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1. INLEDNING

Niconomy &r ett enkelt och automatiserat bokféringsprogram anpassat for
smaforetagare. Niconomy &r utvecklat av Niconsult och tillhandahalls gratis enligt
villkor for anvdndning i denna manual. Niconomy kan laddas ned fran

http:/ / www.niconsult.se.

Alla drenden betrdffande Niconomy skickas till niconomy@niconsult.se. Hit vander
man sig om man

1. vill registrera sig for anvdandning av Niconomy
2. oOnskar stodja utvecklingen av Niconomy mot faktura
3. har fragor, felanmaélningar eller nskemadl om Niconomy
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2. INNAN MAN BORJAR

2.1. SYSTEMKRAV

Niconomy é&r baserat pa FileMaker och finns i tvd versioner. Filemakerversionen av
Niconomy krdver minst Filemaker 12 medan run-timeversionen kan koras
sjalvstandigt. Runtime f6r Mac kraver minst Mac OS X 10.8 och f6r PC minst
Windows 7. For ndrvarande fungerar dock inte PDF-funktioner i run-timeversionen.

2.2. INSTALLATION

Filemakerversionen av Niconomy bestar av tva filer. niconomy.fp7 &r start- och
granssnittsfilen och bok.fp7 dr databasen dér all bokf6ringsdata fi nns. Dessa tv4 filer
maste ligga i samma mapp for att Niconomy ska fungera.

Run-timeversionen av Niconomy bestar av tre filer. Niconomy (Mac) eller
Niconomy.exe (PC) &r startfilen. Niconomy.nic &r den fil dar granssnittet (flikar etc.)
tinns. Bok.nic dr den fil ddr databasen med all bokforingsdata finns. Dessa tre filer
maste ligga i samma mapp for att Niconomy ska fungera. Fér PC-versionen maéste
dessutom ett antal DLL-filer ligga i mappen.

2.3. INLOGGNING

Filemakerversionen av Niconomy startas genom att man dubbelklickar pa ikonen
niconomy.fp7 och run-time version genom att man dubbelklickar pa ikonen
Niconomy.exe.

Y =Y

niconomy.fp7? Niconomy

Niconomy innehaéller ett anvindarkonto (“niconomy”) utan 16senord. Nya
anvandarkonto kan skapas i fonstret Anvandare. Se vidare kapitel 17.9 Anvandare.

En anvindares 16senord kan &ndras med knappen ” Andra 16senord” eller i fonstret
Anvéandare.

) Oppna “niconomy” med:
@ Kontonamn och lésenord

Kontonamn: niconomyl

Losenord:

_! Lagg till i nyckelring

’_ Andra lasenord... \ / Avbryt _‘ f oK )

Niconomy innehaller dven ett administratorskonto “admin” med losenordet
“admin”. Detta konto ger full behorighet att gora fordndringar av struktur, layouter
etc. Administratorskontot bor anvindas varsamt och i samrad med Niconsult.
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2.4. ADMINISTRATION

Innan man kan anvdnda Niconomy maste man férbereda systemet i fliken
Administration. Om man sd 6nskar kan man ladda ned en version av filen bok med en
grunduppsittning och anvénda istillet f6r den tomma fil som medfoljer Niconomy.
Denna fil innehaller firdiga konton etc. sd att man kan borja bokféra med en géang.

1 Skapa kontrollposter (kontrolldatum, kostnadsstéllen, féretagsuppgifter etc.)
Skapa kontoklasser och kontogrupper

3 Skapa konton samt ange vilka konton som ska anvdndas f6r kundreskontra,
leverantorsreskontra, inventarier och lager

4 Vid behov, skapa kunder och kundkonton f6r automatkontering av kundfakturor

5 Vid behov, skapa leverantorer och leverantdrskonton f6r automatkontering av
leverantorfakturor

6 Vid behov, skapa momsregler f6r automatbokning och automatberdkning av
moms

7 Vid behov, skapa projekt for tidbocker

8 Vid behov, skapa betalmetoder for betalfiler
9 Vid behov, skapa nya anvéndare

10 Vid behov, skapa valutor

Se kapitel 17.1-10 for detaljer om detta.

2.5. UPPDATERINGAR

Uppdateringar till Niconomy kan vara av tva slag. Uppdateringar av grianssnittet
gors genom nya versioner av filen Niconomy. Uppdateringar av databasen gors
genom nya versioner av filen bok.

Uppdateringar av filen Niconomy gors genom att den gamla filen ersétts av den nya.
Detta pdverkar inte bokforingsdata, eftersom bokféringsdata lagras i filen bok.

Uppdateringar av filen bok gérs genom att den gamla filen d6ps om till bok_old
innan den nya sparas. Ddrefter migreras bokféringsdata fran bok_old till bok genom
funktionen Migrera i fonstret Kontroll (se kapitel 17.1). Om det finns anvandarkonton
(se 17.9) i den gamla filen kommer de ocksd att migreras men de maste sedan
avaktiveras och aktiveras pa nytt.

Sikerhetsspara gamla versioner innan du uppdaterar och kontrollera nya versioner
noga sa att all bokforingsdata migrerats ordentligt.

Var mycket varsam med filen bok, eftersom den innehaller all bokforingsdata.
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3. OVERSIKT

[ Nesls) niconomy

Bfgft:;w HUVUDBOK| KUND LEV INV LAGER = RAPPORT mo BUDGET UL ADM
metih

Layout (Radera) Avsiuta)

Niconomy bestdr av tio flikar som beskrivs i detalj i kapitel 7-15. Varje flik 6ppnar ett
fonster. Fonstren Rapport och Administration bestar dessutom av tio underflikar
vardera.

