforingssystemet och databasbehandling sker i systemet.
Samtliga listor och rapporter gar att fa ut digitalt eller i pappersform. Registrerade poster lagras
omedelbart i systemet och ga att darefter att ldsa i kronologisk eller systematisk ordning.

All redovisningsdata samlas upp i delsystemet Redovisning, och foljande delsystem kan finnas
tillgangliga beroende pa vad ingar i licensavtalet:

Kundreskontra
Leverantorsreskontra
Anlaggningsregister
Bank/likvidhantering
Order

Inkop

Lager

Tid och utlagg
Projektredovisning

Allmant om nummerseriernai Visma.net

Alla nummerserier borjar datumen 1900-01-01 och kommer att fortsatta uppat utan nollstallning vid
nytt rakenskapsar. Det finns mojlighet att ange ett varningsnummer pa respektive serie, vilket
innebar att systemet kommer att varna da man passerar detta nummer.
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Nedan beskrivs informationsflodet mellan de olika funktionerna i delsystemen, de serier och
dokument som finns i respektive modul samt dess olika statusar.
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Redovisning
Redovisning
: ) . Aterkommande
Manuella verifikat SIE-import Automatkonteringar transaktioner
Huvudbok

I huvudboken i modulen Redovisning hamnar alla verifikat som skapas fran andra moduler. Vad
dessa serier heter och hur de skapas beskrivs i respektive modul.

| denna modul kan du skapa manuella verifikat, importera in verifikat via SIE, utlosa
automatkonteringar (en mall som anger hur ett belopp skall fordelas ut pa olika konton/koddelar)
samt anvanda funktionen for aterkommande transaktioner (en verifikatmall som kors
aterkommande dar verifikationsdatum satts baserat pa installningar i schemaldggningen).

Status
Nedanstdende status kan finnas pa poster i huvudboken.

Status Kommentar

Parkerad En batch med status Parkerad kan inte frislappas eller bokféras. Om summan av debet och kredit
balanserar, kan status andras till Balanserad genom att avmarkera kryssrutan Parkera.

Balanserad Indikerar att summan av debet och kredit &r lika och att posten kan frislappas.
En post med denna status kan editeras eller raderas, andringar kan endast sparas sa lange posten
balanserar.

Schemalagd Verifikatet ar knutet till en schemaléggning i Aterkommande transaktioner (AR203500).

Schemalagda verifikat anvands som mallar for att skapa aterkommande verifikat, dar verifikationsdatum
berdknas baserat pa instéllningar i schemalédggningen.

Ett verifikat kan kan anvéandas for schemaliggning i Aterkommande transaktioner (AR203500) om dess
status ar Balanserad.

Oppen Visar att posten balanserar, men att den annu inte ar bokford.
En post med denna status kan inte editeras eller raderas.

Bokford Visar att posten har bokforts och saldot har uppdaterat i huvudboken. En bokford post kan inte editeras
eller raderas, de dr endast tillgangliga for granskning.
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Nummerserier for arbetsbocker
Nedan beskrivs endast de serier som skapas fran modulen Redovisning, da arbetsbocker anvands,

andra serier beskrivs under respektive modul.
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Arbetsbok Nummerserie Serie Start-/slutnum Kommentar
Verifiktionsbunt/ mer
Verifikation
HUVUDBOK WBGLTRAN Arbetsbok 0000001-0999999 | Lépnummer arbetsbok for manuell registrering i
verifikationer huvudbok.
VOTRANS Diverse 100000-999999 Verifikationsnummer i arbetsbok for manuell
registrering i huvudbok.
IB WBBALANCE Arbetsbok 000000-999999 Lopnummer arbetsbok for manuell registrering
balans av ingaende balans i huvudbok.
VOBALANCE Ingdende 1300000-1399999 | Verifikationsnummer i arbetsbok fér manuell
balans registrering av ingaende balans i huvudbok.
LON WBLON Lon 000000-999999 Lopnummer arbetsbok for manuell registrering
av l6ner i huvudbok.
VOPAYROLL L6n 1000000-1099999 | Verifikationsnummer i arbetsbok for manuell
registrering av l6ner i huvudbok.
SIE WBSIE SIE-import 000000-999999 Lépnummer arbetsbok for SIE-import av
veriifkationer till huvudbok.
VOSIE SIE-import 1100000-1199999 | Verifikationsnummer i arbetsbok for SIE-import
av verifikationer till huvudbok.

Ovriga nummerserier

Nedan beskrivs endast de serier som skapas fran modulen Redovisning, nar da arbetsbocker inte
anvands, andra serier beskrivs under respektive modul.

Nummerserie Serie Start-/sluthummer Kommentar

VOTRANS Diverse 100000-199999 Nummerserie for batchar.

TBIMPORT Saldoimport 1900000-1999999 Nummerserie for rabalanser.
SCHEDULE Schemaldggning 000000-999999 Nummerserie fér schemalagda verifikat.
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ALLOCATION Automatkontering | 900000-999999 Nummerserie fér automatkonteringar
ar Funktionen &r tillgédnglig om Automatkonteringsmallar
for Redovisning har aktiverats i fonstret
Aktivera/inaktivera funktioner (CS100000).
VOUCHERS Buntnr utokad 000000-999999 Nummerserie for verifikatbatchar som registreras i fonstret

ver.reg

Verifikatregistrering (GL301000).
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Kundreskontra

Fakturering och kundreskontra ar en modul som uppdateras automatiskt. Du behover darfor inte
gora nagra sarskilda uppdateringar av register for att en faktura eller betalningspost skall hamnai

huvudboken.
Kund Ej lagerftrd artikel
Kundreskontra
Kreditfaktura Faktura Réntefakiuraring Kray
A

XMLE-post/Print

_____________ [ ____________,'I

Betalning J

T

Huvidbok J

Olika typer av dokument
Foljande typer av dokument finns tillgangliga i kundreskontran.
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Typ Kommentar
Faktura Ett dokument som innehaller en lista 6ver salda varor och/eller tillhandahallna tjanster.
Debetjustering Ett dokumentet som justerar beloppet for ett for lagt pris pa en tidigare faktura.

