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REDOVISNING 800

Bokforingsprogram for ABC 800 M

REDOVISNING 800 arbetar efter ett logiskt system av menyer
och har gjorts sa sjalvinstruerande som mojligt med tanke péa hur
avancerat systemet ar.

@® Kontoplanen foljer BAS-kontoplanens standard.

@® Du bestammer sjilv 6ver dina kontogrupper. Kontona kan sedan

behandlas gruppvis vid ett kortfattat bokslut.

® 500 konton och 99 projekt eller kostnadsstéllen kan lagggas upp.

® 20 automatkonton som underlattar kontering av konton som

konteras med ett visst procenttal av ett belopp t ex arbetsgivaravgif-
ten.

Avancerad momshantering med majlighet att valja grad av moms-
automatik.

Kontogrupper, konton och projekt kan laggas upp resp tas bort
nar som helst under aret.

I konteringsrutinen kan du:

- Lagga in en verifikattext for ditt verifikat.

- Mata in upp till 99 transaktioner/verifikat.

- Andra tidigare inslagna transaktioner i verifikatet.
- Makulera verifikat.

- Tillfalligt 4ndra momsen.



i @ I konteringen finns en inbyggd ridknare for de eventuella berdkningar
som du behdve- gora. Summan kan naturligtvis konteras direkt pa ett
konto.

@ Datorn gor rimlighetskontroller. Om du bokforingsmaissigt goér en
mindre vanlig transaktion talar datorn om detta, tex vid debitering pa
ett forsaljningskonto. P& detta sitt minimeras risken att gora fel.

® Sisongsanalys som utvarderar de sidsongsvariationer som finns i
varje kontoklass.

® Dagbok, huvudbok och bokslut kan kéras hur ménga ganger som
helst utan att ndgot i systemet paverkas.

@ Projekt kan koras pa separata bokslut, dag- och huvudbocker.

@® Samtliga utskrifter kan skrivas ut pa skdrmen och skrivaren.
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FORORD

'REDOVISNING 800 iar en fristdende del av programpaketet ADMI-

NISTRATION 800.

Denna manual innehéller all behévlig dokumentation for dig som ska
anvinda REDOVISNING 800 for din bokfdring.

Manualen ir indelad i fyra huvuddelar:

4.

1. Kort minneslista for daglig hantering av systemet.
2. Uppslagsdel.

3. Introduktion och forsta uppstart av systemet.

4. Appendix.

. Du som nyss kommit in i systemet, lagt upp dataskivan och ska bérja

bokféra behover en kortfattad “lathund” for systemet. Den har
minneslistan ger dig preliminéra upplysningar om normal uppstart
och avslutning av systemet samt menyernas innehall. Ar du osiker
om vad nigot alternativ innehéller eller hur det fungerar finns hér
anvisningar om var du kan hitta en beskrivning for rutinen.

Uppslagsdelen innehdller ingdende information om alla programde-
lar du kan tankas anvanda i systemet. Uppslagsdelen ar ordnad i
bokstavsordning efter respektive alternativs namn. Det ar enklare for
dig som inte 4r insatt i sytemet, att soka i alfabetisk ordning 4n i den
ordning alternativen finns i systemet.

. Denna del har med avsikt placerats sist eftersom du i stort satt endast

kommer att anvdnda den vid inldrningen av systemet. 1 slutet av
manualen dr den sedan minst ivigen nar du inte behéver den langre.
Hr star lite allménn information om systemet och maskinvaran samt
hur du ska starta upp bokforingen for ett foretag.

Har finns en sammanfattning av BAS-kontoplanen.

OBS: Detir viktigt att du laser igenom manualen innan du bérjar arbeta

med redovisningssystemet for din bokforing. Det ger dig en
oversikt av systemet som underlattar for dig nar du ska satta
igang. Helst bor du forst kora systemet pa lek och jamféra med
manualen s& du hinner bli bekant med systemet innan allvaret
borjar.
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1. KORT MINNESLISTA FOR DAGLIG HANTERING
AV SYSTEMET

1.1 REDOVISNING 800 i huvuddrag

Normal start av systemet

Du maste alltid starta upp systemet med START-skivan.

Satt START-skivan i drive O och dataskivan i drive 1. Tryck sedan p4
RESET-knappen till vanster pa baksidan av tangentbordet.

Om det ar forsta gangen du startar systemet sedan du slog pa strommen
kommer du till en rutin fér inmatning av datum och klockslag. Startar du
upp fler ganger utan att strommen daremellan bryts behover du inte stilla
om klockan.

Nar du godkannt inmatningen kommer du till START-skivans SY-
STEMMENY. Har viljer du alternativ 1, REDOVISNING.

Har du en flexskiveenhet pa 2%160 kbyte (ABC 830) uppmanar
systemet dig att byta START-skivan i drive 0 mot en redovisningsskiva.
Byt programskiva och tryck sedan RETURN s4 laddas redovisningens
huvudmeny in i datorn.

Huvudmeny REDOVISNING 800

Alternativ 1-3 redovisas pa nista sida.



Normalt avslut av systemet (0. AVSLUTA)

Alternativ 0, AVSLUTA i huvudmenyn skall alltid vara den sista
rutinen du kor innan du gar ur REDOVISNING 800.1 AVSLUTA kan
du kopiera din dataskiva, vilket ar mycket viktigt att du gor varje gang du
lamnar systemet. Det ar din enda garanti mot forlust av inmatade data.

Du gor pa foljande satt. Valj alternativ O i huvudmenyn. Nar du kommit
inirutinen byter du programskivan i drive O mot en tom formaterad skiva
eller en dataskiva som du anvander for sakerhetskopiering. Svara sedanJ
pa fragan Vill du kopiera? (J/N):".

Kopieringen behandlas utforligt i avsnitt 3.3.

OBS: Ta ur flexskivorna innan du stanger av datorn och flexskiveenhe-
ten.

‘

Rutiner pa START-skivan som ar aktueila fér redovisningen

Beskrivet
Systemmeny Undermeny _ i avsnitt
8. SYSTEM- 1. SKAPA DATASKIVA 2.16
RUTINER.
2. GLOBALA 2.6
i PROGRAMEGENSKAPER
5. SKRAPFILTER 2.17




Huvudmenyns undermenyer i REDOVISNING 800

Skivnri Beskrivet

Huvudmeny Undermeny 2*,160kb i avsnitt
"1. DAGLIGA 1. KONTERING 1 2.10
RUTINER
2. INSPEKTION AV 1 2.9
KONTO
3. STATUS 1 2.19
2. PERIODISKA 1. DAGBOK 2 2.3
RUTINER
2. HUVUDBOK 2 2.7
3. BOKSLUT 2 2.2
4. REDOVISNING 2 2.15
AV MOMS
5. GEMENSAM UTSKRIFT?2 2.5
6. MANADSSKIFTE 2 2.12
7. ARSSKIFTE 2 2.21
3. SYSTEM- 1. KONTON 1 2.11
RUTINER
2. PROJEKT 1 2.14
3. PROGRAM- 1 2.13
EGENSKAPER
4. SASONGSANALYS 1 2.20
5. AUTOMATKONTON 1 2.1
6. INGAENDE BALANS 2 2.8
7. FLYTTA TILL NY 2 2.4

DATASKIVA

Beskrivningarna av funktionerna i systemet finns i bokstavsordning i
kapitel 2, uppslagsdelen av manualen.



1.2 Funktionstangenternas anviandning

PF-TANGENTERNA
PF1 ger atergang till s PF2 rullar transaktions-
ko ABGeo d it i kont
menyn om markoren | o viereamion a0 rader uppdt i konte-
finns i Oversta ringens fonster.
faltet, forsta v )
positionen. v )

PF3 saknar funktioni = ~|PF4 saknar funktion i
REDOVISNING L - REDOVISNING
800. T | 800.

PF5 Forflyttar markoren [ | PF6 rullar transaktions-
_till férqgéensie l ¢ r?lder nec.i.z‘it i konte-
inmatningsfalt A ringens fonster.

PF7 Forflyttar markéren PF8 Raderar det tecken
till nasta Luxar som markoren be-
inmatningsf'a‘lt. © Copyright 1981, Luxor AB, Motala ﬁnner Sig pé.

Forstarkta PF: SHIFT PF5 ger hopp till forsta inmatningsfé’tltet.
SHIFT PF7 ger hopp till sista inmatningsfaltet.

PF-tangenter som paverkar utskrift

CTRL SHIFT PFS8 ger en kopia av skarmen pa skrivaren.
SHIFT PF7 ger avbrott i utskrift.

Ovriga orangefiargade tangenter

«— Forflyttar markoren stegvis at vanster inom ett falt utan
att radera.
- Forflyttar markoren stegvis at hoger inom ett filt utan att
radera. :
CE Raderar allt inmatat i det falt markoren befinner sig.

Fungerar inte PF-tangenterna sa aterstills deras funk-
tion om du trycker pd CE-tangenten. Meddelanden och
felmeddelanden visas péa sista raden omgivna av > <,
Systemet ar last tills du kvitterar meddelandet med
CE-tangenten.



RETURN Avslutar inmatning i ett falt eller verifierar ett val.
SHIFT Har samma funktion som pé en skrivmaskin.
CAPS LOCK Ger stora bokstéver.

CTRL Anvands for funktioner i kombination med andra tangen-
ter.

‘1.3 Utskrifter

For samtliga utskrifter i REDOVISNING 800 kan du vilja om de ska
tas ut pé skrivaren eller pa skarmen. Fore utskrift kommer alltid foljande
frdga pa nedersta raden.

Svarar du J skrivs utskriften ut direkt pa skrivaren, svarar du N gors
samma utskrift pa skirmen som du skulle ha fatt pa skrivaren.

Utskrift pa skidrmen

Efter det att hela skdrmen fyllts med forsta delen av utskriften far du en
fraga pa sista raden om en du vill fortsatta och titta pa ytterligare en del av
utskriften. Svarar du J visas en ny skdarm o s v, svarar du N gar program-
met ur utskriften. Gar du igenom hela utskriften fir du meddelandet ">
SLUT PA UTSKRIFTEN <. Kvittera med CE-tangenten varvid
menyn visas pa skdarmen.

Avbryt utskrift

I alla ligen kan du avbryta utskriften genom att trycka SHIFT PF7.
Utskriften avbryts och foljande fraga erhalls pa skarmens sista rad.

N ir standardvarde och viljs med RETURN, varvid utskriften fortsat-
ter. Svarar du J, RETURN kommer du ur utskriftsprogrammet. Sker
utskriften pé papper far du foljande meddelande lings ned pa utskriften.

Fededekkdeddekkkdkodedekdok ok dedkodeodk kok dekdodokodkokodkdodedeokdedok ek deodedeokodek dededekedededkdedeodk e dedek ek ek ok

*kkkkkkkihkkhkhkkhkk AVBRO"’T I UTSKRIF‘I’EN **************ﬂ**

ok dededede dedededededededede sk e de g e dede de e de e dede sk ke de dede ek o A dkedek ek e ek ke ok dedeokodedededeoke de ke e dede ke ke dekeokeok



Kopia av skidrmens innehall pa papper

I alla lagen kan du ta ut en kopia pa skrivaren av innehallet pd skarmen.
Detta gor du genom att samtidigt trycka ned de tre tangenterna CTRL,
SHIFT och PF8.