Huvudbok: Bokning av verifikationer och betalningar

Kund: Bokning och utskrift av kundfakturor

Lev: Bokning av leverantorfakturor

Inv: Hantering av inventarier och skapande av inventarietransaktioner
Lager: Hantering av lager och skapande av lagertransaktioner
Rapport: Skapande och utskrift av diverse rapporter

a) Rapport: Resultatrdkning, balansrakning, saldorapport, momsrapport etc.
b) Trans: Sokning pa bokforingstransaktioner

c) Kund/Lev: Kund- och leverantdrsrapporter

d) Inv: Inventarierapporter

e) Lager: Lagerrapporter

f) Tid: Tidbocker

g) Budget: Budgetrapporter

h) Bygg: Rapporter byggda av tva valfria rapporter

i) Fel: Felrapporter (utvecklas i kommande versioner)

Tid: Bokning av tidbocker och fakturering av timmar

Budget: Skapande av budgetar

AN Lt B W N =

O o0

Import: Import av bokforingsfiler till huvudboken

10 Adm: Administration av Niconomy
a) Grp/Kklass: Kontoklasser och kontogrupper
b) Konto: Konton f6r bokféring
c) Kundreg: Kunder och kundkonton f6r bokforing
d) Levreg: Leverantirer och leverantdrskonton for bokforing
e) Moms: Momsregler for automatbokning och automatberdkning av moms
f) Projekt: Hantering av projekt for tidbocker
g) Betal: Hantering av betalmetoder for betalfiler till bank
h) Anvéndare: Hantering av anvandare och behérighetsnivaer
i) Valuta: Hantering av olika valutor
j) Kontroll: Diverse instédllningar sdsom kontrolldatum, kontrollfilt,
kostnadsstillen, foretagsuppgifter etc.

Varje fonster dr uppbyggt av ett antal tabeller. Varje rad i en tabell utgér en post som i
sin tur bestdr av ett antal falt, i vilka man anger varden. Tabellerna visas antingen
som formuldr eller som portaler. Formuldr visar en post i taget. Portaler forekommer
endast i anslutning till formuldr och visar en lista med poster som tillhér den aktiva
posten i formuldret. Om man t ex i fonstret Huvudbok har verifikation 1 framme sa ser
man i portalen alla de verifikationsrader som tillhor verifikation 1. Négra tabeller
visas som listor. Listor visar alla poster i tabellen.

8(92)
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4. ATT NAVIGERA

4.1. MELLAN FLIKAR
For att navigera mellan flikar klickar man pa énskad flik hé')gst upp.

Man kan ocksd navigera genom kommandon. Tryck samtidigt pa [#]-tangenten f6r
Mac eller [Ctrl]-tangenten f6r PC samt en siffra enligt f6ljande:

Kommando Funktion

Ga till flik Huvudbok

Ga till flik Kundreskontra

Ga till flik Leverantorsreskontra
Ga till flik Inventarier

Ga till flik Lager

Ga till nasta flik

Ga till nasta underflik

Gron knapp (normalt Ny post)
Rod knapp (normalt Radera)
Svart knapp (normalt Avsluta)

O O IO Ul WIN -

Kommando 1-7 4r navigeringskommandon. Om man t ex trycker pa [#] och 5
samtidigt kommer man till flik Lager. Om man dérefter trycker pa [#] och 6 samtidigt
kommer man till flik Rapport, underflik Resultat- och saldorapporter. Om man trycker
pa [®#] och 7 s kommer man till ndsta underflik, Transaktionsrapporter.

Kommando 8-0 &r funktionskommandon. De motsvarar gron, réd respektive svart
knapp och kan ha olika funktioner i olika flikar. Gron knapp motsvarar t ex
funktionen [Ny post] i de flesta flikar men i rapportfonstren motsvarar gron knapp
funktionen [V4ilj rapport].

) (EEE o\

4.2. MED GENVAGAR

I vissa fonster forekommer vita genvagsknappar med pilsymboler och eventuellt en
torklarande text. De anvénds for att navigera till relaterade flikar eller poster.

Genvégsknappar till relaterade flikar &r storre och finns i vissa 6vre fonsterdelar. De
innehaller en text som forklarar vart genvigen gar. Ett exempel dr knapparna [Visa
obetalda] i fénstren Kundreskontra och Leverantorsreskontra, som visar obetalda
fakturor.

[ Vvisaobetaida =P |
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Genvégsknappar till relaterade poster & mindre och finns i vissa portalrader. De gar
till poster som har med posten i portalraden att géra. Ett exempel dr
genvdgsknapparna i fonstret Verifikation, som visar den faktura som respektive
betalning avser.

4.3. TILLBAKA

I samtliga fonster finns den vita genvigsknappen [Ater]. Den tar helt enkelt
anvandaren tillbaka till det tidigare fonstret.

4.4. MELLAN POSTER
For att navigera mellan poster trycker man pa postraknaren till vanster. Man kan

ocksa samtidigt klicka pa [Ctrl]-tangenten och [f] eller [{|] (samma
tangentkombination f6r Mac och PC).