Kreditfaktura

Ett dokument som krediterar en kund for skadat gods och/eller for ett for hogt pris pa en tidigare faktura.

Ranteberdkning Ett dokument som visar drojsmalsranta att betala avseende férfallna fakturor.
Funktionen ar tillganglig om Rantehantering har aktiverats i fonstret Aktivera/inaktivera funktioner

(CS100000).

Skriv av kreditfaktura Ett dokument som skriver bort ett mindre krediterat belopp hos en kund.

Status
Nedanstdende status kan finnas pa fakturor i kundreskontran.
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Status Kommentar

Parkerad Sparad (under arbete). Anvandaren kan editera fakturan, men inte frislappa den. Med denna status kan
fakturan inte 6verforas till kundreskontra och huvudbok. For att detta skall ga att géra maste status vara
Balanserad.

Vantar pa utskrift Fakturan kan editeras, men bor skrivas ut innan den frislapps.

Efter att fakturan skrivits ut andras status till Balanserad.
Fakturan skapas med denna status om kryssrutan Skriv ut fakturor dr markerad pa fliken
Faktureringsinstéllningar i fonstret Kunder (AR303000).

Véntande e-post Fakturan kan editeras, men bor skickas via e-post ut innan den frisldpps.

Efter att fakturan skickats via e-post andras status till Balanserad.

Fakturan skapas med denna status om kryssrutan Skicka fakturor per e-post dr markerad pa fliken
Faktureringsinstallningar i fonstret Kunder (AR303000).

Balanserad Sparad men ej dnnu 6verford till kundreskontra och huvudbok (frislappt). Summan av fakturaraderna och
momsbeloppet 6verensstammer med fakturans totalbelopp.
Fakturan kan frislappas, eller editeras for att sedan sparas med status Parkerad eller Balanserad.

Schemalagd Fakturan &r knutet till en schemaléggning i Aterkommande transaktioner (AR203500).
Schemalagda fakturadokument anvands som mallar for att skapa aterkommande kundfakturor, dar
fakturadatum berédknas baserat pa installningar i schemaldggningen.

En faktura kan kan anvindas fér schemaléggning i Aterkommande transaktioner (AR203500) om
fakturans status ar Balanserad, Vantar pa utskrift eller Vintande e-post.

Annullerad Dokumentet anvands inte langre for att skapa aterkommande fakturor.
Fakturadokumentets status andras fran Schemalagd till Annullerad nar det tas bort fran fliken Postlista i
fonstret Aterkommande transaktioner (AR203500).

Oppen Sparad och overford till kundreskontra och huvudbok. Kan inte editeras. Fakturan ar med denna status
obetald eller delbetald. Nar en betalning pafors fakturan minskar restbeloppet.

Stangd Sparad och 6verford till kundreskontra och huvudbok.En faktura med denna status ar slutbetald (och
restbeloppet ar noll).

Nummerserier
Nedanstaende nummerserier ar standard i kundreskontran.

Nummerserie Serie Start-/sluthummer Kommentar

Bunt (l6pnr) BATCH - Buntar 000000-999999 Buntnummer som faktura och kundinbetalning erhaller i
huvudbok huvudboken.

Faktura (ver. nr) ARINVOICE - 100000-999999 Fakturanummer och verifikationsnummer som faktura
Kundfakturor erhaller i huvudboken.
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Betalning (ver. nr)

ARPAYMENT -
Kundinbetalninga
.

400000-499999

Lépnummer och verifikationsnummer som
kundinbetalning erhaller i huvudboken.

Debetjustering (ver. nr) | ARINVOICE - 100000-999999 Lépnummer och verifikationsnummer som debetjustering
Kundfakturor erhaller i huvudboken.
Kreditfaktura (ver. nr) ARINVOICE - 100000-999999 Fakturanummer och verifikationsnummer som
Kundfakturor kreditfaktura erhaller i huvudboken.
Nummerserie for ARINVOICE - 100000-999999 Lopnummer och verifikationsnummer som avskrivningar
avskrivningar Kundfakturor erhaller i huvudboken.
Ranteberdkning (ver. ARINVOICE - 100000-999999 Fakturanummer och verifikationsnummer som
nr) Kundfakturor rantefakturor erhaller i huvudboken.
Funktionen ar tillganglig om Rantehantering har
aktiverats i fonstret Aktivera/inaktivera funktioner
(CS100000).
Prisavtal ARPRICEWS - 000000-999999 Lépnummer som prisavtal for forsaljningspriser erhaller.

Prisavtal for
forsaljningspriser

S VISMA




13(36)

Leverantorsreskontra

Leverantorsreskontra ar en modul som uppdateras automatiskt. Du behover darfor inte géra nagra
sarskilda uppdateringar av register for att en leverantorsfaktura eller betalningspost skall hamnaii
huvudboken.
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§ — Ankomstregistrering
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Huvudbok Betalning

Olika typer av dokument
Foljande typer av dokument finns tillgangliga i leverantorsreskontran.

Typ Kommentar

Faktura Ett dokument som innehaller en lista 6ver kopta varor och/eller erhallna tjanster.

Korrigering Ett dokumentet som justerar beloppet pa en ( eller flera) tidigare fakturor.

Kreditfaktura Ett dokument som krediterar en leverantor for skadat gods och/eller for ett for hogt pris pa en (eller flera)

tidigare faktura.