Bra vid listning pa skirmen nar man bara vill ha vissa delar av utskriften
pa papper.

Utskriftens slut

Nir utskriften dr avslutad, fir du alltid ett meddelande om detta utskrivet
pa sista raden. Det kan se ut sa har:

SLUT PA DAGBOK

Detta meddelande skrivs ut for att du ska veta att du har en total utskrift
framf6r dig och inte bara en del av den.

1.4 Positiva och negativa varden

Saldon i systemet, inmatningar och utskrifter, skrivs konsekvent positivt
om de ar normala for den kontoklass saldots konto tillhér. Med normala
saldon menas foljande:

Kontoklass 1 (1000-1999) : debet
Kontoklass 2 (2000-2999) : kredit
Kontoklass 3 (3000-3999) : kredit
Kontoklass 4 (4000-8999) : debet

Viarden som avviker fran detta skrivs negativt.
Dessa regler galler for alla rutiner utom konteringen.
OBS:

I rutinen KONTERING skriver du alltid positiva virden for debet och
negativa virden for kredit.



2. UPPSLAGSDEL

2.1 AUTOMATKONTON (Systemrutiner)

Vissa konteringar foljs alltid av ’pahangskonteringar”, t ex socialavgift
pa 16n. Om “’pahidngskonteringen” ar en fast procentsats, kan man
anvianda nagot som kallas automatkonton. Da gor datorn “’pahingskon-
teringen” automatiskt. Du kan lagga upp maximalt 20 automatkonte-
ringar.

Var noga med att ange ratt konton. Ett litet fel har kan fa stora kon-
sekvenser. Du kan ej ange konton som inte finns i kontoplanen.

‘Exempel:

Vid kontering pa lonekontot 5260, debiteras 36 % av konterat belopp pa
debetkontot 5610 och krediteras 36 % av konterat belopp pa kreditkonto
2330 (upplupna arbetsgivaravgifter). '

Detta skrivs pa foljande satt i inmatningsformuliret pa skarmen

Darefter far du tva fragor.

Fréagan har redan besvarats med N. Trycker du RETURN godkéanner du
radens utseende. Trycker duJ, RETURN kommer du upp i inmatnings-
formuléret igen och kan andra.

Fragan har redan besvarats med J. Trycker du RETURN sparas raden
och automatkonteringen kan anvindas i konteringsrutinen. Trycker du
N, RETURN raderas raden och du kommer upp i ett tomt inmatnings-
formular.

Anger du ett radnummer dér det redan finns en automatkontering regi-
strerad, kommer den upp i inmatningsformuléret sé du kan andra eller ta
bort den. Den behandlas som en nyregistrerad automatkontering och du
far samma tva fragor som redovisats ovan.

OBS:
Samma baskonto bér endast anviandas en géng. Undvik att anvianda

nagot “péahangskonto” som baskonto.
7



2.2 BOKSLUT (Periodiska rutiner)

Bokslutsutskrifterna delas primért upp i:

Bokslut ger en utskrift bestdende av samtliga bokforda transaktioner,
medan projektbokslutet endast innehdller transaktioner for angivna

projektnummer.

PROJEKTBOKSLUT 1 alternativ 2, PROJEKTBOKSLUT, kan du

BOKSLUT

Manadsbokslut

endast valja mellan arsbokslut och manads-
bokslut, vilka svarar mot de externa bok-
sluten i det vanliga bokslutet. Detta beror pa
att projekten ej kan budgeteras. Du anger sjalv
de 1-5 olika projekt som ska ingd i projekt-
bokslutet.

I alternativ 1, BOKSLUT, kan du vilja mel-
lan fyra olika utskrifter:

For alternativ 1 och 2, manadsbokslut, giller
endast fordndringar och utfall den eller de
manader som angivits. Manadsboksluten
skrivs endast ut i intervall av en eller flera
manader. Systemet fragar vilket intervall som
ska skrivas ut. For utskrift av endast en manad
anges manadenibada filten. Detriackeromdu
anger de tre forsta bokstdverna i manadens
namn.




Arsbokslut For alternativ 3 och 4, arsbokslut, galler
endast forandringar och utfall i ackumulerade
saldon for hela aret. Dessa utskrifter kan skri-
vas ut i komprimerad form dvs du far endast ut
saldona for respektive kontogrupp.

N &rredan svarat, sa trycker du RETURN far
du en utskrift med samtliga konton i bokslutet.
Trycker du J, RETURN far du en utskrift dar
endast kontogruppernas saldon finns upptagna.

Redovisningen skriver ut saldon som dr normala for kontoklassen som
- positiva varden. Onormala saldon skrivs negativt. Se avsnitt 1.4 Positi-
va och negativa varden.

Utskrifternas innehall:

Utskriftens namn Balansrakning  Resultatrakning

Manadsbokslut - externt Ingaende saldo Ingdende saldo
Forandring Utfall
Utgdende Saldo Utgaende saldo

Arsbokslut - externt Ingiende balans Utfall
Forandring
Utgédende saldo
Manadsbokslut - budgetjamforelse Forandring Utfall
Arsbokslut - budgetjamforelse Budget Budget
Differens Differens
% %




Ett exempel pa bokslutsutskrifternas layout ser du nedan.

! - . — - —— - "l
X S Sida I
FRAN MANAD: J;—\!\#U-Z\F'\'I ) at
FILL MANAD: JENUART -8 i1
RESUWLTATRAKNI®NNGIG
UTFALL BUDGET ya

MOMS
HMars
|2

,
A, 144,48 101 ,409,.40
I _ 4
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2.3 DAGBOK (Periodiska rutiner)

Dagboksmenyn ger dig mojlighet att vilja mellan tva utskrifter.

Dagboken skriver ut samtliga konteringar foér perioden, medan projekt-
dagboken endast skriver ut konteringarna for angivet projekt.

‘Har du valt projektdagbok far du forutom frdgorna om datum aven fragan

”Projekt” pa raden under ”Fran och med datum:”. Néar du angivit
lprojektnumret skriver sytemet automatiskt ut projektbeteckningen pa
‘skﬁrmen.

OBS: Dukan endast skriva ut dagbok for datum som finns konterade pa
dataskivan. Forsoker du skriva ut en dagbok med konteringar
som inte finns pa dataskivan far du felmeddelandet *">Fel pe-
riod<’". Kvittera med CE-tangenten.

P4 sista raden kommer nu f6ljande fraga upp

J ar redan svarat, sa trycker du RETURN far du komprimerad utskrift.
Vill du ha den luftigare mera omfattande utskriften trycker du N,
RETURN. Utskrifterna innehaller foljande data.

Normal utskrift: Vernummer  Komprimerad utskrift: Vernummer

Verdatum Verdatum
Text Text
Konto Konto
Belopp d/k Belopp d/k
Regdatum

Versumma

11



Nedan ser du exempel pd de bada utskrifterna.

12

DAGERQH ¥ FERETAGET AR * 1987 Gida 1
SENASTE VER.NR: 11 19R1-82
FRAN DATUM
TILL DATUM :
VER DATUM  TEXT KONTO DEEET
10 B10126 FAKTURA 2345 1010 12, 500, 00
To12 .02
2142
18, 650. 00
Loz
2147 .84
1020 18,546.00
3014 .01 18, 546. 00
11 B10126 BVERFERING 1010 15, 000, 00
1020 =15, 000,00
SLUT FA DAGEOK e
DAGEOK * FORETAGET AR ¥ 1982-03-02  Sida 1
SENASTE VER.NR: 11 1981-82
FRAN DATUM : 810126
TILL DATUM : 810126
VER TEXT KONTO DEEET KREDIT
VER.DAT REG.DAT
10 FAKTURA 2345
810126 811005
1010 2,500, 00
3012 .02 -10,957.61
2142 -1,542.39
1010 18, 650. 00
I01F .02 ~17,814.16
2147 -835.84
1020 18,546. 00
3014 .01 ~18,546.00
SUMMA. + ot s e e wn s nenenns 49,696.00
11 SVERFBRING
810126 811005
1010 15, 000. 00
1020 =15, 000. 00
SUMMA . v e e s s v senanccnnnns 15, 000. 00
SLUT FA DAGEOK
A :




2.4 FLYTTA TILL NY DATASKIVA (Systemrutiner)

Rutinen FLYTTA TILL NY DATASKIVA kan du anvénda nér som
helst under perioden. Du kan befinna dig i tva situationer:

1. Du har konterat dataskivan full och befinner dig mitt i manaden.
2. Du vill byta dataskiva vid ett manadsskifte.

Du bor strava efter att byta dataskiva vid méanadsskiften, eftersom
systemet kopierar Over de verifikat som befinner sig i den sista icke
avslutade manaden till den nya dataskivan. Detta medfor att du far
samma verifikat pa tvd olika dataskivor alldeles i on6édan, samt att
flyttningsproceduren blir mer tidskravande.

OBS: Viljer du att gora byte av dataskiva vid ménadsskifte, maste du
forst kora rutinen MANADSSKIFTE under periodiska rutiner
pa den gamla dataskivan. Glommer du detta betraktar systemet
den sista manaden som icke avslutad och kopierar 6ver den pé
den nya skivan.

“Innan du gar in i rutinen FLYTTA TILL NY DATASKIVA maste du
skapa en ny dataskiva. (Se avsnitt 2.16, SKAPA DATASKIVA))

Se till att den gamla dataskivan sitter i drive 1 nér du viljer rutinen i
.menyn. Nar du kommit in i rutinen byter du programskivan i drive 0 mot
den nya dataskivan.

OBS: Rutinen FLYTTA TILL NY DATASKIVA avslutar den gamla
dataskivan, dvs du kan inte langre kontera eller pa annat satt
paverka dataskivan. Du kan heller inte kora rutinen FLYTTA
TILL. NY DATASKIVA mer 4n en géang fran en dataskiva,

Fel vid 6verféringen till ny dataskiva
Ar registren felaktiga kan de inte verforas till den nya dataskivan. Du
far di ett felmeddelande som uppmanar dig att gid igenom rutinen

SKRAPFILTER pd START-skivan. Denna rutin raddar vad som ar
felfritt pa den trasiga dataskivan. (Se avsnitt 2.17, SKRAPFILTER.)

13



2.5 GEMENSAM UTSKRIFT (Periodiska rutiner)

GEMENSAM UTSKRIFT underlattar for dig om du ska skriva ut
manga olika utskrifter i en foljd. Meningen ar att du inte ska behdva passa
skrivaren. Datorn skriver sjalv ut alla utskrifterna i den ordning de stér
uppraknade.

I inmatningsformuléret finns redan inlagda varden. Om det inte ar forsta
gangen du &r inne i rutinen 4r det de virden du sist angav som visas.