I

1. b
& | |
e ((
Post:
11 b

Totalt:
11

4.5. MELLAN FALT

For att navigera mellan filt klickar man pa 6nskat falt. Man kan ocksa trycka pa
tabbtangenten for att gd till nédsta obligatoriska félt eller pd skifttangenten och
tabbtangenten samtidigt for att ga till féregdende obligatoriska falt.
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5. ATT ANGE VARDEN

5.1. TEXTFALT
I textfalt kan man skriva in valfri text.

5.2. NUMMERFALT

I nummerfélt kan man skriva in valfritt nummer men decimalvdrden maste anges
med kommatecken. Niconomy visar alltid belopp i grupperade tusental med tva
decimaler oavsett hur numret skrevs in (1234,5 skrivs t ex 1 234,50).

5.3. DATUMFALT

I datumfalt kan man skriva in Valfrltt datum eller viljas fran en pop- -up- -kalender.
Datum ma@ste skrivas i formatet AAAA-MM- DD, t ex 2010-12-31. I vissa fonster finns
begransningar f6r datum. Forfallodatum madste t ex vara senare dn fakturadatum.

5.4. FILFALT

I tilfalt kan man sétta in valfri bild eller fil, t ex foretagets logotyp eller en PDF-
faktura. For att vélja en bild eller fil att sitta in trycker man pa knappen [+]. For att
exportera densamma till valfri plats pa datorn trycker man pd knappen [->].

5.5. LISTFALT

I listfdlt kan man vilja ett vdrde i en véardelista som 6ppnas ndr man navigerar till
faltet. Man kan ocksd stanga listan och skriva in ett varde sjdlv genom att trycka pa

[Esc]-tangenten. Man bladdrar i listan med [{]- och [|}]-tangenterna. I listor i
numerisk eller alfabetisk ordning kan man ocksa skriva férsta numret eller bokstaven
i det ord man soker. Nar man hittat ett viarde i listan trycker man pa [Retur]-
tangenten for att vilja det.

Konto Namn

1500 EKU ndfordringar
1200 Inventarier
1400 Lager [
1500 Kundfordringar
1625 Moms 25%

5.6. INFORMATIONSFALT

Informationsfalt visar olika typer av information, t ex kontonamn f6r ett visst
kontonummer. Man kan inte skriva i informationsfdlt men man kan soka i dem.
Informationsfilt &r morkare dn ovriga falt.

Vissa informationsfélt dndras forst ndar markoren flyttas fran posten. Det géller t ex
faltet kontroll i fonstret Verifikation, som visar summan av debetbelopp och
kreditbelopp. Om man klickar utanfor en tabell med ett sddant falt sd uppdateras det
med védrdet av den senaste posten.
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5.7. KONTROLL AV FALT

Niconomy kontrollerar att virden som anges i fdlt ar tilldtna. Felmeddelanden visas i
foljande situationer:

*  Om man anger ett otillatet varde.
*  Om man inte anger ett védrde i ett obligatoriskt falt.
*  Om man dndrar ett vérde till ett otillatet varde.

* Om en post inte balanserar, d v s om debetbelopp och kreditbelopp &r olika
stora.

Om man efter en dndring far ett felmeddelande visas ocksa en dialogruta ddar man
kan viélja aterstédlla posten till det tidigare vérdet eller ange ett nytt vdarde. Man kan
ocksg, istéllet for att ange ett nytt varde, helt enkelt radera posten med knappen
[Radera].
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6. ATT ARBETA MED POSTER

For arbete med poster finns ett antal kommandoknappar under menyraden. Innan
Niconomy utfor ett kommando kontrolleras forst att falten i posten ar korrekt ifyllda.

6.1. NY POST

Knappen [Ny post] skapar en ny post dar markoren stdr. Innan en ny post skapas
kontrollerar Niconomy att den senaste posten &r korrekt.

Ny post

Knappen [Ny post] anvidnds inte portaler utan man skriver direkt i ndsta tomma rad
i portalen.

6.2. RADERA

Knappen [Radera] raderar den post dar markoren star. En post behover inte vara
komplett ifylld for att kunna raderas. Innan en post raderas frdgar Niconomy om
posten verkligen ska raderas samt kontrollerar att den inte dr ldst. Lasta poster kan t
ex vara kontonummer som anvénds eller verifikationer som uppdaterats.

6.3. SOK

Knappen [S6k] d&ndrar den tabell dar man star till soklége. Falten blir d4 tomma och
man kan ange s6kvarden i dem. Med knappen [Ny post] kan man ange ytterligare
sokposter. Sokningen utfors sedan genom att man trycker pa [Retur]-tangenten.

Tabellen nedan visar exempel pa sokningar i faltet kontonummer och belopp:

For att soka upp Ange konto Ange
belopp

Konto 1000 och belopp 500 kr 1000 500
Konto 1000 eller belopp 500 1000 [tom]

[Ny sokpost]

[tom] 500
Konton storre dn 1000 >1000 [tom]
Konton mindre dn eller lika med 2000 <=2000 [tom]
Konto 1000-2000 1000...2000 [tom]

13 (92)
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6.4. VISA

Knappen [Visa] visar alla poster i den tabell dar markéren star och upphéver alltsa
tidigare s6kningar i tabellen.

6.5. AVSLUTA
Knappen [Avsluta] avslutar Niconomy.

s

6.6. SPARA

Niconomy har ingen funktion f6r att spara poster. Poster sparas automatiskt ndar man
lamnar den post man arbetat med. I vissa fall behéver man dock utfora ytterligare
funktioner for att skapa bokforingstransaktioner, se vidare 6.7 Funktionsknappar.

