Instruktioner for bokforing
med hjalp av dator
(Visma Administration 500)

Nar du ar inne i Windows:

1.

2.
3.
4

Ga till Start (langst ner i vanster horn)
Valj Program

Valj Visma Spcs

Valj Visma Administration

A. Skapa foretag

Nu har du kommit till ratt program.

1.
2.
3.

Valj Arkiv
Vilj Foretagsunderhall
Valj Nytt foretag

Folj guide skapa foretag.

1.
2.
3.

Godkann katalog dar foretaget ska ligga genom att valja Nasta >
Bokféringsar: 20XX0101-20XX1231
Kontoplanstyp: BAS 2000

Sedan gar du vidare med Nésta >

Vilj kontoplan: Har ska du valja Egen kontoplan

Nasta >

Slutfor

Fortsatt

Lagg in foretagsuppgifter OBS! Ge ditt féretag ett namn s att du kan identifiera dina
utskrifter.

Sting

Nu ar foretaget registrerat och du kan borja registrera in kontoplanen.

B. Registrera kontoplan

Du kommer nu till programmets utgangsfonster med huvudmenyerna pa menyraden. Valj
huvudmenyn Arbeta med — Bokfoéring — Kontoplan (eller snabbvalet Kontoplan). Du &r inne i
fonstret Kontoplan. (Ett fonster skiljer sig fran dialogrutan pa sa satt att man fran ett fonster kan na

vilken huvudmeny som helst utan att stdnga det.) Du ska nu registrera din kontoplan. Innan du gor

detta sa bor du observera foljande:

Inget konto i denna uppgift ska vara knutet till nagot kostnadsstalle.

Du ska inte bokfora kvantiteter.

Inget konto ska i upplaggningen knytas till nagon automatférdelning.

Ange D respektive K pa utgifts- respektive inkomstkontona. Det underlattar vid
registreringen av verifikationerna.

Ingdende balans laggs in battre under en annan rutin.

| dialogrutan Kontoplan ska du registrera kontoplanen.

1.
2.

Vilj Ny for att registrera kontot.
For att skapa fler konton valjer du Ny igen.

u. Liber

Instruktioner till Visma Administration 500 © Liber AB

Far kopieras 1 | 3



3. For att se en lista 6ver vilka konton du har lagt in, kan du trycka pa Ctrl — L sa kommer du ut
i listlaget dar du kan se alla konton. Kontrollera listan noga. Om du hittar nagot fel sa
markera kontot och valj Andra. D4 kommer det markerade kontot fram och du kan gora
dina dndringar.

4. Avsluta genom att valja Esc.

Nu ar du tillbaka i programmets utgangsfénster. Skriv ut kontoplanen genom att vilja huvudmenyn

Utskrift — Bokforing — Kontoplan. Vilj destination Skrivare och bekrafta i dialogrutan Skriv ut med
OK. (Utskrift kunde du gjort dven innan du stangde fonstret Kontoplan.)

C. Registrera ingaende balans

Du &r ater tillbaka i programmets utgangsfonster. Nu ska du lagga in Ingdende Balans. Vilj Arbeta
med — Bokféring — Ingdende Balans. Eftersom du inte ska 6verféra nagon utgaende balans fran
foregdende rékenskapsar sa ska du skriva in den ingaende balansen manuellt. | dialogrutan Ingaende
balans visas dina konton i klass 1 och 2 (de enda konton som kan ha ingdende balanser enligt BAS-
planen).

Du ska nu registrera ingdende balanser. Markera det aktuella kontot och skriv aktuellt belopp.
Observera att da du registrerar pa konton i klass 2 maste du skriva ett minustecken framfor
beloppet. Nar du registrerat samtliga belopp enligt bilagan ska beloppet pa raden Summa IB vara =
0, annars har du registrerat fel. Skriv ut din ingdende balans genom att vilja Utskrift — Ingdende
balans — Skrivare — OK.

D. Registrera verifikationer

Du ska nu registrera verifikationerna.
1. Valj huvudmenyn Arbeta med — Bokforing — Verifikationer.
2. Klicka pa Ny-knappen. (I dialogrutan Verifikation bekraftar du nr 1 med OK.)

Innan du bérjar registrera bor du observera féljande:

e  Programmet riknar sjalvt upp verifikationsnumret efter registrering. Ar det forsta
verifikationen kommer texten Forsta att visas i rutan fér Ver.nr. Nar verifikationen
registreras far du vélja vilket nummer din forsta verifikation ska fa. Bérja med nummer 1.

e Ska du dndra datum racker det att skriva den nya dagens datumsiffra. Om du till exempel
ska andra fran xx0101 till xx0102 racker det att skriva 2.

e Sista raden i registreringen behover inte skrivas (galler belopp). Tryck Enter.

e  Skriv decimalkomma eller punkt mellan kronor och 6ren.

e Du kan bara registrera verifikationer om raden Diff = 0.

e Omdu har registrerat en verifikation kan du inte dndra eller ta bort den. Du maste i sa fall
gora en verifikationsandring.

Registrera verifikationerna en efter en. Stang fonstret nar du ar klar. Du kommer tillbaka till
programmets utgangsfonster.

E. Bokslut

Du ska gora ett periodbokslut for januari manad. Vissa konton maste periodiseras for att resultatet
ska bli rattvisande.

Registrera periodiseringarna (omféringarna) vid periodbokslutet som en egen verifikation. Registrera
denna verifikation.

F. Ta ut rapporter
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Du &r ater tillbaka i programmets utgangsfonster.

1.
2.

ok w

Valj huvudmenyn Utskrift — bokforing — verifikationslista.

| dialogrutan Verifikationslista accepterar du programmets val av verifikationsnummer och
véljer Skrivare.

Bekrafta i dialogrutan Skriv ut med OK.

Ta ut Huvudbok, Resultatrapport och Balansrapport.

Vilj huvudmenyn Utskrift — Bokforing — Bokforingsrapporter.

| dialogrutan Bokforingsrapporter accepterar du programmets forslag och satter ett kryss i
rutorna for de aktuella rapporterna. Du behover alltsa inte ga in och valja utskrift for varje
rapport.

Avsluta genom att valja huvudmenyn Arkiv — Avsluta.
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