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1. Verifikatmallar 

1.1 Inledning  

Verifikatmallar används för registrering av återkommande verifikat i redovisningen. En verifikatmall 
innehåller sparad kontering som kan återanvändas vid registrering av nya verifikat. 

Vanliga användningsområden är exempelvis för löner, sociala avgifter och andra återkommande 
bokföringshändelser. Verifikatmallen minskar behovet av att registrera samma kontering flera gånger. 

1.2 Övergripande 

Verifikatmallar kan skapas direkt via funktionen Verifikatmallar eller genom att spara ett verifikat som 
en mall. 

Samtliga verifikatmallar sparas i den systemskapade serien Mallar. Serien kan inte ändras. 
Funktionen nås via: 

Ekonomi → Redovisning → Register → Verifikatmallar 

Vid registrering av verifikat kan serien Mallar väljas för att spara verifikatet som en mall. När serien 
väljs markeras alternativet Spara som mall automatiskt. 

2. Skapa en verifikatmall 

Följ stegen nedan för att skapa en verifikatmall. 

 

Gå till Ekonomi → Redovisning → Register → Verifikatmallar. 

1. Tryck på pluset för att skapa en ny verifikatmall. 

2. Serien sätts automatiskt till den systemskapade serien ”Mallar”. 

3. Fyll i ett namn för verifikatmallen i fältet Text. 

4. Klicka på Lägg till rad Registrera konteringen genom att ange:   

o Konto 

o Debet/kredit 

o Belopp 

 

5. Spara verifikatmallen.  
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3. Spara ett verifikat som en verifikatmall 

Man kan även skapa en verifikatmall direkt i verifikat. Följ stegen nedan för att spara ett verifikat som 

en verifikatmall. 

Gå till Ekonomi → Redovisning → Verifikat. 

 

1. Tryck på pluset för att skapa ett nytt verifikat. 

2. Välj verifikatserie  

3. Fyll i ett namn för mallen i fältet ”Text”. 

4. Klicka på Lägg till rad Registrera konteringen genom att ange: 

o Konto 

o Debet/kredit 

o Belopp 

5. Välj Spara som mall 
 

 
 

Verifikatmallen sparas nu och kan användas vid framtida registrering av liknande verifikat. 
 

4. Tips och trix  

• Använd verifikatmallar för återkommande bokföringar, exempelvis löner, hyror eller 

periodiseringar.  

• Namnge mallarna tydligt så att de är enkla att hitta.  

• Kontrollera konton och belopp innan ett verifikat bokförs.  

• Gå igenom verifikatmallarna regelbundet och uppdatera dem om kontoplan eller 

konteringsregler förändras. 

 

 