Forskottsbetalning Skapas nar en leverantor begar forskottsbetalning.
En forskottsbetalning kan ocksa skapas avseende en inkdpsorder som skall betalas innan leverans av
varor skall ske.
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Status
Nedanstdende status kan finnas pa fakturor i leverantorsreskontran

Status Kommentar

Parkerad Sparad (under arbete). Anvandaren kan editera fakturan, men inte frislappa den. Med denna status kan
fakturan inte dverforas till leverantdrsreskontra och huvudbok. For att detta skall ga att gora maste status
vara Balanserad.

Balanserad Sparad men ej dnnu 6verford till leverantorsreskontra och huvudbok (frislappt). Summan av
fakturaraderna och momsbeloppet 6verensstammer med fakturans totalbelopp.

Leverantorsfakturan far denna status nér kryssrutan Parkera avmarkeras och fakturan sparas (om attest
inte kravs), eller nar leverantorsfakturan attestesterats (i de fall attest kravs).

Fakturan kan frisléappas, eller editeras for att sedan sparas med status Parkerad eller Balanserad.

Ankomstregistrerad Sparad och 6verford till leverantorsreskontra och huvudbok. Kostnaden har bokforts pa det
ankomsregistreringskonto som angetts pa leverantoren pa fliken Kontolista i faltet Konto
ankomstregistrering. Leverantorsfakturan skall konteras om med korrekta kostnadskonton.
Funktionen ar tillganglig om Ankomstregistrering Leverantorsreskontra har aktiverats i fonstret
Aktivera/inaktivera funktioner (CS100000).

Schemalagd Fakturan ar knutet till en schemaléggning i Aterkommande transaktioner (AP203500).

Schemalagda fakturadokument anvands som mallar for att skapa dterkommande leverantdrsfakturor,
dar fakturadatum berdknas baserat pa installningar i schemaldggningen.

En faktura kan kan anvandas for schemaléggning i Aterkommande transaktioner (AP203500) om
fakturans status &r Balanserad.

Annullerad Dokumentet anvands inte langre for att skapa aterkommande fakturor.

Fakturadokumentets status andras fran Schemalagd till Annullerad nar det tas bort fran fliken Postlista
i fonstret Aterkommande transaktioner (AP203500).

En ankomstregistrerad leverantorsfaktura, som annulleras av en anvéandare far ocksa status Annullerad.

Oppen Sparad och 6verford till leverantorsreskontra och huvudbok. Kan inte editeras. Fakturan &r med denna
status obetald eller delbetald. Nar en betalning pafors fakturan minskar restbeloppet.

Stangd Sparad och 6verford till kundreskontra och huvudbok. En faktura med denna status ar slutbetald (och
restbeloppet ar noll).

Notera att om leverantorsfakturor skickas pa attestflode, finns dven en status pa leverantorsfakturan
som visar status i Visma.net Approval. Nedan listas dessa status och hur de vanligtvis kombineras
med fakturans status i leverantorsreskontran.

Status Approval Dokumentstatus pa Kommentar
leverantorsfakturan
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Mottagen for godkdannande Balanserad Leverantorsfakturan ligger i Approval, men ingen har
hanterat den d@nnu.

Godkand Oppen Leverantorsfakturan dr godkand, bokfoérd och klar for
betalning
Godkand Balanserad Leverantorsfakturan ar godkand, vantar pa kontering och

frislappning (bokforing).

Avvisad Balanserad Leverantorsfakturan har blivit avvisad av en anvandare i
Approval, se meddelande om varfor och skicka antingen ut
den pa nytt eller kontera och frislapp.

Vantar Balanserad Leverantorsfakturan finns i Approval, alla i flodet har annu
inte godkant fakturan.

Avbruten Balanserad Attestflodet har avbrutits inifran leverantorsreskontran.

Ny Balanserad Leverantorsfakturan har annu inte skickats till Approval,

ligger kvar i leverantorsreskontran. Antingen skall den
skickas pa attestflode eller konteras och frislappas.

= Oppen Leverantorsfakturan har bokforts och frislappts direkt, utan
att ha gdtt via Approval.

- Balanserad Leverantorsfakturan ar registrerad i leverantorsreskontran,
men uppgifter saknas for att kunna skickas till Approval
(darfor ej status Ny i Approval-kolumnen).

Nummerserier
Nedanstaende nummerserier i leverantorsreskontran ar standard.

Nummerserie Serie Start-/sluthummer Kommentar

Bunt (l6pnr) BATCH - Buntar 000000-999999 Buntnummer som faktura och leverantdrsbetalning
huvudbok erhaller i huvudboken.

Faktura (ver. nr) APBILL - 200000-299999 Fakturanummer och verifikationsnummer som
Leverantorsfaktur leverantorsfaktura erhaller i huvudboken.
or

Kreditfaktura (ver. nr) APBILL - 200000-299999 Fakturanummer och verifikationsnummer som
Leverantorsfaktur leverantorskreditfaktura erhaller i huvudboken.
or
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Korrigering (ver.nr) APBILL - 200000-299999 Lopnummer och verifikationsnummer som korrigering
Leverantorsfaktur erhaller i huvudboken.
or

Betalning (ver. nr) APPAYMENT - 300000-399999 Lépnummer och verifikationsnummer som

Leverantorsbetaln
ingar

leverantorsbetalning erhaller i huvudboken.