Endast intervall omfattande en eller flera manader kan anges och detta
intervall giller da samtliga valda utskrifter. For utskrift av endast en
manad anger du manaden i bade forsta och andra féltet. Det racker med
att du skriver manadens tre forsta bokstaver.

OBS: Viljs ett projekt s& kommer alla utskrifer, momsrapporten
bortraknad, endast att innehalla uppgifter gillande detta projekt.
Dessutom kan du i denna situation inte vélja nagot bokslut som
innehaller jamforelse mot budget, eftersom du inte kan budgetera
projekt.

Om du bara 6nskar en utskrift av arsbokslut, behover du inte ange nagot
manadsintervall.

Komprimerad utskrift kan véljas for dagbok och de bada arsboksluten. -

OBS: Utskrift av dagbok och huvudbok kan endast ske om vald
tidsperiod finns konterad pa den dataskiva som sitter i.drive 1.

14



2.6 GLOBALA PROGRAMEGENSKAPER (START-skivan)

Finns inga GLOBALA PROGRAMEGENSKAPER tidigare upplag-
da, varken pd START-skivan eller pa dataskivan, far du foljande skarm:

De globala programegenskaperna kan lagras pa START-skivan eller pa
dataskivan. Bokfor du 4t flera foretag bor du lagra pa dataskivan p g a att
foretagsnamnet som du anger har kommer i huvudet pa samtliga
utskrifter.

Har du bara en bokforing kan du lagra pda START-skivan eftersom du
bara har ett foretagsnamn att ta hansyn till. Detta underlittar ocksa om
du behover andra i egenskaperna eller kor hela det administrativa
paketet.

Finns GLOBALA PROGRAMEGENSKAPER upplagda pa bade
START- och dataskivan sa giller de som finns pa dataskivan. Har du
allts& programegenskaperna som ska gélla p4 START-skivan, maste du
se till att det inte finns nagra programegenskaper lagrade pa dataskivan.
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Nér du bestdmt dig for var du ska lagra egenskaperna besvarar du fragan
’Ska programegenskaperna liaggas pa dataskivan?”. J ar standardvirde
och viljs med RETURN, varvid du godkanner lagring p4 START-
skivan (se till att skrivskyddstapen ar borttagen). Vill du lagra pa dataski-
van svarar du N, RETURN. Darefter far du féljande inmatningsformu-
lar:

Den inlagda skrivarbeteckningen ar i forsta hand avsedd for Epson- och
Olivettiskrivare. Har du en annan skrivare kan koden behova and- ras.
Ar du osédker pa skrivarbeteckningen kan du fraga’din TEAM 100-hand-
lare.

Nar du gétt igenom inmatningsformulédret kommer fragan:

J ar standardviarde och viéljs med RETURN, varvid de inmatade
egenskaperna lagras. Svarardu N, RETURN gér programmet till menyn
utan att lagra nagra egenskaper.

Har du svarat J pa foregdende fraga och valt att lagra dina egenskaper pa
dataskivan far du dessutom foljande fraga

Denna fraga ar framst avsedd for om du vill 4ndra de globala
programegenskaperna. Da maste du namligen gora detta pa samtliga
dataskivor. Eftersom det har ar friga om den férsta upplaggningen svarar
du N eftersom du inte behover lagga upp egenskaperna pa flera
dataskivor. Nar du sedan byter dataskiva for foretaget, vid dataskivan
full o d, kopieras alltid de globala programegenskaperna 6ver till den nya
dataskivan. :
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Andringar i GLOBALA PROGRAMEGENSKAPER

Om du behéver dndra i de globala programegenskaperna sedan du
paborjat arbetet med bokforingen sa gar det ocksé bra.

Har du egenskaperna pd START-skivan dndrar du dem pa samma sitt
som nir du gjorde nyupplaggningen (se ovan).

Om egenskaperna ar lagrade pa dataskivan far du foljande skarm nér du
gar in i rutinen:

Kvittera > List fardigt < pa nedersta raden med CE-tangenten sa
kommer du till inmatningsformuléret.

Du bor alltsé 1agga upp de nya programegenskaperna pa alla dataskivor,
som berdrs av de nya egenskaperna. Efter det att du har utfort dina
andringar och lagrat dem, far du foljande fraga:

Besvarar du fragan med J far du meddelandet ”>Byt till ny dataskiva<’’.
Nar du gjort detta trycker du pd CE-tangenten och far fragan:

Tryck RETURN, varvid de globala programegenskaperna kopieras in
pa dataskivan. Darefter &terkommer du till fragan om programegenska-
perna ska kopieras in pa fler dataskivor. Svarar du N kommer du till
menyn igen.
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2.7 HUVUDBOK (Periodiska rutiner)

I HUVUDBOK kan du vilja mellan foljande alternativ:

Huvudboken skriver ut samtliga konteringar fér perioden, medan
projekthuvudboken endast skriver ut konteringar fér angivet projekt.

For bada huvudbockerna kan du vilja utskriften i ett intervall av en eller
flera manader. Ska utskriften endast omfatta en ménad anger du
ménadens namn i bide forsta och andra faltet. Du behover bara skriva de
tre forsta bokstaverna.

Darefter frigas mellan vilka kontonummer du vill skriva ut huvudboken.
Det ér inte n6dvéndigt att ange kontonummer som finns i kontoplanen.
Trycker du RETURN i faltet fér "Fran och med konto” sker utskrift fran
det lagsta kontonumret. RETURN i ”’Till och med konto” -faltet betyder
foljdaktligen utskrift till det hégsta kontonumret.

Har du valt projekthuvudbok far du forutom frigorna om ménader och
kontonummer dven fragan Projekt” pa raden under “’Till och med
konto”. Nar du skrivit projektnumret skriver systemet automatiskt ut
projektbeteckningen pa skirmen.

OBS: Du kan endast skriva ut huvudbok fér méanader som finns
konterade pa dataskivan, som sitter i flexskiveenheten. Forsoker -
du skriva ut en huvudbok med konteringar som ej finns pa
dataskivan fir du felmeddelandet Tidsperioden finns inte pd
denna skiva”.
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Foérandringen i kontosaldot skrivs alltid positivt sa lange férandringen ar
normal for kontot. Onormala férandringar skrivs som negativa varden.
Se avsnitt 1.4, Positiva och negativa virden.

OBS: Endast konton med férandring under angivet manadsintervall

)

skrivs ut i huvudboken.

Nedan ser du ett kort exempel pa utskrift av huvudbok.

3

HUVUDBOK, X FORETAGET AR ¥ 1982-03-02 Sida 1
SENASTE VER.NR: 11 1981-82
FRAN MANAD: JANUARTI ~81
TILL MANAD: JANUARI ~-81
VER DATUM TEXT DEBET HREDIT
KONTO : 1010 KASSA
1 810101 FORDELNING AKTIE 20, 000,00
8 810125  LONER PRODUKTION —3,438.82
8 810125 LONER PRODUKTION ~24,563.00
9 810123 LONER KONTOR —3,441.62
9 810125 LONER KONTOR —24,583.00
10 810126 FAKTURA 2345 12,500.00
10 810126 FAKTURA 2745 18, 650.00
11 810126 OVERFORING 15, 000.00
INGAENDE SALDO: 100,00
FORANDRING: 10,123.56
UTGAENDE SALDO: 10,223.56
KONTO : 1020 POSTGIRO
i 810101 FORDELNING AKTIE 25, 000,00
2 810109 MATERIALINKGP ~28,000.00
3 810109 FAKTURA 1234 35, 250.00
4 810109 FAKTURA ARC 800 18,519.00
S 810109 FAKTURA 23456 35, 250.00
b 810110 FAKTURA 5895 2,500.,00
7 810110 SKRUV 0 MUTTER ~6,850.00
10 810126 FAKTURA Z34%5 18,546.00
11 810126 BVERFORING ~15, 000,00
INGAENDE SALDO: 2,900.00
FORANDRING: 85,215.00
UTGAENDE SALDO: 88,115.00
KONTO : 1470 INGAENDE MOMS
2 810109 MATERIAL INKGF 2,280.205
2 810109 MATERIALINKGP IT,040.34
17 810110 SKRUV 0 MUTTER 1,301.64
INGAENDE SALDO: Q.00
FORANDRING: b,622.27
UTGAENDE SALDO: b, 622.23

SLUT FA HUVLDEROK




2.8 INGAENDE BALANS (Systemrutiner)
Ingdende balanser kan registreras och dndras nir som helst under aret.

INGAENDE BALANS ger dig foljande meny:

I alternativ 1, INGAENDE BALANSER kan du lagga upp IB for
konton och projektkonton.

Konton Du kan registrera ingdende balanser i kontoklass 1
och 2. Har maste du registrera ditt totala IB for
kontot, eventuella projekt inrdknade.

Projektkonton Du kan registrera ingdende balanser i samtliga
kontoklasser. De ingdende balanser du registrerar
for dina projekt paverkar endast projekthuvudbok
och projektbokslut. Nar du gor ett IB for ett projekt-
konto skriver du en punkt efter kontonumret och
darefter projektnumret, t ex. 1010.03

Du registrerar alltid normala ingdende balanser som positiva virden i
inmatningsrutinen. Véarden avvikande fran normala IB registreras nega-
tivt. Se avsnitt 1.4, Positiva och negativa vérden.

Du lamnar rutinen med PF1 i faltet ”Konto™.

Viljer du alternativ 2, UTSKRIFT AV IB far du féljande utskrift:

NDE BALANSER * FORETAGET AR ¥ 1982-02-02 Gida 1

BENASTE VER. 11 1981-82
EONTQ BESKRIVNING INGAENDE BALANS
1010 FASSH

1020 FOSTGIRO

1210 FLINDFORDRINGAR

1470 INGAENDE MOMS

SUMMA, &t v i s m v amun s u s o enw s OO0 OO
2141 LITG MOME 100% 0. 00
2142 LITE MOMS &0% 0,00
2147 LG MOMS 20% (.00
2990 AETIEEAFTTAL L, 000, 00
SUMMA. « v v e s e sam e ae s o S, DGO, 00
DIFFERENS. i v e e v v s e m i nv e wnn G, 00
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2.9 INSPEKTION AV KONTO (Dagliga rutiner)

Ange numret pa det konto du vill inspektera. Om kontot finns, skrivs dess
beteckning och saldo ut pa skarmen.

Om kontot inte finns eller inte har nagot saldo, visas ett felmeddelande
langst ned pa skarmen. Kvittera meddelandet genom att trycka CE och
ange dérefter ett nytt kontonummer.

Efter det att kontots namn och saldo skrivits pd skarmen stalls foljande
fragor:

Besvarar du frdgan med J skrivs det totala saldot fér kontot ut pa
skrivaren, utan att nésta fraga stalls. Svarar du N kommer du till ndsta
fraga

Besvarar du fragan med J, skrivs forutom kontosaldot dven samtliga
projektsaldon for kontot ut pa skrivaren. Svarar du N dtergar du till filtet
for inmatning av kontonummer. Dit kommer du ocksé efter avslutad
utskrift.