6.7. FUNKTIONSKNAPPAR

I vissa fonster forekommer gula funktionsknappar med férklarande text. Gemensamt
for dessa dr att de bearbetar poster pd nagot sétt. Ett exempel dr funktionsknapparna
i fonstret Lager, som utfor lagerjusteringar och skapar verifikationer f6r inkdp och
torséljning. De olika funktionsknapparna férklaras ndrmare i beskrivningen av de
fonster dér de forekommer.

[ Skapa kopia ]

6.8. MINNESREGLER
Nedan f6ljer ndgra minnesregler for de olika knapparna i Niconomy:

» Blatt: Gar till annat fonster men dndrar inte poster.

* Vitt: Soker poster i annat fonster men dndrar inte poster.

* Gront: Skapar nya poster i samma fonster.

*  Gult: Andrar poster i samma och eventuellt annat fénster.
* Rott: Raderar poster i samma fonster.

* Svart: Stinger fonster.

14 (92)



@ Niconomy 6.4

7. HUVUDBOK

CONOMy
Bearbeta HUVUDBOKAT ] LEV INV LAGER  RAPPORT mo BUDGET  IMPORT ADM

meTih
Layoue (Radera) (nse ] [ Avoua
Hunadbok ]
| VERIFIKATION [ kundbet. | [ levbet. | [ Skapa kopla | [__skapa m: ]
)
e
L_
&
= .| Nummer 10001 Text Betalning Flora " Fil
L]
T Info.rtf
ok Datum 2006-01-31  Bunt Kontroll 0,00 o =
E somerade
VERIFIKATIONSRADER
Konto Kost.stille Belopp Text Datum Saldo
1900 Kassa 0,00 2006-01-31 14 500,001
KUNDBETALNINGAR
Faktura Kund Belopp Konto Koststille Datum
LEVERANTORSBETALNINGAR
Faktura  Leverantér Belopp Konto Kost.stille Datum

»

Fonstret Huvudbok bestér av tabellerna Verifikation, Verifikationsrader, Kundbetalningar
och Leverantorbetalningar. (Kundfakturor och leverantorfakturor bokas i fonstren
Kundreskontra respektive Leverantorsreskontra.) Vidare finns funktioner for att
Uppdatera kundbetalningar och Uppdatera leverantorbetalningar. Dessutom finns
genvagar till Verifikationsmall, betalda kundfakturor i Kundreskontra och betalda

fakturor i Leverantorsreskontra.

7.1. VERIFIKATION

En ny verifikation skapas i tabellen Verifikation genom knappen [Ny post] och

innehaller foljande falt:

Falt Beskrivning

Nummer Automatiskt unikt Ipnummer, kan ej dndras, stélls in i
fonstret Kontroll

Text Valfri text som beskriver verifikationen

Datum Datum, maste vara inom kontrolldatum i fonstret Kontroll

Bunt Valfritt buntnummer, hdmtas fran féregaende verifikations
bunthummer

Kontroll ~ Summa av debetbelopp och kreditbelopp, maste uppgé till 0

Fil Filfalt i vilket till exempel inskannade verifikationer kan
sparas.
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Nar en verifikation bokats kan den &ndras sa ldnge den inte dr uppdaterad.
Uppdatering gors i fonstret Rapport och dérefter &r verifikationens obligatoriska falt
lasta for forandringar. Man kan dock alltid ldgga till rader i en verifikation om man
behover ritta den, férutsatt att de nya raderna balanserar.

En verifikation bestar av ett antal verifikationsrader och/eller betalningar.

7.2. VERIFIKATIONSRADER

Tabellen Verifikationsrader anvands for transaktioner som inte rér kund- eller
leverantorfakturor sdsom bankinséttningar, kassakvitton etc.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Konto Kontonummer, viljs frdn véardelista i fonstret Konto Ja

Kost.  Kostnadsstille, projekt etc., viljs fradn vardelista i fonstret Kontroll  Nej

stalle

Belopp Belopp (kreditbelopp bokas som minusbelopp) Ja

Text Valfri text som beskriver verifikationsraden Nej

Datum Datum, mdste vara inom kontrolldatum i fonstret Kontroll, hdmtas Nej
frdn datum i tabellen Verifikation om inget annat anges

Saldo  Aktuellt saldo for valt konto (visas endast for balanskonton) Info

7.3. BETALNINGAR

Tabellerna Kundbetalningar och Leverantorbetalningar anvéands for betalning av kund-
och leverantérfakturor.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Faktura Kund-/leverantorfaktura som betalningen avser, viljs fran Ja
vérdelista som visar obetalda fakturor och restbelopp

Kund/ Kund /leverantdr som fakturan avser, hamtas fr&n Kund- Info

Leverantor /Leverantorsreskontra

Belopp Betalningsbelopp, sitts automatiskt till restbelopp men kan Ja
dndras till belopp 6ver eller under fakturabeloppet

Konto Kontonummer som fakturan &dr bokad pa och som betalningen Info
bokas pa, hamtas fran fonstret Kund-/Leverantorsreskontra

Kost. Kostnadsstille, projekt etc., véljs fran vardelista i fonstret Nej

stadlle Kontroll

Datum Datum, mdste vara inom kontrolldatum i fénstret Kontroll, Nej

hamtas frén datum i fonstret Verifikation om inget annat anges

Exempel 1:

Anviandare A mottar en kontant delbetalning pa 1 000 kr fran kunden Floras
blommor for faktura 20001. Han skapar en ny verifikation med knappen [Ny post]
och anger datum. I tabellen Verifikation viljer han konto 1900 Kassa och skriver
beloppet 1 000. I tabellen Kundbetalning véljer han faktura 20001 och skriver beloppet
1 000.
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7.4. UPPDATERA BETALNINGAR

Funktionsknapparna [Uppdatera kundbetalningar] och [Uppdatera
leverantorbetalningar] uppdaterar kundreskontran respektive leverantorsreskontran
med gjorda betalningar. Uppdateringen markerar helt betalda fakturor som
“Betalda” och gor sd att de inte lingre syns i virdelistorna i tabellerna
Kundbetalningar och Leverantirbetalningar. En dialogruta ger tva alternativ:

* Betalda: uppdaterar betalda fakturor
* Alla: uppdaterar alla fakturor

Alternativet ”Alla” tar langre tid men kan anvdandas om man det finns fakturor som
ar markerade som “Betalda” men som inte ldngre dr det. Detta kan t ex hinda om
man tidigare har bokat en betalning p4 fel faktura och rittar det.

7.5. SKAPA KOPIA

Funktionsknappen [Skapa kopia] skapar en kopia av den aktuella verifikationen.
Anvandaren kan viélja att vanda pa debet och kredit i kopian om aktuella
verifikationen visat sig vara felbokad.

7.6. MOMSVERIFIKAT

Funktionsknappen [Skapa momsverifikat] skapar en verifikation f6r momsbokning.
Funktionen fragar efter fran och med och till och med vilka momsperioder
verifikationen ska skapas. Momsperioderna anges i formatet AAAA-MM (t ex 2010-
01 f6r januari 2010). Dérefter summeras periodernas bokningar pa respektive
momskonto (se 17.6 Moms). En ny verifikation skapas ddr varje momskonto
nollstélls f6r perioden. Nettobeloppet kan sedan bokas mot lampligt
momsavrakningskonto.

7.7. BETALDA FAKTUROR

Genvégarna i tabellerna Kundbetalningar och Leverantorbetalningar visar vilka fakturor
respektive betalning avser. Fakturorna visas i fonstren Kundreskontra respektive
Leverantorsreskontra. Se vidare kapitel 8 Kundreskontra och kapitel 9
Leverantorsreskontra.
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7.8. VERIFIKATIONSMALL

8aoe niconomy
_ Buarbate HuvupeoKLL = INV LAGER  RAPPORT D IMPORT ADM
MelTh
Layour: (Radera) Avsiuta
mall )
VERIFIKATIONSMALL [ importeramall | [€=  Avbrytmal 4
I
I
I Mallnummer 1 Malinamn Manadsbokningar
 Post | VERIFIKATIONSRADER Summa 0,00
L Ord. Konto Kost.stille Momskonto Text Belopp
L Debet 1900  Kassa 1.000,00]
B surenad Kredit 3100 Salj skruvar 2625 Utgaende moms Salj skruvar 400,00
Kredit 3200 Sélj muttrar 2625 Utgaende moms Salj muttrar 200,00
Kredit 3300  Salj spikar 2625 Utgaende moms Salj spikar 300,004
Kredit 3400 Salj dvrigt 2625 Utgaende moms Salj évrigt 100,00

100 uu @  Bearbeta

Genvégen [Verifikationsmall] 6ppnar fonstret Verifikationsmall, som bestdr av
tabellerna Mall och Rad. Varje verifikationsmall bestar av ett antal rader.

Verifikationsmallar kan anvédndas f6r att skapa mallar for dterkommande
verifikationer. I mallen kan konton, text och belopp anges. Om beloppen inkluderar
moms kan ett momskonto anges sd berdknas moms och belopp exklusive moms
automatiskt. Funktionsknappen [Importera mall] kopierar sedan mallens rader till
den aktuella verifikationen i fonstret Verifikation. Raderna i mallen behéver inte
balansera utan man kan ldgga till eller ta bort rader i fonstret Huvudbok. Flera mallar
kan importeras till en och samma verifikation.

Exempel 2: Mallarna kan ateranvindas genom att man skriver i nya belopp och vid
behov lagger till eller tar bort rader. Ordningen mellan
verifikationsmallarnas rader kan dndras genom att 6nskad ordning
anges i féltet Ordning.

Anviandare A bokar dagligen kassakvitton. Han skapar en ny verifikation med
knappen [Ny post] och anger datum. Dérefter trycker han pa knappen
[Verifikationsmall] och anger f6ljande rader:

Konto MomskontoText Belopp
Debet 1900 Dagskassa 1000

Kredit 3100 2625 Skruvar 400
Kredit 3200 2625 Muttrar 200
Kredit 3300 2625 Spikar 300
Kredit 3400 2625 Ovrigt 100
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Niér han sedan trycker pa knappen [Importera till verifikation] skapas f6ljande
verifikationsrader automatiskt:

Konto Belopp Text

1910 1 000 Dagskassa
3100 -320 Skruvar
3200 -160 Muttrar
3300 -240 Spikar
3400 -80 Ovrigt
2625 -80

2625 -40

2625 -60

2625 -20

(Se kapitel 17.6 f6r mer om automatiken kring momskonton och momsbelopp.)
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8. KUNDRESKONTRA (KUND)