Prisavtal

APPRICEWS -
Prisavtal for
leverantorspriser

000000-999999

Lopnummer som prisavtal for leverantorspriser erhaller.
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Anlaggningsregister

Anlaggningsregistret anvands for att hantera alla inventarier/anlaggningar. Det finns ett register for
allinformation gallande anlaggningar ( aven icke materiella tillgdngar). | detta anges
anskaffningsvarden, restvarden och hur anlaggningen skall skrivas av enlig plan.
Anlaggningsregistret hanterar aven utrangeringar, delningar, komponenter, tillagg och avdrag.
Inkop bokfors pa vanligt vis i redovisningen och sedan konverteras anlaggningen over till
anlaggningsmodulen. Har hanteras alla kalkyleringar och avskrivningar, alla férandringar skapar
transaktioner som uppdaterar huvudboken. Alla handelser i anlaggningsregistret som paverkar
bokforingen kommer att uppdatera huvudboken. Alla registrerade anlaggningar hanterasien
process dar man har oversikt av den kalkylerade avskrivningsplanen, genomforda avskrivningar
samt bokforingen av dessa.

E ) b imponnistoriska
: Leverantorsfakiura i i anlaggningar

TI—

Anlaggningsregister

B e e N e S

Ursprung
Visar pa vilket satt en transaktion kommit till i Anlaggningsregistret.
Typ
Kommentar
Justering Denna typ av transaktion registreras manuellt om det bokférda vardet pa en anlaggningstillgang skall
justeras.
Inkop Denna typ av transaktion sker vid anskaffning av en anldggningstillgang.
Avskrivning Denna typ av transaktion sker vid avskrivning av en anlaggningstillgang.
Utrangering Denna typ av transaktion sker vid avyttring av en anlaggningstillgang.
Overforing Denna typ av transaktion sker om en anlaggningstillgang flyttas mellan en foretagsgren, avdelning
och/eller en anldaggningsklass.
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Nedanstaende status kan finnas pa transaktioner i anlaggningsregister

Status Kommentar

Parkerad Sparad (under arbete). Anvandaren kan editera transaktionen, men inte frislappa den. Med denna status
kan transaktionen inte dverforas till huvudboken. For att detta skall g att géra maste status vara
Balanserad.

Balanserad Summan av debet och kredit pa transaktionen balanserar.

Ej bokford Transaktionen ar fardig att bokforas. Ej bokforda kan inte éndras eller raderas.

Bokford Transaktionen har bokforts och saldon pa berorda huvudbokskonton har uppdaterats. Bokférda
transaktioner kan inte andras eller raderas.

Nummerserier

Nedanstaende nummerserier ar standard.

Nummerserie Serie Start-/sluthummer Kommentar

Anldggningstillgangar | FAREGISTER 700000-799999 Verifikationsnummer som transaktioner fran
Anlaggningsregister erhaller i huvudboken.

Anlaggningsregister FASSET 000000-999999 Lopnummer som anlaggningar i Anlaggningsregister
erhaller.

Buntar huvudbok BATCH 000000-999999 Buntnummer som transaktioner som harror fran

Anlaggningsregistret erhaller i huvudboken.
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Bank/likvidhantering

Bank/likvidhantering
Betalnings- Betalnings- S
transaktioner dverfringar Bankkontoutdrag Betalningsimport
Leverantors-
reskontra Kundreskontra

Olika typer av dokument
Foljande typer av dokument finns tillgangliga i bank/likvidhantering.

Typ Kommentar
Likvid En transaktion som antingen ar en in- eller utbetalning.
Status

Nedanstdende status kan finnas pa transaktioner i bank/likvidhantering.

Status Kommentar

Parkerad Transaktionen ar parkerad och kan editeras.
Genom att avmarkera kryssrutan Parkera nar transaktionen ar editerad fardig andras transaktionens
status till Balanserad.

Balanserad Transaktionen balanserar och ar klar att bli frislappt.
For andra status pa en transaktion till Balanserad, avmarkera kryssrutan Parkera nér transaktionen
editerats klart.

Frislappt Transaktionen har blivit frisldppt och en (eller flera) batch /batchar har skapats.
Kryssrutan Bokfor automatiskt till huvudbok vid frislapp i fonstret Bank/likvidhantering (CA101000)
avgor om en batch automatisk bokférs i huvudboken
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Nedanstaende nummerserier ar standard i bank/likvidhantering.

Nummerserie Serie Start-/sluthummer Kommentar

Buntar huvudbok BATCH 000000-999999 Buntnummer som in- och utbetalningar som skapas via
Bank/likvidhantering erhaller i huvudboken

Betalningstransaktion | CATRAN 500000-599999 Lépnummer och verifikationsnummer som

er likvidtransaktioner och korrigering av transaktioner
erhaller i huvudboken.

Betalningsoverforingar | CATRANSFER 600000-699999 Lépnummer och verifikationsnummer som
likvidéverforingar mellan olika bankkonton erhalleri
huvudboken.

Buntar betalning CABATCH 000000-999999 Buntnummer som anvands for att identifiera
betalningsbuntar.

Bankkontoutdrag CABANKSTMT 000000-999999 Lopnummer som anvands vid import av kontoutdrag.

Betalningsimport ARPAYIMP 000000-999999 Lépnummer som anvands vid import av

inbetalningstransaktioner.
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Med hjalp av ordermodulen kan du organisera och kontrollera forsaljningsprocessen, planera
forsaljningen och minska kostnaderna fér anvandande av artiklar och tjdnster. Det gar att skapa
forsaljningsorder, gora utleveranser av de lagerforda artiklarna och skapa kundfakturor for vidare
hantering. En plocklista kan tas ut fran en utleverans med status ‘Oppen’. | 6vriga fall tas plocklistan
ut fran ett separat fonster. Det gar ocksa att skapa och hantera eventuella returer fran kunderna.
Forsaljningsprocessen kan vara komplex, nedan presenteras det enklaste flodet:

) Bestilinings-
Offertforfragan bekraftelse
I i
Offert |- Farsaljningsorder - N
Plocklista
(Lager)
h_ -
..... Utleverans - ™
Filjesedel
L A
) [ Poist
Faktura J L (Lager)
- ™y
Kundreskontra
W A
- T
Huvudbok
\ A

Olika typer av dokument
Foljande typer av dokument finns tillgangliga i order.

