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1. Verifikatmallar
1.1 Inledning

Verifikatmallar anvands for registrering av aterkommande verifikat i redovisningen. En verifikatmall
innehaller sparad kontering som kan ateranvandas vid registrering av nya verifikat.

Vanliga anvandningsomraden ar exempelvis for I6ner, sociala avgifter och andra aterkommande
bokféringshandelser. Verifikatmallen minskar behovet av att registrera samma kontering flera ganger.

1.2 Overgripande

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 &ndras.
Funktionen nas via:

Ekonomi > Redovisning > Register > Verifikatmallar

Vid registrering av verifikat kan serien Mallar valjas for att spara verifikatet som en mall. Nar serien
véljs markeras alternativet Spara som mall automatiskt.

2. Skapa en verifikatmall

Folj stegen nedan for att skapa en verifikatmall.
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Ga till Ekonomi - Redovisning - Register - Verifikatmallar.

1. Tryck pa pluset for att skapa en ny verifikatmall.
2. Serien satts automatiskt till den systemskapade serien "Mallar”.
3. Fylliett namn for verifikatmallen i faltet Text.
4. Klicka pa Lagag 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 aven skapa en verifikatmall direkt i verifikat. FOlj stegen nedan for att spara ett verifikat som
en verifikatmall.

Ga till Ekonomi - Redovisning > Verifikat.
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1. Tryck pa pluset for att skapa ett nytt verifikat.

2. Valj verifikatserie

3. Fylliett namn for mallen i faltet "Text”.

4. Klicka pa Légg till rad Registrera konteringen genom att ange:
o Konto
o Debet/kredit
o Belopp

5. Valj Spara som mall

Spara (Ctrl+S)
Spara och skriv ut (Ctrl+P)

Spara som mall
Behall verifikat Gppet efter sparning Spara al)

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

4. Tips och trix

¢ Anvand verifikatmallar for aterkommande bokforingar, exempelvis l6ner, hyror eller
periodiseringar.

¢ Namnge mallarna tydligt sa att de ar enkla att hitta.

e Kontrollera konton och belopp innan ett verifikat bokférs.

e Gaigenom verifikatmallarna regelbundet och uppdatera dem om kontoplan eller
konteringsregler férandras.
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