® 00 niconomy

1/10 a
.. Hittade (Ej sorterade) \
Poster
Layout: | Kundreskontra v | visasom: ‘ Granska [Aa
HUVUDBOK | [T LEV INV LAGER | RAPPORT TID BUDGET | IMPORT ADM
[ D
FAKTURA [ Uppdatera betalningar ] [ Skapa kopia ] [ Granska denna faktura ] [ Skriv alla fakturor ]

[-) Visa obetalda -)] [-) Visa betalningar -)] [-) Ga till betalfil -)] [-) Visa kund -)]

Nummer 10 Kund 1 Floras blommor Fil
Referens 10 e-post @
Fakturarubrik Belopp 6 250,00

Konto 1500 Kost.stille

Fakturadatum 2013-06-01 Forfallodatum 2013-06-01 Bunt
Betalt 0,00 Rest 6250,00 Valuta 1,00
FAKTURARADER Kost. Moms-

Tid Antal Pris Inkl. moms Exkl. moms Konto stille konto Moms Fakturatext | valuta Datum Fak.
1 5 000,00 6 250,00 5 000,00 3000 Forsaljning 2625 1 250,00 Skrivare J o=

Fonstret Kundreskontra bestar av tabellerna Faktura och Fakturarader. Vidare finns
funktioner for att Uppdatera betalningar, Skapa kopia, Granska faktura och Skriva faktura
Dessutom finns genvégar till Obetalda fakturor, betalningar i Huvudbok och
Kundregister.

8.1. FAKTURA

En ny kundfaktura skapas i tabellen Faktura genom knappen [Ny post] och
innehaller foljande falt:

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Nummer Automatiskt unikt l6pnummer, kan ej dndras, stélls in i Ja
fonstret Kontroll
Referens  Lopnummer ovan, omvandlat till OCR-nummer om detta Nej

alternativ valts i fonstret Kund, visas pa kundfakturor (se
kapitel 8.5) och anvénds f6r att matcha betalningar vid import
av betalfiler (se kapitel 8.9)

Faktura-  Valfri text som beskriver fakturan, syns pa utskriven Nej

rubrik kundfaktura

Kund Viljs fran vardelista i fonstret Kundregister Ja

Belopp Summa belopp i fakturarader (kreditfakturor bokas som Info
minusbelopp)

Konto Kontonummer for kundreskontra, himtas frdn reskontra i Info
fonstret Kundregister

Faktura-  Datum, maste vara inom kontrolldatum i fonstret Kontroll Ja
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datum

Kost. Kostnadsstille, projekt etc., viljs fran vardelista i fonstret Nej

stélle Kontroll

Forfallo-  Datum, maste vara inom kontrolldatum i fonstret Kontroll Ja

datum och hégre an fakturadatum

Bunt Valfritt buntnummer, hdmtas frén foregdende fakturas Nej
buntnummer

Betalt Summa betalt belopp, hdmtas fran fonstret Kundbetalningar  Info

Rest Summa obetalt belopp Info

Valuta Héamtas fran fonstret Kund eller véljs fran vardelista i fonstret Nej
Valuta

Fil Filfalt i vilket till exempel PDF-fakturor kan sparas Nej

Omvandlingen till OCR-nummer gors enligt f6ljande formel:

Fakturanummer + antal tecken i fakturanummer +
checksiffra enligt modulus 10-algoritmen

Nar en faktura bokats kan den dndras sa lange den inte dr uppdaterad. Uppdatering
gors i fonstret Rapport och dérefter &r fakturans obligatoriska falt lasta for
forandringar. Man kan dock alltid 14gga till rader i en faktura om man behover rétta
den.

En faktura bestar av ett antal fakturarader.

8.2. FAKTURARADER

Tabellen Fakturarader anvands for enskilda poster pa fakturan, med eller utan moms.
Genom att ange kundkonton i fénstret Kundregister for man automatkontering och
genom att ange momssats i fonstret Moms far man automatberdkning av moms.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Tid Datum for varans leverans eller tjanstens utférande Nej
Antal Antal enheter av varan eller tjansten Nej
Pris Pris per enhet av varan eller tjansten Nej
Inkl. Belopp inklusive moms, anges lampligen om man inte Nej
moms kanner till belopp exklusive moms
ExKkL Belopp exklusive moms, det belopp som bokférs pa Ja
moms Konto

Om antal och pris, belopp inklusive moms och moms
eller valutabelopp har angetts berdknas detta automatiskt

Konto Konto, véljs fran vardelista i fonstret Kundregister eller Ja
anges manuellt med [Esc]-tangenten

Kost. Kostnadsstille, projekt etc., véljs fran vérdelista i fonstret  Nej

stélle Kontroll

Mom:s- Momskonto, hdmtas fran moms i fonstret Konto eller véljs Nej

konto frdn védrdelista i fonstret Moms

Moms Momsbelopp, berdknas automatiskt om momskonto har ~ Nej
valts

21 (92)




@ Niconomy 6.4 @

Faktura- Valfri text som beskriver fakturaraden, syns pa utskriven = Nej

text kundfaktura

Valutabelopp Belopp i valuta, om féltet Valuta har ett virde berdknas Nej
detta enligt véxelkurs i fonstret Valuta (men kan skrivas
over) och visas pa kundfakturor (se kapitel 8.5)

Valutapris Pris i valuta, om filtet Valuta har ett varde berdknas detta Nej
enligt vaxelkurs i fonstret Valuta (men kan skrivas 6ver)
och visas pa kundfakturor (se kapitel 8.5)