Typ Automatiserings- Kommentar

beteende
Kreditnota (CM) Kreditnota Ett dokument som skapas nar varor avvisas av kunden och returneras.
Forsaljning, kontant (CS) | Faktura Ett dokument som skapas avseende kontantforsaljning som inte kraver
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leverans.

Aterkop, kontant (CR) Faktura Ett dokument som skapas avseende aterkop gallande kontantforsaljning.

Faktura (IN) Faktura Ett dokument som skapas for att fakturera en kund fér levererade varor.

Offert (QT) Offert Ett dokument som skapas avseende erbjudande om att salja ett antal
specifika varor till ett 6verenskommet pris till en kund (i framtiden).

Retur for kredit (RC) RMA-order Ett dokument som skapas for att en kund skall kunna reklamera en vara och
fa en kredit for den reklamerade varan.

Returorder (RM) RMA-order Ett dokument som skapas for att en kund skall kunna reklamera en vara och
fa en annan vara som ersattning. Det kan komma att krévas betalning for
eventuell prisskillnad.

Retur med ersattning RMA-order Ett dokument som skapas for att en kund skall kunna reklamera en vara och

(RR)

fa en (likadan) ersattningsvara.

Forsaljningorder (SO)

Forsaljningsorder

Ett dokument som skapas avseende en 6verenskommelse om att sdlja ett
antal specifika varor till ett 6verenskommet pris till en kund vid en specifik
tidpunkt).

Forsaljningsorder (SA)

Funktionen dr endast tillgénglig om Lank for forsaljningsorder till
inkopsorder har aktiverats i fonstret Aktivera/inaktivera funktioner
(CS100000).

Na ren kund vill kdpa ett visst antal varor vid en angiven tidpunkt, kraver
denna ordertyp att dessa varor reserveras i lagret.

Overféring (TR) Forsaljningsorder Funktionen ar endast tillganglig om Flera lagerstallen har aktiverats i
fonstret Aktivera/inaktivera funktioner (C5100000).
Anvands for att gora en lagerforflyttning fran ett lager till ett annat.
Status

Nedanstdende status kan finnas pa dokument i order.

Status

Kommentar

Parkerad

Anger att orden ar parkerad, vilket innebar att tillagg och andringar kan goras avseende orderkvantiteter,
denna status paverkar inte antalet tillgdngliga kvantiteter.

Kreditsparr

(Denna status &r endast tillganglig for order av typerna QT, SO, SA, IN och CM.)
Anger att ordern 6verskridit angiven kreditgrans pa kunden.
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Oppen Visar att forsaljningsordern inte langre har status parkerad, att kunden inte 6verskridit kreditgransen och
att utleverans annu inte skett.

Avbruten Visar att ordern har status avbruten.

En order kan avbrytas om den har nagon av féljande status: Parkerad, Kreditsparr, Restnoterad, eller
Oppen.

For att avbryta en order med status Slutférd, maste du 6ppna ordern igen for att sedan radera
utleveransen och sedan avbryta ordern. Det gar inte att avbryta en order med status Utleverans.

Utleverans Visar att en order ar under utleverans.

(Denna status &r inte tillgénglig for vissa typer av returorder och for orderdokument av typen Forsaljning,
kontant (CS) och Faktura (IN)).

Om en utleverans kan skapas i enlighet med uppsatta leveransvillkor, kommer orderns status att andras
till Utleverans. Varje bekraftad utleverans uppdaterar ordern med antalet som levereras

(Utlevererat antal) och hur manga som ar kvar att leverera (Ingaende antal).

Restnoterad (Statusen &r endast tillganglig for forsaljningsordrar av typen SO och SA.)
Visar att ordern inte kan levereras da valda artiklar inte finns tillgéngliga.

Fakturerad Visar att en faktura avseende ordern har skapats.
Denna status ar endast tillgénglig for ordertyper som uppdaterar kundreskontran; anvands inte for order
avtypen Overforing (TR), Offert (QT) eller Retur med ersittning (RR).

Slutford Visar att alla relaterade dokument fér ordertypen har genererats och frislappts.
Slutforda orderdokument av typen Offert (QT) kan 6ppnas igen.

Nummerserier
Nedanstaende nummerserier ar standard i order.

Nummerserie Serie Start-/sluthummer Kommentar

Forsaljningsorder SOORDER 100000-999999 Lépnummer som anvands for forsaljningsorder, som
standard ordertyp i fonstret Order (S030100).

Offert SOQUITE 900000-999999 Lopnummer som anvéands for offerter i fonstret Order
(S030100).
Foljesedel SOSHIPMENT 000000-999999 Lopnummer som anvands nar foljesedlar skapas i fonstret

Utleveranser (S0302000).
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Pafylining,
forsaljningsorder, efc

i

Inkdpsorder J *

W ' Inképsorder

Inleverans
Dokument
Inleverans i Huvudbok
Leverantorsfaktura Leverantors-
(inleverans) reskontra g5 22123l

I modulen Inkop som kan man organisera och kontrollera inkdpsprocess, planera inkdp och minska
kostnaderna for anvandande av artiklar och tjanster. Har skapas man inkdpsorder, gor inleveranser
av de lagerférda artiklarna och skapa leverantorsfaktura for vidare processering. Man far har en
overblick 6ver hela inkdpsprocessen fran planering av inkop tills leverantorsfakturan blir betald.