Atergang till menyn sker med PF1 i filtet "Konto”.
Saldon som systemet uppfattar som normala skrivs alitid som positiva
varden. Onormala virden skrivs negativt. Se avsnitt 1.4, Positiva och

negativa virden.

Nedan ser du ett exempel pa en utskrift av en kontoinspektion. Bada
mojligheterna av utskrift ar representerade.

KONTOINSFERTION X FoRETAGET AB ¥ 1982-05-00 Sida 1

SENASTE ANVANDA VERIFIHATIONSNUMMER AR 11

KONTO KONTOTEXT SALDO FROJEKTTEXT
1010 KASB8A 10,223,856
LONER
=01 LONER . G ADMINISTRATION
.02 LONER 24, B6E. 00 FRODUKTION
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2.10 KONTERING (Dagliga rutiner)

Konteringsrutinen ar den mest anvanda och mest komplexa rutinen i
redovisningssystemet. Konteringslayouten innehéller mycket informa-
tion och manga valméjligheter f6r operatéren. Tanken ar att du hdr ska
kunna gora allt som ror verifikatets innehall utan att behoéva hoppa
mellan flera olika rutiner. For att strukturera alla funktioner har skdrmen
delats in i fem falt.

Huvud Innehéller verifikatnummer, verifikatdatum och
verifikattext samt antalet konterade och kvarvaran-
de transaktionsrader for verifikatet.

Statusfalt Moms talar om vilken momssats som géller. Moms-
satsen kan tillfalligt andras i konteringen.
Momstypen kan du stalla till 100%, 60%, eiler
20%, beroende pé vilken vara momsen géaller.
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Fonster

" [nmatningsfalt

Kommandofalt

Balans anger skillnaden mellan debet och kredit.
Balansen méste vara noll niar du gér ur verifikatet.
R visar den senaste summan i funktionen Berikna.

1 fonstret visas de transaktioner som du konterat.
Har du fler 4n sex transaktionsrader rullas skdrmen
automatiskt uppat sa att du hela tiden kan se de sex
senast konterade transaktionerna. Du kan rulla tran-
saktionsraderna manuellt med PF2 (uppat) och PF6

~ (nedat).

I inmatningsfiltet sker all inmatning rérande verifi-
katet. Mer om detta i avsnittet ’Koérning av konte-
ringsrutinen”’,

Idén med kommandofaltet ar att du ska kunna se
vilka kommandon du kan anropa. Dessa forandras
ju beroende pa var du befinner dig i rutinen. Mer om

detta i avsnittet "Korning av konteringsrutinen’.

Koérning av konteringsrutinen

Nar du valt 1, KONTERING i DAGLIGA RUTINER kommer du
direkt in i inmatningsfaltet och fragan om verifikatdatum.

Programmet lagger automatiskt in gallande &r och manad. Du behover
endast svara med dagen. Ar den tidigare 4n senast konterade datum eller
senare #n dagens datum ger systemet felmeddelande. Trycker du i detta
falt p4 PF1 atergar systemet till menyn.
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Verifikattexten kan vara upp till 20 tecken ldng och skrivs ut i dag- och
hewadbocker. Efter denna inmatning far du foljande skarm:

Befinner du dig i faltet konto finns fem kommandon att valja mellan.
Dessa visas i kommandorutan.

# Makulera anvinds nar du vill radera hela verifikatet. Du kan endast
radera det verifikat som du for tillfallet bearbetar.

B Berékna anvander du som kalkylator. Denna fungerar som en
skin. Pa nedersta raden kommer foljande upp:

Om R &r noll kan du endast vilja + och -.

Det forsta vardet representerar alltid summan (R) medan det
andra ar det du lagger in.

Skriv in det rdknesitt som skall anvandas.

R (summan) finns redan i inmatningsfiltet. Detta varde férsvinner om
du borjar mata in ett nytt.

Du backar med PFS och gar ur rutinen med RETURN i filtet for
raknesitt. Summan kan anvandas direkt i konteringen om du skriver R
eller -R, i beloppsfaltet.
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A Viljer du A har du méjlighet att dndra foljande:
H Andra huvudet Andrar verifikatdatum och verifikattext.
R Andra viss rad Andrar angiven transaktionsrad.

M Andra momsen Andrar tillfalligt momssatsen. Momssatsen som
angivits i GLOBALA PROGRAMEGEN-
SKAPER giller dock om du gar ur konteringen.

T Andra momstyp Du kan vilja mellan:1 100 %
2 60%
3 20%

M Raiknar ut momsen pé foregdende transaktionsrads belopp, drar av
momsen fran detta belopp och ligger det i kontot for INGAENDE
MOMS. Denna transaktionsrad laggs automatiskt upp.

OBS: Anviand M vid kép av momsbelagd vara fran icke momsredo-
visande leverantor. 1 praktiken galler detta bara kop fréin
privatperson. I évrigt &r momsen bara avdragsgill om den finns
utskriven pa kvittot eller fakturan och i sadana fall méste
inmatningen pa oret dverenstimma med denna summa. Rék-
nar du dd med M ir risken stor att beloppet ej blir helt lika.

S Avslutar verifikatet. Detta kan endast goras om balansen ar noll.




Viljer du inte nagot av de kommandon som beskrivits ovan,skriver du
ett kontonummer. Vill du kontera pa projekt skriver du en punkt efter
kontonumret och sedan projektnumret (se ovan). Kontonummer eller
projektnummer som ej finns i kontoplanen eller projektforteckningen
godkanns inte. Programmet skriver ut kontots beteckning pa rad 2 och
om projekt konterats dven projektets beteckning pé rad 3.

I belopp anger du transaktionens belopp, positivt varde laggs i debet och
negativt varde i kredit. Minus-tecknet registreras fére beloppet. Trycker
du RETURN 1laggs skillnaden mellan debet och kredit i faltet dvs
verifikatet balanseras.

Anges R skrivs summan, som finns i kalkylatorn, in i beloppsfaltet.
Inmatas en kontering som ar mindre vanlig, t ex en debitering pa ett
forsaljningskonto, far du ett papekande om detta genom en text pa sista
raden. Kvittera med CE-tangenten. Denna kontroll finns fér att minska
risken for felkonteringar. :

Nar transaktionsraden ar klar kommer fragan “Registrera denna rad?
(J/N): J°. J ar standardvarde och valjs med RETURN, varvid raden
registreras. Ska transaktionen inte registreras svarar du N,varid raden
raderas.

Automatik i konteringen

Tva olika system fér automatkontering finns. Dels automatkontering dar
du sjalv anger vilka konton som ska berdras samt momsautomatiken.
Automatkonteringen laggs upp i rutinen AUTOMATKONTON och
momsautomatiken i rutinen PROGRAMEGENSKAPER. I konte-
ringen trader de ikraft nar du trycker RETURN efter inmatning av
transaktionsbelopp.

Vid dataskivan full

Att dataskivan blir full kan komma som en 6verraskning om du inte

kontinuerligt héller reda pa hur mycket utrymme som finns kvar pa
dataskivan, vilket visas i rutinen STATUS (avsnitt 2.19). I konteringens
huvudfalt kan du se hur manga transaktionsrader du maximalt kan lagga
in pa verifikatet. Normalt ar denna siffra 99, men ar utrymmet pa
dataskivan mindre dn 99 rader anges bara det kvarvarande antalet rader
som kan lagras. Dessutom far du foljande meddelande pa sista raden.
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2.11 KONTON (Systemmenyn)
I rutinen KONTON kan du gora foljande:

@ Ligga upp, dndra och avsluta konton nar som helst under &ret.
® Budgetera varje konto. .

'@ Registrera upp till 500 konton.

@ Dela in kontoplanen i kontogrupper.

@ Skriva ut kontoplanen.

Viljer du KONTON i SYSTEMMENYN far du féljande meny:

Forsta gangen du viljer REGISTRERA KONTO far du meddelandet
>Ange lingd pa kontonummer< pa sista raden. Kvittera meddelandet
-med CE-tangenten. Darefter far du foljande fréga:

Samtliga konton maste darefter ha den kontonummerldngd du angivit.
Du kan alltsa inte ha en variabel langd pa kontonumren.

Kontoklass 1 100000 --199999 Tillgéngar -
Kontoklass 2 200000 - 299999 Skulder
Kontoklass 3 300000 - 399999 Intiakter
Kontoklass 4 400000 - 899999 Kostnader

Kontonumren 900000 - 999999 kommer endast ut i dag- och huvudboc-
ker, inte i bokslutet.

Kontoplanen ska folja riktlinjerna i BAS-kontoplanen (se appendix).

REDOVISNING 800 forutsétter t.ex. att konton for tillgdngar borjar
med siffran 1. Kontoklasserna ir bundna pa detta satt, men du kan vilja
kontogrupper fritt genom att ange vilka konton en kontogrupp ska borja
och sluta med. Kontogruppen omfattar detta konto och de efterfoljande i
nummerordning fram till nista kontogrupp eller kontoklass.

28



Du kan budgetera samtliga konton. Budgeten du anger ar drsbudgeten.
Du kan sedan i rutinen SASONGSVARIATIONER definiera fordel-
ningen av budgeten mellan arets tolv manader. Detta gors procentuellt
- per kontoklass. Anges inget i denna rutin, férdelar systemet automatiskt
en tolftedel av budgeten per méanad. .

1 Registrera konto

2 Andra konto

3 Avregistrera konto

4 Kontogrupper

fragar efter kontonummer, beskrivning och bud-
get. Om du inte anger ndgot budgetbelopp satts
budget till 0.00. Det nya kontot registreras pa
dataskivan. Ar du osdker pa om varden i budge-
ten ska registreras positivt eller negativt? Se efter
i avsnitt 1.4, Positiva och negativa viarden. Du
gér ur rutinen med PF1 i faltet "Konto”.

fragar efter kontonummer. Anger du ett korrekt
kontonummer visas dess beskrivning och budget
sd att du kan andra dem. Du lamnar rutinen med
PF1 i faltet "Konto™.

ger dig mojlighet att spirra ett konto for vidare
inmatning. Det anvands t ex da ett konto avser ett
visst projekt som inte langre 4r aktuellt. De
belopp som tidigare matats in pa kontot finns kvar
och anvands i redovisningen, men du kan inte
fortsatta att mata in nya belopp péa kontot. Kontot
raderas vid arsskifte, Du lamnar rutinen med
PF1 i faltet 'Konto™.

Kontogruppernakan ej ga in i varandra eller gilla
for flera kontoklasser. Kontogruppen kan borja
och sluta pa samma nummer som ett konto.
Summan av respektive kontogrupp far man ut vid
komprimerad utskrift i boksluten. Foljande meny
visas:

1. Registrera kontogrupp definierar en konto-
grupp fran och med ett kontonummer till och
med ett annat kontonummer. Du kan dess-
utom ange en bendmning pa gruppen.
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5 Lista kontoplan

2. Avregistrera kontogrupp tar bort en tidigare
kontogrupp. Du anger forsta kontonummer.

Du gar ur rutinerna med PF1 i filtet ”Fran och
med konto™.

skriver ut kontoplanen pa skrivaren eller visar
den pa bildskarmen. Kontona skrivs i nummer-
ordning. Kontogrupperna markeras med beteck-
ning och inramning. Budgetbeloppen anges for
varje konto och sammanraknade for kontogrup-
pen och till resultatbudget.