Datum Datum, mdste vara inom kontrolldatum i f&nstret Nej
Kontroll, hamtas frén datum i tabellen Faktura om inget
annat anges

Faktura J (Ja) eller N (Nej) anger om fakturaraden ska medtas pa  Nej
utskriven kundfaktura

8.3. UPPDATERA BETALNINGAR
Se kapitel 7.4.

8.4. SKAPA KOPIA

Funktionsknappen [Skapa kopia] skapar en kopia av den aktuella fakturan.
Anviandaren kan vélja att vanda pé debet och kredit i kopian om aktuella fakturan
visat sig vara felbokad.
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8.5. GRANSKA DENNA FAKTURA

:__ @ls
o Totalt
Layout: L Faktura 'J | Visa som: | = | 6 Manuset har pausats l Fortsatt | L Avboryt J
Mitt féretag Faktura 10
Min adress Fakturadatum 2013-06-01
Min postadress Forfallodatum 2013-06-01

Floras blommor

Antal Pris Belopp Moms

Skrivare 1 500000 5 000,00
Summa momspliktigt 25% 1 5 000,00 1250,00
Exkl. moms Moms Inkl. moms
ATT BETALA 5 000,00 1250,00 6 250,00

1'00 =g B Granska

Funktionsknappen [Granska denna faktura] visar en férhandsgranskning av
kundfakturan. Fakturans utseende baseras dels pa fakturavérden i fonstret
Kundreskontra och dels pa foretagsuppgifter i fonstret Kontroll. Om filtet Valuta har
ett varde visas fakturan med engelsk text och belopp i aktuell valuta. En dialogruta

ger foljande alternativ:

* Detaljfaktura: alla valda fakturarader visas var for sig
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* Totalfaktura: rader med samma tid och text slas ihop

Forhandsgranskningen stings med [Retur]-tangenten eller knappen “Fortsatt”.
Dérefter har man fyra alternativ:

] HUVUDBOK KUND LEV INV LAGER RAPPORT TID IMPORT ADM
[ serv ] [ stang

* Knappen [Skriv ut] skriver ut fakturan
* Knappen [PDF] sparar fakturan i PDF-format

* Knappen [E-post] skickar en PDF-faktura till kundens e-postadress i fonstret
Kund

* Knappen [Stiang] atergar till fonstret Kundreskontra

E-postfunktionen kraver ett e-postprogram (Apple Mail, Microsoft Outlook eller
liknande). E-post skickas med referensnummer som dmnesrubrik och texten i
brevtiltet i fonstret Kontroll som meddelande. PDF-fakturor sparas pa valfri plats pa
datorn.

Observera att PDF-funktionen endast fungerar i Filemakerversionen av Niconomy,
inte i run-timeversionen.

Exempel 3:

Anviandare A séljer en skrivare for 5 000 kr at kunden Floras blommor. Han skapar
en ny kundfaktura med knappen [Ny post], vdljer kund 1 Floras blommor och anger
datum och forfallodatum. I tabellen Fakturarader viljer han konto 3000 Forsaljning i
den automatiska vérdelistan och skriver beloppet 5 000. Momsen bokas automatiskt
pa konto 2625 Moms 25% och berdknas automatiskt till 1 250 kr.

(Se kapitel 17.4 och kapitel 17.6 f6r mer om automatiken kring momskonton och
momsbelopp.)

Slutligen trycker han pd knappen [Skriv faktura] for att skriva ut fakturan.

8.6. SKRIV ALLA FAKTUROR

Funktionsknappen [Skriv alla fakturor] skriver ut alla fakturor som sokts fram.
Anviandaren kan vilja att skriva ut fakturorna pa skrivare eller skicka dem med e-
post. Valet e-post utesluter automatiskt kunder utan e-postadress.

Observera att utskriftsfunktionen skriver ut alla framsokta fakturor sa var noga
med att forst soka fram ritt fakturor. Niconomy forvarnar om hur manga fakturor
som kommer att skrivas ut. De framsokta fakturorna kan forhandsgranskas en och
en med granskningsfunktionen ovan.

8.7. VISA OBETALDA FAKTUROR
Genvégen [Visa obetalda] visar kund, faktura, belopp och forfallodatum for obetalda
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fakturor. Genvégen [Ater till reskontran] atergar till fonstret Kundreskontra.
Genvégarna for respektive obetald faktura visar fakturan i fonstret Kundreskontra.

Funktionsknappen [Kvitta betalningar] kvittar automatiskt obetalda debet- och
kreditfakturor frdn samma kund. For varje debetfaktura som har en motsvarande
kreditfaktura skapas en verifikation i fénstret Huvudbok.