Olika typer av dokument
Foljande typer av dokument finns tillgangliga i inkop.

Typ

Kommentar

Normal

En inkdpsorder for varor och/eller tjidnster som kopts kredit eller betalas i forskott.
Denna dr den vanligaste typen av inkopsorder.

Direktleverans

En inkopsorder for varor som levereras direkt fran leverantéren till kunden.

For denna typ av inkopsorder, kopieras artiklar och leveransvillkor automatiskt fran inkdpsordern till
forsaljningsordern.

Funktionen ar endast tillganglig om Direktleverans har aktiverats i fonstret Aktivera/inaktivera
funktioner (CS100000).

Avrop

En inkdpsorder for varor som anvands nér en kund avtalat om att kdpa ett stort antal varor som skall
levereras i flera leveranser under en viss bestamd tid.
Ordertypen reserverar en bestamd mangd varor for framtida inkop.
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Denna typ ar endast tillganglig om kryssrutan Avrop och standardordrar inkdp ar markerad i fonstret
Aktivera/inaktivera funktioner (CS100000).

Standard En inkdpsorder som anvands som en mall, innehallande varor som aterkommande kops in frén en viss
leverantor och som kan anvéndas for att skapa aterkommande inkdpsordrar.

Denna typ ar endast tillganglig om kryssrutan Avrop och standardordrar inkdp ar markerad i fonstret
Aktivera/inaktivera funktioner (CS100000).

Status
Nedanstdende status kan finnas pa dokument i inkop.

Status Kommentar
Parkerad Inkdpsordern ar under bearbetning och kan editeras manuellt.
Oppen Inkopsordern har hanterats i enlighet med installningarna i fonstret Instéllningar inkopsorder

(PO101000), men ar annu inte fardigstalld.

Vantar pa utskrift Utskrift av inkdpsordern maste goras, men har annu inte gjorts.
Inkopsordern skrivas ut om kryssrutan Skriv ut ordrar dr markerad pa fliken Inképsinstallningar pa
leverantorer i fonstret Leverantorer (AP303000).

Vantande e-post Inkdpsordern maste skickas via e-post, men har annu inte gjorts.
Inképsordern skall skickas via e-post om kryssrutan Skicka ordrar pa e-post dr markerad pa fliken
Inkopsinstallningar pa leverantdrer i fonstret Leverantdrer (AP303000)

Stangd Alla bestallda varor har levererats.
Avbruten Ordern har annullerats. En order med denna status kan inte editeras, och inga inleveranser kan goras pa
denna.
Nummerserier

Nedanstaende nummerserier ar standard.

Nummerserie Serie Start-/sluthummer Kommentar
Inkdpsorder POORDER 000000-999999 Lopnummer som anvands for inképsorder.
Inleverans inkdpsorder | PORECEIPT 000000-999999 Lopnummer som anvands vid inleveranser.
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| Lagermodulen hanterar du manuella transaktioner sasom, inleverans, lagerandring, justering och
lagerforflyttning. De typer av transaktioner som sker med automatik via order och inkdp beskrivs
inte har (utan i respektive modul).

: Manuella
: transaktioner

W—

Inleverans Lagerandring Justering Lagerfarflytining

Huvudbok

Olika typer av dokument
Foljande typer av dokument finns tillgangliga i lager.

Typ

Kommentar

Inleveranser

Denna typ av dokument anvands for att skapa manuella inleveranser. Dessa kan sparas med status
Parkerad eller Balanserad (for att sedan frislappas).

Beroende pa installningar i fonstret Lager (IN101000) kan hanteringen av inleveranser ske pa olika satt:
e Arkryssrutan Parkera poster vid inmatning markerad, sa sparas inleveransen med status
Parkerad.
e  Arkryssrutan Anvind totalbelopp vid registrering markerad, sé kontrolleras vid registreringen
att summan av alla transaktioner dverensstdmmer med totalbeloppet for inleveransen.
e Somstandard, nér en inleverans frislapps, kommer transaktionerna automatiskt att bokforas i
huvudboken om kryssrutan Bokfor automatiskt vid frislapp ar ikryssad.

Lagerdndring

Denna typ av dokument anvands for att skapa manuella lagerandringar. Dessa kan sparas med status
Parkerad eller Balanserad (for att sedan frislappas).

Beroende pa installningar i fonstret Lager (IN101000) kan hanteringen av lagerandringar ske pa olika
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satt:
e  Arkryssrutan Anvind totalbelopp vid registrering markerad, s kontrolleras vid registreringen
att summan av alla transaktioner dverensstimmer med totalbeloppet for lageréandringen.
e Som standard, ndr en lagerandring frislapps, kommer transaktionerna automatiskt att bokféras
i huvudboken om kryssrutan Bokfor automatiskt vid frislapp ar ikryssad.

Justering

Denna typ av dokument anvands for att skapa manuella justeringar. Dessa kan sparas med status
Parkerad eller Balanserad (for att sedan frislappas).

Beroende pa installningar i fonstret Lager (IN101000) kan hanteringen av justeringar ske pa olika satt:
e  Ar kryssrutan Parkera poster vid inmatning markerad, sa sparas justeringen med status
Parkerad.
e  Arkryssrutan Anvind totalbelopp vid registrering markerad, s& kontrolleras vid registreringen
att summan av alla transaktioner dverensstimmer med totalbeloppet for justeringen.
e Som standard, ndr en justering frislapps, kommer transaktionerna automatiskt att bokféras i
huvudboken om kryssrutan Bokfor automatiskt vid frislapp ar ikryssad.

Lagerforflyttning

Funktionen ar endast tillgénglig om Flera lagerstallen har aktiverats i fonstret Aktivera/inaktivera
funktioner (CS100000) och anvands om man vill gora en lagerforflyttning.