Nedan ser du ett exempel pa en listning av en kontoplan.
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| KONTOPLAN

* FORETAGET

* 19820

02 Gida 1

1200

2000
2141
2142
214X
2990

Z000
2011
J012
3017%
3014

I015

4000
4110
S260

5610

! KUNDFORDRINGAR ' B, DO0L 00
! INGAENDE MOMS ‘ 93, 500,00
o BRI DE e e e

! UTE MOME 100% !
! UTe MOMS &0% !
! uTE MOMS 20% !
i AKTIEEAFITAL i

5O 5 QOG,. OO

RESULTAT. s s s asmnsanunnnadnnnnounsnnsonun

~~~INTAKTER
FORSALINING

FBRS 607 MOMS '

FBRS 20% MOMS '

‘

:

FORSALJIN EJ MOMS
FORSALJIN EXFORT.

~——E08TN. 0 E.O INTAKT-——-
! MATERIAL !
! LONER !
! ARBETSGIVARAVE !

RESULTAT et cn s s mansnssnnneannuavuanarnns

| HONTO BESKRIVNING BUDGET SUMMA BUDGET

. S ; ===
1000 o T I LGB ANGAR = e o e e
1010 Tt KASSA '

1020 ¢ POSTEIRO ! 5,000, 00 35, 000, 00
= FORDR T NGAR = oo e e —

194, 500,00

189, 500.00

1,221, 800,00

1,221,804

5, 000, 00

SLUT FA EONTOFLAN
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2.12 MANADSSKIFTE (Periodiska rutiner)

Efter att sista verifikatet konterats fér ménaden ska manadsskifte
genomféras. Rutinen MANADSSKIFTE laser manaden, dvs inga nya
verifikat kan darefter konteras i manaden. Det ar darfor viktigt att du ser
till att du inte gor manadsskiftet utan att kontrollera att alla verifikat for
manaden ir konterade. Foljande kommer upp pa skdrmen:

Programmet skriver automatiskt ut nuvarande och kommande manad pa
skarmen. P4 sa vis kan du kontrollera att manadsskiftet blir riktigt. Pa
sista raden kommer sedan fragan:

N ar standardvarde och valjs med RETURN, varvid rutinen avbryts och
menyn kommer upp pa skarmen. Vill du gora ménadsskifte trycker du J,
RETURN.

OBS: Manadsskifte kan endast goras en gang. Déarefter kan den gamla
mdinaden inte lingre konteras.
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2.13 PROGRAMEGENSKAPER (Systemrutiner}.

J ar standardvirde och viljs med RETURN, varvid programegenska-
perna lagras pa dataskivan och du kommer till menyn igen. Svarardu N,
RETURN kommer du hogst upp i inmatningsformularet,

Vunligasie momstyp

Momsautomatik

Angivet bokitringsar kommer att skrivas ut i
huvudet pa arsboksiutet.

Innebar att du kan valja om 1009%, 60% elier
20% ska sta som ingangsvarde i konteringsru-
tinern,

Denna ar avsedd for detaljhandel och {orsilj-
ning till icke momsredovisande kunder. Vid
forsaljning till momsredovisande kunder mas-
te du kontera exakt det belopp som star pa
fakturan, eftersom bokfdringen ska vara en
spegling av de verifikat foretaget har. Det
innebar att momsautomatiken med hénsyn till
gillande lagstiftning, ej bor anvandas av fore-
tag som siljer till och koper fran momsredovi-
sande kunder/leverantorer.

OBS: Momsautomatiken kan vara olaglig om du anvander den felaktigt.
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Liangd péa kontonummer Langden kan inte vara variabel. Alla konto-
nummer i kontoplanen maste vara lika langa.
Har ser du den kontolingd du matat in i
rutinen KONTON. Du bor darfor inte andra
kontolangden.

Momskonton Momskonton som registreras visas i REDO-
VISNING AV MOMS. For forsiljningskon-
tona kan du ge intervall av konton for de olika
momssatserna. Bestar intervallet endast av ett
konto, behover du bara trycka RETURN i
faltet for ”’t o m kontonummer”.

P4 skarmen ser du nu de programegenskaper som galler. Tryck CTRL-
SHIFT-PF8 s att skarmens innehdll skrivs ut pa skrivaren. Utskriften,
som innehdller datum och tid, ska arkiveras enligt bokf6ringslagen. Se
avsnitt 3.4, Lagar och bestammelser.
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2.14 PROJEKT (Systemmenyn)
REDOVISNING 800 kan hantera féljande projekt:

1. Projekt som nollstalls vid nytt bokfdringsar (kostnadsstallen).

2. Projekt som stracker sig dver flera bokforingsar,och vars IB automa-
tiskt fors over till samtliga kontoklasser for det nya éret.

Viljer du PROJEKT i SYSTEMMENYN fér du f6ljande meny

I Registrera projekt Fréagar efter ett projektnummer. Du ska ange
om projektet ska nollstillas arligen eller inte
och ge det en beteckning pa hogst 20 tecken.
Du kan lagga upp 99 projekt eller kostnads-
stallen. Projekt kan registreras nir som helst
under aret. Du gar ur rutinen med PF1 i faltet
"Projekt”.

2 Andra projekt Ger dig mdjlighet att dndra projektets arliga
nollstallning och projektbeskrivningen. Du gar
ur rutinen med PF1 i faltet "Projekt™.

3 Avregistrera projekt  Sparrar fortsatt inmatning till ett projekt.
Gamia data finns kvar pa flexskivan men inga
uya kan laggas till. Kombineras ofta med
avregistrering av konton, som enbart avser
detta projekt. Projektet raderas vid drsskifte.
Du gar ur rutinen med PF1 i faltet "Projekt”.

4 Lista projektforteckningProjekten listas i nummerordning. Under rub-
riken "Typ” anges om projektet r flerarigt (P)
eller ettdrigt, dvs ett kostnadsstille (K). Pro-
jektets beteckning skrivs ut och ar projektet
avregistrerat anges detta.

FROJERTFORTECKNING X FORETAGET AR L
FROJEET TYF BESERIVNING

21 ¥ ADMINISTRATION

02 K FRODUKTION

oI b UTVECKEL ING Fvregistrerat




2.15 REDOVISNING AV MOMS (Periodiska rutiner)

Nar du kommer in i REDOVISNING AV MOMS anger du for vilka
manader du vill ha din momsrapport.

manader. Vill du endast skriva ut en manads saldon i momsrapporten
anger du manadens namn i bada falten (som i exempletovan). Detracker
om du anger de tre forsta bokstaverna i manaden.

Efter det att du har valt vilka manader momsrapporten ska innehalla
skrivs den ut pa skarmen. Hér 4r ett exempel pé hur det kan se ut:

Denna utskrift ger en fullstandig momsredovisning for perioden med alla
siffror du behover for momsdeklarationen.

Fragan om utskrift onskas ar redan besvarad med N. Trycker du
RETURN gar programmet tillbaka till menyn. Svarar du J, RETURN
far du ut momsrapporten pa skrivaren. Denna ar i stort sett en kopia av
vad du ser pa skdrmen.

Nar du fyller i momsdeklarationen och betalar moms, bokfér du
momsredovisning och betalning pa vanligt satti rutinen KONTERING.
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2.16 SKAPA DATASKIVA (START-skivan)

Skapa dataskiva maste alitid genomgas for att REDOVISNING 800
skall kunna anvanda dataskivan for lagring av data.

OBS: Denna instruktion giller fér skapande av dataskiva infor ruti-
nerna FLYTTA TILL NY DATASKIVA, ARSSKIFTE och
SKRAPFILTER. For uppliaggning av bokforingen for ett nytt
foretag anvander du beskrivningen i avsnitt 3.5.

Satt START-skivan i drive O och en tom dataskiva i drive 1. Tryck pa

RESET-knappen till vanster pé tangentbordets baksida, varvid START-

skivans SYSTEMMENY visas pa skidrmen.

1. Vilj alternativ 8, SYSTEMRUTINER i systemmenyn.
2. Vilj alternativ 1, SKAPA DATASKIVA.

3. Du far nu upp féljande meny:

Formatera forst datskivan, vilj alternativ 3, FORMATERA
DATASKIVA. Har du tidigare sparat nagot pa den blivande
dataskivan forstors detta. Se till att ratt dataskiva sitter i drive 1
(utan skrivskyddstape) och svara J pa de bada sékerhetsfragor-
na. Nér rutinen ar fardig svarar du N pa fragan om flera skivor
ska formateras, varvid menyn visas.

4, Valj alternativ 1, REDOVISNING 800. Denna rutin genererar
samtliga register som systemet behover for lagring av data pa
dataskivan. Nar registren ar upplagda aterviander programmet
till menyn.

5. Byt ut den nya dataskivan i drive 1 mot den gamla, den ska
ndmligen sitta i drive 1 néar flyttningen ska goras.

6. Vilj alternativ 0. Har du genererat en dataskiva for att kora
SKRAPFILTEP viljer du har alternativ 6, annars alternativ O
for atergang till systemmenyn.

7. Valj alternativ 1, REDOVISNING.
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Har du en flexskiveenhet for 2*160 kbyte uppmanar systemet
dig att byta START-skivan i drive O mot en redovisningsskiva.
Satt i redovisningsskiva 2 och tryck RETURN.

Du &r nu i redovisningens huvudmeny.

Ska du flytta till ny dataskiva véljer du alternativ 3, SYSTEM-
RUTINER och darefter alternativ 7, FLYTTA TILL NY
DATASKIVA.

Vill du gora arsskifte viljer du alternativ 2, PERIODISKA
RUTINER och darefter alternativ 6, ARSSKIFTE.

Om du inte har bytt den nya dataskivan i drive 1 mot den gamla,
kommer du automatiskt in i rutinen START BOKFORINGS-
AR. Hinder detta ska du inte registrera nflgot utan genast ga ur
rutinen med PF 1 och byta den nya dataskivan i drive 1 mot den
gamia.



2.17 SKRAPFILTER (START-skivan)

Rutinen SKRAPFILTER anvinds for att reparera felaktiga dataskivor.
Innan rutinen startas maste du skapa en ny dataskiva. (Se avsnitt 2.16,
SKAPA DATASKIVA))

Nar du gér in i rutinen ska den felaktiga dataskivan sitta i drive 1. Inne i
rutinen byter du sedan START-skivan i drive 0 mot den nyskapade
dataskivan.

Rutinen arbetar pa foljande satt:
@® Ny statusfil skapas.
@® Alla kontosaldon nollstalls.

@ Alla felfria verifikat t o m det forsta felaktiga, flyttas over till den nya
dataskivan.

Darefter uppmanar systemet dig att att ta ur den gamla dataskivanidrive
1 och ersatta den med den nya dataskivan fran drive 0. Satt START-
skivan i drive O igen. Sedan fortsitter programmet att bearbeta den nya
dataskivan. )

® Alla de overflyttade verifikaten gas igenom och kontosaldona
uppdateras. Under detta arbete erhalls en rapport pa skrivaren.

Nir SKRAPFILTER iar genomgénget bor du kéra ut en dagbok

omfattande samtliga verifikat pa skivan fér att kontrollera om négra
verifikat saknas. Dessa far i s fall konteras om i konteringen.
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2.18 START BOKFORINGSAR (Automatisk rutin)

Rutinen START BOKFORINGSAR kommer‘du automatiskt till om du
valjer en rutin i redovisningen och systemet upptacker att dataskivan
saknar bokféringsar. D4 far du ett meddelande pé sista raden.

Nar du kvitterat meddelandet med CE-tangenten visas ett inmatnings-
formular. Har registrerar du

Darefter kommer du in i den rutin som du fran bérjan valde.

OBS: Denna rutin far endast anvandas om dataskivan ska anvindas
som férsta dataskiva for ett bokforingsar.

Har du av misstag satt i en tom datskiva, och inte vill starta ett

bokforingsar, kan du ta dig tillbaka till menyn med PF1 i faitet
"Bokforingsar’”.
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2.19 STATUS (Dagliga rutiner)

P4 bildskidrmen visas foljande data:

Status informerar dig om dataskivans innehall, forsta och sista ménad
och verifikat pa dataskivan, samt hur manga konton och projekt som &r
anvinda. Dessutom kan du se vilket bokforingsar skivan tillhor.

Har kan du ocksa se hur manga transaktionsrader som anvénts av det
totala antalet disponibla pa dataskivan. Med begreppet transaktionsrad
menas det utrymme som &tgar for ett kontonummer med belopp (en
transaktion). Forutom de transaktioner som konteras i verifikatet atgar
ett utrymme motsvarande tre transaktionsrader for verifikathuvudet. Ett
verifikat bestar saledes av minst fem transaktionsrader.

Star det ’Ja” pa ”Skivan avslutad” kan du inte kontera nagot mer pa
den. Skivan avslutas i och med att du kort rutinen FLYTTA TILL NY
DATASKIVA. Direfter kan inget dndras pa dataskivan.

Kvittera meddelandet ”>Last fardigt< med CE-tangenten ,varvid
menyn visas pa skdrmen.
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2.20 SASONGSANALYS (Systemrutiner)

Viljer du SASONGSANALYS i SYSTEMRUTINER fir du foljande
meny:

Alternativ 1, SASONGSVARIATION, leder till foljande meny:

manadsvis 1 procent av totalbudgeten. Samtliga val leder till samma
inmatningsformular:

Denna fordelning av budgeten galler om du inte anger négot annat.
Rutinen accepterar en summa mellan 90% och 110%.

Alternativ 2, ANALYS AV SASONGSVARIATION, ger en tabell
over de faktiska procentuella sasongsvariationerna méanadsvis for till-
gangar, skulder, intdkter och kostnader. De ménader som géatt riknas
samman och procentsatsen for Ovrig tid sétts till noll. Detta presenteras
pa foljande satt pa skarmen:
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2.21 ARSSKIFTE (Periodiska rutiner)

Nar du konterat sista verifikatet for redov1snmgsaret genomfér du
rutinen ARSSKIFTE. Innan du gir in i ARSSKIFTE méste du ha
skapat en ny dataskiva (se avsnitt 2.16, SKAPA DATASKIVA).

Overgang till nytt bokféringsar

Rutinen genomfér en 6vergang fran ett bokforingsar till ett annat. I och
med att arsskiftet genomfors sker 6vergang till ny dataskiva. Den gamla
dataskivan péverkas inte av denna atgird. P4 den nya dataskivan
paborjas det nya bokforingsédret. Foljande flyttas over till den nya
dataskivan:

® KONTON som inte avregistrerats.

PROJEKT som inte avregistrerats.
AUTOMATKONTON.

MOMSKONTON som inte avregistrerats.

INGAENDE BALANSER liaggs upp pd den nya dataskivan
enligt foljande:

Huvudkonton: UB i balansrikningen pd den gamla dataskivan
laggs som IB pd den nya. IB i resultatrikningen sitts
till noll. '

Projektkonton: For ettariga projekt (kostnadsstillen) 6verfors inga
IB till den nya skivan. Flerariga projekt daremot far
over IB for bade balans- och resultatrakning. Projek-
tens IB paverkar ej huvudkontona.

Dessa overforda IB for det nya aret 4r preliminira, i viantan pé att

bokslutstransaktionerna ska goras i manad 13. Vill du inte ha dessa
- kan du gé ini rutinen INGAENDE BALANSER och nollstilla eller
.pa& annat sitt dndra dina preliminara IB.

® INGA VERIFIKAT kopieras over till den nya dataskivan.
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Efter det att ARSSKIFTE korts kommer du automatiskt in i rutinen
START BOKFORINGSAR nér du forsoker ga in i nagon rutin. I denna

" lagger du upp bokforingsar, forsta manad och forsta verifikatnummer for
bokforingsaret. Dérefter kan du paborja konteringarna pa den forsta
manaden for det nya aret.

Manad 13

Allt eftersom revisorernas bokslutsarbete framskrider kan bokslutkonte-
ringar goras pa den gamla dataskivan, i manad 13. Nar det blir aktuellt
med registrering av bokslutskonteringar, gor du méanadsskifte pa den
gamla dataskivan. Har du bokfort helt bokforingsar blir det den 13
manaden som heter Bokslut. Vill du ha utskrifter for den manaden
anropar du alltsd manadsnamnet Bokslut.

Rutinen ARSSKIFTE kan du sedan kora hur manga ganger som helst
fran ménad 13 mot det nya bokforingséret. Det enda som péaverkas ir de
ingdende balanserna pd den nya dataskivan.

Har du hunnit med att kontera flera dataskivor pa det nya dret maste du
kora ARSSKIFTE fran ménad 13 mot samtliga dataskivoridetnya aret
for att IB ska bli riktigt.

Fel vid dverféringen till ny dataskiva
Ar registren felaktiga kan de inte 6verforas till den nya skivan. Du farda
ett felmeddelande som uppmanar dig att g igenom rutinen SKRAP-

FILTER pd START-skivan. Denna rutin rdddar vad som ar felfritt pa
den trasiga dataskivan. (Se avsnitt 2.17, SKRAPFILTER.)
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3. INTRODUKTION TILL REDOVlSNING. 800
3.1 Urustning

Du behéver féljande utrustning:
® Dator ABC 800M med 80-teckens bildskarm ABC 815 och
flexskiveenhet.

@® Skrivare, 80-kolumners.

® REDOVISNING 800 programskivor. Beroende pa vilken flex-
skiveenhet som anvinds ar programmet uppdelat pa en eller flera
programskivor.

@ Flexskivor for datalagring och papper till skrivaren.

Sjalva datorn finns i tangentbordet. Du anvander tangentbordet, som
fungerar ungefar som en skrivmaskin,for att mata in alla nddviandiga
uppgifter.

Orogrammet REDOVISNING 800 fragar dig pa textskdrmen vilka
hearbetningar datorn ska utféra. P4 skdrmen visas hela tiden det du
skriver pa tangentbordet. .

I datorn finns ett minne, primérminnet, som anvands vid bearbetningen
av de data du matar in. Primarminnet innehaller den aktuella delen av
programmet (kopierad fran programskivan) och de data, som program-
met for tillfallet arbetar med. Primirminnets innehall forsvinner vid
stromavbrott eller da datorn stings av. '

Flexskiveenheten kan ldsa och skriva pa flexskivor (disketter). Enheten
har plats for en programskiva och en dataskiva.

3.2 Flexskivor

Flexskivorna ar datorsystemets langvariga minne (sekundarminne). Pa
en flexskiva ryms mer information 4n i datorns primarminne. Flexskivan
ar tunn, Overdragen med ett magnetiskt material och skyddad av ett
pappersomslag. Flexskivor och skrivarpapper ar forbrukningsvaror i ett
datorsystem av denna typ. Flexskivorna dr ganska ¢mtaliga. Hér foljer
nagra forhéllningsregler:

® Akta flexskivan for varme. Den tal inte att ligga i direkt solljus eller
ndra varmekalla.
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Undvik dammiga miljéer. Rokning ska inte férekomma i ett rum, dar
flexskivor anvénds eller forvaras.

Om flexskivan blir bojd kan den inte snurra fritt i flexskiveenheten.
Se till att flexskivan inte deformeras av gem eller liknande. Skriv inte
pa flexskivans etikett, d4 den sitter pa skivan. Om du nagon géng
maste skriva pa en skivetikett, ska du anvinda penna med filtspets
och absolut inte blyerts eller kulspetspenna.

Eftersom informationen lagras pd magnetisk vag ar flexskivan
sarskilt omtalig for magnetisk inverkan. Lagg aldrig flexskivor
ovanpa bildskirmen eller flexskiveenheten. Bada dessa apparater
innehéller starka magnetfalt i likhet med vissa skrivare och ménga
andra elektriska apparater. Aven metallféremal kan ge skador, t.ex.
gem som forvarats i magnetiska gemkoppar. Det 4r en god vana att
aldrig lata metallféremal ligga framme pa ett bord dar flexskivor
hanteras.

Ta ofta reservkopior pa dina flexskivor. Det hdnder att delar av
innehallet pa flexskivan blir forstort, och did behdver du ha en
reservkopia. Det ar svart och tidskravande att gora om innehallet pa
hela skivan. Nar det giller bokfoéring och redovisning har du
dessutom bokforingslagens krav att ta hansyn till. Program och
registeruppgifter ska finnas i kopia, som forvaras i separat sikerhets-
arkiv.

Flexskivor aldras. For det bokfoéringsmaterial, som inte langre ar
aktuellt men som ska arkiveras enligt bokforingslagen, bor du
antingen gora pappersutskrifter eller kopiera flexskivorna minst en
gang om dret (enligt de fiesta flexskiveleverantorer). Du riskerar
annars att flexskivorna inte gar att lasa den dag du behover ta fram en
gammal uppgift.

Flexskivor forslits. Om du far ett lasfel pa flexskivan kan det bero pa
din flexskiveenhet, men det ar troligare att flexskivan ar sliten.
Kopiera 6ver innehallet till en ny skiva och ta en extra kopia. Den
gamla flexskivan bor sedan kasseras.



3.3 Kopiering av dataskivor
Varfor ska du kopiera dina dataskivor?

Tyvarr ar inte flexskivor 100 % sikra. Fel kan uppstd. Det behover inte
bero pa att du misskott dina skivor, men hanterar du dem varsamt
minskar naturligtvis risken for fel.

Om en dataskiva skulle ”’ga sonder” medfor det att du inte lingre kan
komma 4t delar av den information som lagrats pa skivan eller i vérsta
fall all inmatad information. Skivan kan alltsd bli helt olasbar. Dina
mojligheter 4r sma att kunna reparera en skadad skiva. En expert kan
kanske genom ett tidsddande arbete ritta till felet och radda skivan, men i
manga fall finns det inget som kan hjilpa dig.

Tar du kopior pa dina dataskivor kan du riadda data som forstorts pa
originalskivan, risken ar annars stor att du far registrera om allt fran
borjan.

Kopiering skall ske systematiskt.

Kopiering skall alltid goras efter varje andring pa dataskivan. Minst tva
kopior bor anvandas fér att fa en ndgorlunda sakerhet: .