Beroende pa installningar i fonstret Lager (IN101000) kan hanteringen av lagerforflyttningar ske pa olika
satt:
e  Ar kryssrutan Parkera poster vid inmatning markerad, sa sparas lagerforflyttningen med
status Parkerad.
e Arkryssrutan Anvind totalbelopp vid registrering markerad, s& kontrolleras vid registreringen
att summan av alla transaktioner dverensstimmer med totalbeloppet for lagerforflyttningen.
e Som standard, nar en lagerforflyttning frislapps, kommer transaktionerna automatiskt att
bokféras i huvudboken om kryssrutan Bokfor automatiskt vid frislapp ar ikryssad.

En lagerforflyttning kan ske pa tva satt:
e  Enflytt som skeri ett steg och som ar en flytt mellan tva olika platser pa ett och samma lager (d
v s att artikeln tas ut fran ena platsen och laggs in pa den andra platsen exakt samtidigt).
e  En flytt som skeritva steg (pa olika satt) och dar det dven gar att gor en flytt mellan tva olika
lager

Status

Nedanstdende status kan finnas pa transaktioner i lager.

Status Kommentar

Inlevereranser

Parkerad Indikerar att posten ar under arbete och kan editeras.
En justering med denna status kan inte frislappas.

Balanserad Indikerar att innehallet i posten har validerats av systemet och att posten kan frislappas.
En post med denna status kan editeras eller raderas, dndringar kan endast sparas sa lange posten
balanserar.

Frislappt Visar att inleveransen ar frislappt. En post med denna status kan inte editeras eller raderas.
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1 4ndri
Parkerad Indikerar att posten ar under arbete och kan editeras. En justering med denna status kan inte frislappas.
Balanserad Indikerar att innehallet i posten balanserar. En post med denna status kan editeras, raderas eller

frislappas.
Frislappt Visar att lagerdndringen ar frislappt. En post med denna status kan inte editeras eller raderas.
Justering
Parkerad Indikerar att posten ar under arbete och kan editeras. En justering med denna status kan inte frislappas.
Balanserad Indikerar att innehallet i posten har validerats av systemet och att posten kan frislappas.
En post med denna status kan editeras eller raderas, dndringar kan endast sparas sa lange posten
balanserar.
Frislappt Visar att justeringen ar frisldppt. En post med denna status kan inte editeras eller raderas.
I forfl .
Parkerad Indikerar att posten ar under arbete och kan editeras. En justering med denna status kan inte frisldppas.
Balanserad Indikerar att innehallet i posten balanserar. En post med denna status kan editeras, raderas eller
frislappas.
Frislappt Visar att lagerforflyttningen ar frislappt. En post med denna status kan inte editeras eller raderas.
Nummerserier

Nedanstaende nummerserier ar standard.

Nummerserie Serie Start-/sluthnummer Kommentar

Buntar huvudbok BATCH 000000-999999 Buntnummer som lagertransaktioner erhalleri
huvudboken.

Inleverans/overféring | INRECEIPT 1500000-1599999 Lopnummer och verifikatnummer som inleveranser och
lagerforflyttningar erhaller i huvudboken.

Lageruttag INISSUE 1800000-1899999 Lopnummer och verifikatnummer som lagerandringar
erhaller i huvudboken.

Lagerjusteringar INADJUST 1600000-169999 Lopnummer och verifikatnummer som lagerjusteringar

erhaller i huvudboken.
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Monterad INKITASSY 000000-99999 Lopnummer och verifikatnummer som montering av

strukturartikel strukturartiklar erhdller i huvudboken.

Inventering PIID 000000-999999 Lopnummer och verifikatnummer som transaktioner vid
inventering erhaller i huvudboken.

Pafyllnad INREPL 000000-999999 Lopnummer som transaktioner vid

pafyllning/inkdpsforslag erhaller.
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Tid och utlagg
Utlaggsrapport
Utla ]
Tidrapport [ 99 Leveranttrsfaktura
[ Utléiag ] (Anstalld)

Projekt

I modulen Tid och utlagg registreras tidrapporter och utlagg fran anstéallda (kvitton alternativt
fakturor). Nar dessa frislapps skapas transaktioner i projektmodulen. Anstallda laggs upp som
“leverantorer” i leverantorsregistret och nar en utlaggsrapport frislapps, kan det skapas en
leverantorsfaktura tillhdrande den anstallde och via denna kan utbetalning av utlaggen ske.

Olika typer av dokument
Foljande typer av dokument finns tillgangliga i tid och utlagg.

Typ Kommentar
Tidrapport for En sammanstallning innehallande en eller flera tidregistreringar fran en anstélld avseende en specifik
anstallda tidsperiod.
Utlagg Ett utlagg fran en anstalld avseende ett kvitto (eller en faktura).
Utlaggsrapport En sammanstallning innehallande ett eller flera utldgg fran en anstalld.
Status

Nedanstaende beskrivs endast de status i tid och utlagg som kan ge upphov till transaktioner i
projektdelen eller leverantorsreskontra.

Status Kommentar
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Tid 5
lld
Frislappt Tidrapporten har frislappts. Ar ndgon av aktiviteterna pa tidkortet knutet till ett projekt, s skapas en
transaktion i projektmodulen.

Utli

Frislappt Utlagget med det underliggande kvittot har frislappts.

Utli

Frislappt Utlaggsrapporten har frislappts och en “leverantdrsfaktura” tillhdrande den anstallde har skapats.
Nummerserier

Nedanstaende nummerserier ar standard.