Kopia I: Kopia pé dataskivan som den sdg ut EFTER den senaste
andringen.

Kopia 2:  Kopia pa dataskivan som den sag ut FORE den senaste
andringen.

Om ett fel uppstar pa dataskivan kan det, om du har otur, kopieras dver
pa kopian. Har du dé en kopia fran foregdende korning minimeras anda
forlusten av data.

Sammanfattningsvis kan man siga att du bor ha tva kopie-skivor och
anvianda dem varannan gang du tar en kopia av originalet. Detta ir
alltsa ett minimum av sikerhetskopior for att du ska ha en acceptabel
beredskap om originalet skulle forstoras.

Ett utékat system av kopior 6kar naturligtvis sikerheten.

Ta alltid for vana att ta en kopia pa dataskivan efter avslutad inmatning,.
Det ar din basta forsdkring mot forlust av data och dyrbart extraarbete.
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OBS: Anviand aldrig kopiorna, dessa ar endast reservskivor. Om det
skulle bli fel pa originalskivan, kopiera senaste kopia och anvand
den nya kopian som arbetsskiva. Forvara kopiorna pa annan
plats an originalet. Yttre omsténdigheter kan skada skivorna.
Forvaras kopiorna pa samma plats som originalet, kan en olycka
forstora bade original och kopior.

3.4 Lagar och bestammelser

Bokforingslagen stadgar hur bokforing och redovisning i foretag ska
goras. Pa vissa punkter hinvisar bokforingslagen till “god redovis-
ningssed”.

Foretagaren sjalv ar alltid ansvarig for att bokféringen skéts korrekt. Ta
rad av din revisor eller annan lamplig konsult om du ar tveksam.

Har du nagra fragor om bokforingslagens krav eller god redovisningssed,
bor du ta kontakt med Bokforingsndmnden (BFN). BFN ger ut flera
anvisningar grundade pa bokféringsiagen. Nagra av anvisningarna beror
ADB-tillampning. Borja garna med att lasa de tvd smé broschyrerna
”Information till naringsidkare med mindre omfattande verksamhet”
och ”’Om anviandning av ADB i bokféringen i mindre foretag”. Bestill
dem frén:

Bokforingsnamnden
Box 2134

103 14 STOCKHOLM
Tel. 08 - 11 87 26

Ett exempel: Bokforingslagen sager bl.a. ”Vad som bokforts far ej
utplanas eller goras olasligt”. REDOVISNING 800 uppfyller detta
krav genom att alla verifikat numreras. Nar du en gang gjort klart ett
verifikat,dvs lagrat det pa skivan, kan du inte komma at det for 4ndring.
Sa langt stammer det sidkert med vad du brukar tillimpa vid manuell
bokforing.

Men vad hander om du kommer pé att du gjort fel? Vid manuell bokforing
gor du i ordning ett nytt verifikat, som bestéar av rattelsen, och antecknar
vid det forsta verifikatet att en dndring inforts senare.

Bokforingslagen: ’Vid rittelse av felférd post skall anges nar rattelsen
skett och vem, som foretagit den. Sker rittelsen genom sarskild
rattelsepost, skall verifikat om rattelsen uppréattas. Samtidigt skall genom
anteckning pé den tidigare verifikationen eller pa annat sitt sikerstillas
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att man vid granskning av den tidigare bokférda posten utan svarighet
kan fa kdnnedom om réttelsen”.

Anteckna alltsa pa verifikationen (fakturan, kvittot etc.) att rattelse skett.
Ange verifikatnummer béde for ursprunglig inmatning och for rattelsen.
Skillnaden mot den manuella bokféringen ar, att du inte kan anteckna ”’i
marginalen” pa det forsta verifikatet att en rattelse har inforts. Du bor
hitta pa nagot annat sitt att enkelt folja upp vad som hént, t.ex. en separat
journal 6ver alla rattelser och dessutom manuella anteckningar pa
fakturor/kvitton och utskrifter fran skrivaren. Fraga vad din revisor
rekommenderar!

Allméant giller att du inte far lov att anvanda maskinlasbara media
samtidigt for bade verifikationer och grundbokforing. Om du skriver-ut
fakturor med datorns hjalp och lagrar dem pa flexskiva, far du inte
anvinda enbart denna flexskiva som indata till ditt datoriserade system
for bokforing och redovisning. Du loser problemet genom att ta
pappersutskrifter och arkivera en kopia, som anvinds som verifikation.
Sammanfattningar av huvudboken och bilagor till arsbokslutet far inte
forvaras pa maskinlasbara medier. Nagot forenklat kan man siga att
vartannat steg i kedjan ska finnas péa papper.

En del berdkningar med automatkonton och moms kar du #ndra i
programmet, om t.ex. momsen eller arbetsgivaravgiften &dndras. I
foretaget maste finnas fasta rutiner for nar sddana andringar gérs, vem
som far gora dem och hur de dokumenteras. Det maste vara mojligt att
folja berakningsgangen vid varje tillfille. De procentsatser, som kan é#nd-
ras, ar registeruppgifter precis som kontoplanen. Samma sak giller
forstds om programmet andras. Registeruppgifter och programkopior
ska lagras i separat sakerhetsarkiv.

Med REDOVISNING 800 kan du ta en daterad utskrift av aktuella
programegenskaper.



OBS: Anvind aldrig kopiorna, dessa ar endast reservskivor. Om det
skulle bli fel pa originalskivan, kopiera senaste kopia och anvand
den nya kopian som arbetsskiva. Forvara kopiorna pa annan
plats an originalet. Yttre omstandigheter kan skada skivorna.
Forvaras kopiorna pa samma plats som originalet, kan en olycka
forstora bade original och kopior.

3.4 Lagar och bestammelser

Bokforingslagen stadgar hur bokforing och redovisning i foretag ska
goras. Pa vissa punkter hinvisar bokforingsiagen till ”god redovis-
ningssed”.

Foretagaren sjélv ar alltid ansvarig for att bokforingen skéts korrekt. Ta
rad av din revisor eller annan lamplig konsult om du ar tveksam.

Har du nagra fragor om bokforingslagens krav eller god redovisningssed,
bor du ta kontakt med Bokforingsnamnden (BFN). BFN ger ut flera
anvisningar grundade pa bokforingslagen. Ndgra av anvisningarna beror
ADB-tillampning. Borja garna med att lasa de tva sma broschyrerna
“Information till naringsidkare med mindre omfattande verksamhet”
och ”Om anviandning av ADB i bokf6ringen i mindre foretag”. Bestall
dem fran:

Bokforingsnamnden
Box 2134

103 14 STOCKHOLM
Tel. 08 - 11 87 26

Ett exempel: Bokforingslagen sager bl.a. ”Vad som bokforts far ej
utplanas eller goras olasligt”. REDOVISNING 800 uppfyller detta
krav genom att alla verifikat numreras. Nar du en gang gjort klart ett
verifikat,dvs lagrat det pa skivan, kan du inte komma at det f6r dndring.
Séa langt stammer det sékert med vad du brukar tillampa vid manuell
bokforing.

Men vad hander om du kommer p4 att du gjort fel? Vid manuell bokforing
g0r du i ordning ett nytt verifikat, som bestar av rittelsen, och antecknar
vid det forsta verifikatet att en 4dndring inforts senare.

Bokforingslagen: ’Vid rittelse av felford post skall anges nar rattelsen
skett och vem, som foretagit den. Sker rittelsen genom sirskild
rattelsepost, skall verifikat om rattelsen upprittas. Samtidigt skall genom
anteckning pi den tidigare verifikationen eller pa annat sitt sikerstillas
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att man vid granskning av den tidigare bokforda posten utan svarighet
kan fa kannedom om rittelsen”.

Anteckna alltsa pa verifikationen (fakturan, kvittot etc.) att rattelse skett.
Ange verifikatnummer bade for ursprunglig inmatning och for rittelsen.
Skillnaden mot den manuella bokforingen 4r, att du inte kan anteckna ”’i
marginalen” pa det forsta verifikatet att en rattelse har inforts. Du bér
hitta pa ndgot annat sitt att enkelt folja upp vad som hint, t.ex. en separat
journal over alla rattelser och dessutom manuella anteckningar pa
fakturor/kvitton och utskrifter frdn skrivaren. Fraga vad din revisor
rekommenderar!

Allmént giller att du inte far lov att anvanda maskinliasbara media
samtidigt for bade verifikationer och grundbokforing. Om du skriver ut
fakturor med datorns hjialp och lagrar dem pa flexskiva, far du inte
anvanda enbart denna flexskiva som indata till ditt datoriserade system
for bokforing och redovisning. Du loser problemet genom att ta
pappersutskrifter och arkivera en kopia, som anviands som verifikation.
Sammanfattningar av huvudboken och bilagor till arsbokslutet far inte
forvaras pa maskinlasbara medier. Nagot forenklat kan man siga att
vartannat steg i kedjan ska finnas pa papper.

En del berdkningar med automatkonton och moms kan du imdra i
programmet, om t.ex. momsen eller arbetsgivaravgiften andras. I
foretaget maste finnas fasta rutiner for nar sddana andringar gors, vem
som far gora dem och hur de dokumenteras. Det maste vara mojligt att
folja berakningsgangen vid varje tillfalle. De procentsatser, som kan dnd-
ras, ar registeruppgifter precis som kontoplanen. Samma sak giller
forstds om programmet dndras. Registeruppgifter och programkopior
ska lagras i separat sakerhetsarkiv.

Med REDOVISNING 800 kan du ta en daterad utskrift av aktuella
programegenskaper.
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3.5 Preparera forsta dataskivan for ett foretags bokféring

Innan du bérjar arbeta med REDOVISNING 800 bor du ha lastigenom
manualen och satt dig in i hur manualen ar upplagd. '

OBS: Denna beskrivning giller endast for skapandet av den forsta
dataskivan for ett foretags bokforing.
Skapande av dataskiva infor rutinerna FLYTTA TILL NY
DATASKIVA, ARSSKIFTE och SKRAPFILTER behandlas
i avsnitt 2.16, SKAPA DATASKIVA.

Se forst till att datorn, flexskiveenheten och skrivaren ér paslagna.

Satt sedan skivan ADMINISTRATION 800, STARTRUTIN (i
fortsattningen kallad START-skivan) i drive O (den vinstra eller 6versta
driven i flexskiveenheten). Satt sedan en tom skiva'i drive 1 (den hogra
eller nedersta driven i flexskiveenheten).

Tryck pA RESET-knappen till vinsterpa tangentbordets baksida, varvid
programmet startas. Om inte datum och tid tidigare angivits sedan
strommen slogs pa, kommer foljande bild kommer upp pa skdrmen:

I forsta faltet matar du in &r, manad och dag. Tva siffror for vardera utan
mellanslag och punkter. Tryck darefter RETURN sa kommer du till
nasta falt, dar du ska ange klockslag. Skriv timme, minut och sekund. Tva
siffror for vardera i en f6ljd, precis som faltet tidigare. Avsluta med
RETURN-tangenten. Nu kommer du till START-skivans SYSTEM-
MENY.

1. Valj alternativ 7, SYSTEMRUTINER.

2. Valj alternativ 1, SKAPA DATASKIVA.

3. Du far nu upp foljande meny:
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. Nar du valt alternativ 1, KONTON, fir du meddelandet;

Formatera forst dataskivan, vilj alternativ 3, FORMATERA
DATASKIVAN. Har du tidigare sparat nigot pa den blivande
dataskivan forstors detta. Se till att ratt skiva sitter i drive 1 (utan
skrivskyddstape) och svara J pa bada sékerhetsfragorna. Nar
rutinen ar fardig frigar den om fler dataskivor ska formateras. Svara
N sd kommer du tillbaka till menyn.

. Vilj alternativ 1, REDOVISNING 800. Denna rutin genererar

samtliga register som systemet behover for lagring av data pa
dataskivan. Nar registren ar upplagda aterviander programmet till
menyn.

. Vilj alternativ 0 och darefter alternativ 2, GLOBALA PRO-

GRAMEGENSKAPER. Du kan lasa om denna funktion i avsnitt
2.6.

Nir du lagt upp de globala programegenskaperna kommer du till
menyn igen. Har viljer du alternativ O for atergang till SYSTEM-
MENYN, dir du valjer alternativ 1, REDOVISNING.

Har du en flexskiveenhet for 2¥160 kbyte (ABC 830) uppmanar
systemet dig att byta START-skivan i drive O mot en redovisnings-
skiva. Satt i redovisningsskiva nummer 1 och tryck RETURN.

. Du befinner dig nu i REDOVISNING 800:s huvudmeny. Vilj

alternativ 3, SYSTEMRUTINER.

1 denna meny nar du allt du behover for att preparera din dataskiva.
Alternativen 1-6 i menyn anviands for detta dndamal. De ska
genomlopas i den ordning de stdr eftersom de data du lagger in péd
dataskivan har foljdverkningar pa de senare rutinerna.




Kvittera meddelandet med CE-tangenten s kommer du automa-
tiskt in i rutinen START BOKFORINGSAR. Hir registrerar du
bokforingsar, forsta manad och forsta verifikatnummer. Darefter
kommer du direkt in i rutinen KONTON.

11. Foljande galler for de sex olika alternativen:
Maste
rutinen

Alternativ koras Avsnitt Beskrivning

1. Konton J 2.11 Har registreras konton
med budget om sa o6ns-
kas samt kontogrupper.

2. Projekt N 2.14 Har registrerar du ett-
ariga projekt (kostnads-
stallen) eller flerariga.

3. Programegenskaper J 2.13 Har registrerar du allt
som har med dina
momskonton att gora.

4. Sasongsanalys N 2.20 Har du budget kan du
lagga in sdsongsvarie-
rad budget per manad
och kontoklass.

5. Automatkonton N 2.1 Anviands for konton
som alltid har samma
”pahiangskonteringar’.
Typ l6ner.

6. Ingaende balanser N 2.8 Kan registreras i konto-
klass 1 och 2. For pro-
jekt kan samtliga konton
ha IB.

I samtliga dessa rutiner kan du senare under bokforingen ligga in

nya, dndra eller ta bort data.

12. Nér du har gitt igenom alternativen 1-6 viljer du alternativ 0,
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13. I huvudmenyn viljer du alternativ 0, AVSLUTA. Ta en kopia av
dataskivan. Byt ut programskivan i drive O mot en tom formaterad
skiva och svara J pa fragan Vill du kopiera? (J/N)”. Efter
kopieringen far du ABC800 pa skarmen, dvs du &r ute ur systemet.

Nu ir din dataskiva fardig for kontering. Spara kopian! Om du skulle vilja
borja om fran borjan sd behover du inte gora om hela den héar
upplaggningsrutinen ytterligare en gang.

Mirk dataskivan med det datum den paborjas, sa du sedan kan skilja de
olika dataskivorna &t. Se fran borjan till att du 4r noga med méarkningen
av dina dataskivor och noggrant kopierar dina originalskivor sa du inte
forlorar data i onodan. '

Starta nu upp systemet pa normalt sitt enligt beskrivningen i avsnitt 1.1.
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4. APPENDIX
4.1 Baskontoplanens kontogrupper
kontoklass 1: Tilladngar

Kontogrupp 10 Likvida medel
11 Vaxelfordringar
12 Kundfordringar
13 Interimsfordringar
14 Kortfristiga fordringar
15 Lager
16 Langfristiga fordringar
17 Immateriella tillgdngar
18 Maskiner och inventarier
19 Byggnader och ovr fast egendom

Kontoklass 2: Skulder och eget kapital

Kontogrupp 20 Vixelskulder
21 Leverantorsskulder
22 Skatteskulder
23 Interimsskulder
24 Mervardesskatt
25 Personalskatter
26 Kortfristiga skulder
27 Langfristiga skulder
28 Obeskattade reserver
29 Eget kapital

Kontoklass 3: Rorelsens intdkter

Kontogrupp 30 Forsaljning
31 Forsaljning
32 Forsaljning
33 Biintakter (Forsaljning)
34 Sarskilda rorelseintiakter
35 Intidkter for leveranskostnader
36 Hyres- och arrendeintikter
37 Intikter av sekundira rorelsegrenar
38 Reserverad for framtida anvindning
39 Ovriga intékter



Kontoklass 4: |nk6p$- och tillverkningskostnader

Kontogrupp 40 Material eller varor

41 Material eller varor

42 Frammande halvfabrikat

43 Tillsatsmaterial

44 Emballagematerial

45 Produktemballage

46 Legoarbeten

47 Varor eller material for sekundara rorelsegrenar
48 Reserverad for framtida anviandning

49 Periodisering av mterial och varor

Kontoklass 5: Personalkostnader

kontogrupp

50 Loner till arbetare och servicepérsonal
51 Loner till arbetare och servicepersonal
52 Loner till tjaAnstemén och féretagsledare
53 Kontant extraersattning

54 Naturaférmaner till anstallda

55 Kostnadsersatiningar

56 Arbetsgivaravgifer

57 Ovriga kollektiva avgifter

58 Utbildning, personalsocial verksamhet
59 Sarskilda kostnader for arbetskraft

Kontoklass 6 & 7: Administrativa kostnader

Kontogrupp 60 Lokalkostnader
61

- Kontogrupp
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Hyra fér maskiner och inventarier
62 Bransle, energi, vatten
63 Forbrukningsmaterial i tillverkningen
64 Forbrukningsmaterial forutom tillverkningen
65 Kontorsmaterial, trycksaker
66 Reparation och underhéll
67 Frammande tjinster

68 Telefon, post

69 Egna transportmedel

70 Frakter och transporter
71 Forsaljningskostnader
72 Reklam, PR

73 Forsakringar

74 Forvaltningskostnader



75 Forskning och utveckling

76 Diverse kostnader

77 Fastighetskostnader

78 Diverse periodiseringskonton
79 Avskrivningar

Kontoklass 8: Ovriga resultatpaverkande konton

Kontogrupp 80 Finansiella intdkter
81 Finansiella kostnader
82 Vinst vid avyttring av anlaggningstillgangar
83 Erhallna bidrag, subventioner och gavor
84 Extraordinira intdkter
85 Forlust vid avyttring av anlaggningstillgdngar
86 Liamnade bidrag, subventioner och gavor
87 Extraordinédra kostnader
88 Bokslutsdispositioner
89 Resultat

Baskontoplanen har faststallts som svensk standard. Fullstandig konto-

plan med konteringsanvisningar har publicerats av Sveriges Standardi-
seringskommission i samarbete med SAF och industriférbundet.
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FORSALJNINGSVILLKOR
FOR LUXOR-PROGRAM

Med "Luxor-program” avses nedan ett
program boestdende av en serie instruktion-
or | maskinlasbar form jamte tillhérande
matarial sdsom flodesplaner, programbe-
sktiviingar, programlistor, bruksanvisning-
#r otc. aveott att anvandas tillsammans med
Lurors mikrodatorer.

| och mad képet forbinder sig kdparen av
Luxor program att ej i nagot avseende
mangtaldigs och/eller distribuera Luxor-
program aller eljest forfoga 6ver dessa ge-
nom att framstalla exemplar dérav eller ge-
nom att gora det tillgangligt for andra, i ur-
aprungligt oller andrat skick eller i annan
toknik

Luxar programmen ar copyright-skydda-
de anligt upphovsrattslagen.

Koparen ansvarar sjalv for val av Luxor-
pragram och att valet uppnar av kdparen
Onakat ronultat sdvitt avser installation, nytt-
jande mamt vid nyttjandet uppnétt resultat
Av vatje annat program, utrustning eller ser-
vige som nyttjas tillsammans med detta
Luman program.

Koparan torbinder sig ocksd att tillse att
andia parsoner som anvander dennes Lux-
ot-program foljer de allmanna forsaljnings-
villkoren

Vid fol i forsald vara skall Luxor-program-
met Aterniindas till Luxor eller till av Luxor

odklind Atorforsaljare med angivande av
slorank allor symptom.

Mad fal avses i detta sammanhang en-
dast sAdan omstandighet som omaéjliggor
ot meningsfullt utnyttjande av programmet
| avaett sammanhang.

Undantaget héarifrdn ar sdledes fel som
uppstér vid programexekvering pa grund av
att orealistiska data inmatas, dverskridande
av i programmet foretagna dimensionering-
ar samt annan liknande av koparen foreta-
gen handling utanfér Luxors kontroll.

Luxor forbinder sig att i mesta mojliga
man forsoka avhjalpa fel eller leverera fel-
fritt program under forutsattning att fel ej
uppkommit genom felaktigt utnyttjande el-
ler hanterande eller genom képaren foreta-
gen handling stridande mot utfardade an-
visningar for Luxor-programmets anvand-
ning.

Vid felaktighet som inverkar menligt pa
kOparens anvédndande av Luxor-program-
met har kdparen ratt att aterfa kopeskilling-
en under forutsattning att programkassetter
eller disketter atersants till Luxor. Felaktig-
het i vara skall reklameras genast och varan
skall atersandas till Luxor inom 30 dagar
frdn felets uppdagande. Nagon ersattning
utover aterfadende av kopeskillingen skall ej i
nagot fall utgd liksom ej heller ersattning for
indirekt skada. Luxor |lamnar ett ars garanti i
avseende & levererad vara.

| Ovrigt géller som allmanna férséljnings-
villkor radiobranschens samarbetsrads all-
ménna bestdammelser, RR 74. Fér den héan-
delse bestdmmelserna i dessa tillaggsfor-
séljningsvillkor avviker frdn RR 74 har till-
laggsvillkoren foretrade.
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