Nummerserie Serie Start-/sluthummer Kommentar
Reserdkningar EPCLAIM 000000-999999 Lépnummer som reserakningar erhaller.
Tidkort TIMECARD 0000000-9999999 Lopnummer som tidkort erhaller.
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Projektredovisning

Tid Utlégg Lagerfﬁr:la artiklar Leverantorsfaktura
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Projekt Kunder i
é A A L :
E Fa .
: Proformafaktura
(Fakturaunderlag)
i . "
- Faktura

\ y,

- ™

Kundreskontra
\ .
Huvudbok

Projektmodulen hjalper dig att fa kontroll och hantera kostnader, intékter, och budget for olika typer
av projekt och branscher. Ett projekt definieras som ett arbete som planeras att genomforas inom
vissa tidsram och kostnadsgrans, med en forvantad budget och intakt.

Olika typer av dokument
Foljande typer av dokument finns tillgangliga i projektmodulen.

Typ Kommentar
Allokering En transaktion som skapas som ett resultat av en allokeringsprocess.
Tidrapport En transaktion som skapas som ett resultat av en tidrapporteringsprocess.

Reversering

En transaktion som skapas som ett resultat av en reversering av en annan transaktion.
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Proformafaktura Ett fakturaunderlag som skapas till en kund avseende ett projekt baserat pa tidigare allokerade
transaktioner.
Funktionen ar endast tillgénglig om kryssrutan Skapa en proforma vid fakturering har markerats i
fonstret Projekt (PM301000) pa ett projekt.
Status

Nedanstdende status kan finnas pa projekttransaktioner.

Status Kommentar

Balanserad Transaktionen ar balanserad klart for att frislappas.

Frislappt Transaktionen har blivit frisldpp och en transaktion har skapats i projektmodulen.
Nummerserier

Nedanstaende nummerserier ar standard i projekt.

Nummerserie Serie Start-/sluthummer Kommentar

Projekt PROJECT 00000-99999 Lépnummer som projekt erhaller.

Projekttransaktioner PMTRAN 1400000-1499999 Lopnummer som projektrelaterade transaktioner erhaller.

Bunt (l6pnr) BATCH 000000-999999 Buntnumme roch verifikatnummer som transaktioner som
skapas via projektmodulen erhaller i huvudboken.

Proforma PROFORMA 000000-999999 Lopnummer som fakturaunderlag (“proformafakturor”)

erhaller.
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Tjanster som Visma.net ar/kan vara integrerad med

Home

Home &r en portal for de Visma.net tjanster som du som anvandare har tillgdng till. Genom att klicka
pa ikonen for en tjanst far du access till denna. Nedanstdende tjanster finns/kan nas fran Home:

Admin

Admin ar en tjanst dar du hanterar anvandare och anvandarroller for att fa atkomst till
Visma.net-tjanster, anvandargrupper, foretag och foretagsgrupper. Som administratér har man
tillgang till Visma.net Admin och baserat pa Visma.net-tjansterna somingari licensen kan man
hantera de roller som tacks av licensen. Har kan lagger man till anvandare, ge dem roller till foretag
eller foretagsgrupper och inkluderar dem i anvandargrupper vid behov.

Approval

Approval ar en tjanst som hanterar attest av exempelvis leverantorsfakturor, tid- och
utlaggsrapporter skapade i en annan Visma-tjanst innan dess behandlas vidare. Attestprocessen i
Approval innebar att uppgifter automatisk distribueras till attestanter som tilldelats specifika roller.
Nar alla attesten ar slutford skickas dokumentet tillbaka till den tjanst det skickades fran for vidare
behandling.

Autolnvoice

Autolnvoice ar en tjanst som skickar fakturor till kunder i antingen XML-format, PDF-format eller
skriver ut dessa pa papper och skickar till kunden.

AutoPay

Autopay ar en tjanst som ocksa ar integrerad med banken och som hanterar betalningar till
leverantorer samt dterrapportering av betalningar samt inbetalningar av kundfakturor. Dessa
aterrapporteringar genererar automatiskt bokféringsposter i huvudboken. Modulen kan dven
dagligen uppdatera valutakurser automatiskt.

AutoReport

AutoReport ar en en tjanst kan skapa filer och/eller lamna elektroniska rapporter till myndigheter. |
Sverige stods foljande:

e Periodisk sammanstallning. Manadsvis eller kvartalsvis uppgiftslamning av till
Skatteverket av forsaljning av varor och/eller tjanster till andra foretag momsfritt i andra
EU-lander. Kan lamnas elektroniskt direkt till Skatteverket via AutoReport.

e Intrastatrapport. Manadsvis uppgiftslamning avseende Sveriges varuhandel med 6vriga
EU-lander. Kan lamnas elektroniskt direkt till SCB (Statistiska Centralbyran) via AutoReport.
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e Momsrapport. Fil, for manuell inldasning pa Skatteverkets hemsida, kan tas ut via
AutoReport.

e ROT- och RUT. Rotavdrag ar en skattesubvention som ges till privatpersoner for vissa typer
av arbeten som utfors i hemmet. (ROT ar en férkortning av renovering, ombyggnad och
tillbyggnad). Rutavdrag ar en annan typ av skattesubvention, som ges till privatpersoner for
vissa typer av arbeten som utférs i hemmet. (RUT &r en forkortning av rengdring, underhall
och tvatt). Ersattning for skattesubventionen begars av det foretag som utfort tjansterna.
Filer, for manuell inlasning pa Skatteverkets hemsida, tas ut under menyvalet Underlag for
Rot- och RUT-arbeten.

Expense
Expense ar en tjanst som ar ett ersattningssystem for reserakningar och utlagg.

Insights

Visma.net Insights ar en tjanst som visualiserar data fran Visma.net i form av dashboards och
diagram for att ge dig full Gversikt over utvecklingen i foretaget. Nyckeltalen har finns samlade pa ett
stalle.
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