[ B 06 niconomy

T“;'U;‘.a ] @ Huvuoeok [JICTCC] LEV [ LAGER  RAPPORT TID IMPORT ADM @
v g
Layout: [ Avsiuta)
Kundresk [
OBETALDA FAKTUROR Summa 29 650,00
1
4
T Kund Faktura PP
0 1 Floras blommor 20001 2006-01-31 1500, =
 Post ] 1 Floras blommor 20002 2006-04-04 10 000,00
. 1 Floras blommor 20003 2006-03-31 15 650,00
P 1 Floras blommor 20004 2007-07-30 1250,
1 Floras blommor 20005 2007-07-30 1250,

Ej sonerade

100 o ul B Bearbeta

8.8. VISA BETALNINGAR
Genvégen [Visa betalningar] visar fakturans betalningar i fonstret Huvudbok.
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8.9. GA TILL BETALFIL

%kﬂf‘-’;lﬂ Huvuoeok ICICEC LEV INV LAGER  RAPPORT TD BUDGET | IMPORT ADM

= () e e (L

Inmjm » BETALFIL [ 1.Importera betalfil | [ 2. Validera betaltil | [ 3. Bokfér betalfil | (<} Ga till =P (€= Ater till reskontran €
:' Betalfil 2 Betalmetod 1 Plusgirot Las N Fil

i Datum 2007-07-01  Kommentar (+)

ol Antal betalningar 3 Summa belopp 11 750,00

B sorterade

BETALNINGAR Matcha betalningar

Verifikation Referens Kund Betalning Rest Differens Betal.datum Status
20001 1 Floras Blommor 150000 1 500,00 0,002007-07-01 =
20002 L Floras Blommor 10 000,00 10 000,00 0,002007-07-01
20004 1 Floras Blommor 250,00 1250,00 -1000,002007-07-01 For lite betalt
0,00 0,00 E

Betalfilen har validerats.

i t
1 betalningar validerades men skiljer sig fran
] fakturabeloppet. I

Genvégen [G4 till betalfil] 6ppnar fonstret Befalfil, som bestdr av tabellerna Betalfil
och Betalningar. Varje betalfil bestér av ett antal betalningar.

Betalfiler &r filer fran banken som specificerar inbetalningar fran kunder och kan
anvandas for att automatisera bokforingen. For detta krévs ett avtal med en bank.
Niconomy stoder f6r ndrvarande endast betalfiler fran Plusgirot
(Inbetalningsservice) och Bankgirot (Automatisk avprickning).

Innan en betalfil kan tas emot méste det finnas en betalmetod. Betalmetoder kan
skapas med genvagen [Ga till betalmetod]. Se vidare kapitel 17.8.

Nar en betalfil skapats i tabellen Betalfil kan man importera betalningar i tabellen
Betalningar. Betalfiler importeras i tre steg enligt samma princip som importering av
tiler i kapitel 16 Import:

1. Importera betalfil
2. Validera betalfil
3. Bokfor betalfil

Funktionsknappen [Importera betalfil] ldser in en fil fran datorn till Niconomy.
Funktionen l4ser in betalningsreferens, betalningsbelopp och betalningsdatum.
Betalningsreferens ldses in till ndgot av félten fakturanummer, referensnummer eller
kundnummer och anvinds for att matcha betalningen mot motsvarande falt i
kundreskontran. (Betalningar utan fakturanummer men med referensnummer
tilldelas automatiskt den refererade fakturans nummer i samband med inldsningen.)
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Betalmetoden styr till vilket av dessa félt betalningsreferensen ldses in. Det dr ocksa
mojligt att lagga till, justera eller ta bort betalningar manuellt. Observera att
ingenting bokfors forrdn alla tre steg utforts utan fel.

Efter import dr det majligt att med funktionsknappen [Matcha betalningar]
automatiskt matcha betalningar mot 6ppna poster i kundreskontran och tilldela dem
fakturanummer enligt samma princip som matchning av betalningar i kapitel 16.14
Matcha betalningar.

Funktionsknappen [Validera betalfil] kontrollerar alla betalningar och rapporterar
eventuella fel. Betalningar som saknar fakturanummer kan inte bokforas. Betalningar
dér beloppet skiljer sig fran det ppna beloppet i kundreskontran kan bokforas som
overskotts- / underskottsbetalningar men man bor granska dessa poster forst.

Funktionsknappen [Bokfor fil] skapar en verifikation av betalfilen. For sdkerhets
skull utférs &nnu en validering forst. Betalmetoden styr mot vilket konto som
betalningen ska bokféras.

Denna funktion har testats mellan Niconsult och Plusgirot och Bankgirot men varje
anvdndare bor sjilv testa den med sin bank.

Exempel 4:

Anviandare A tar emot en betalfil frdn Plusgirot. Med knappen [Importera betalfil]
importerar han tre betalningar. Med knappen [Validera betalfil] far han dock besked
om att den andra betalningen saknar referens medan den tredje har referens men att
beloppet (250 kr) &r mindre dn fakturan (1 250 kr). Efter ett samtal till Plusgirot far
han reda pa att den andra betalningen 4r fran Floras Blommor och anger darfor
kundnummer 1. Med knappen [Matcha betalningar] matchas denna betalning till en
faktura med samma belopp. Den tredje betalningen &r en delbetalning enligt
overenskommelse och fakturan kommer darfor att & en resterande Sppen post pa 1
000 kr efter bokforingen. Med knappen [Bokfor betalfil] skapar sd anvandare A en
verifikation av betalfilen.

8.10. VISA KUND

Genvégen [Visa kund] visar kunden i fonstret Kundregister. Om en ny faktura
skapats men ingen kund dnnu valts 6ppnas ett nytt fonster for Kundregister diar nya
kunder kan skapas. Se vidare kapitel 17.4.
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2 250,005600 Bilkostnader 1625 250,00 2006-02-14 -

100 owl P Bearbeta

»

Fonstret Leverantorsreskontra bestar av tabellerna Faktura och Fakturarader. Vidare
finns funktioner for att Uppdatera betalningar och Skapa kopia. Dessutom finns
genvagar till Obetalda fakturor, betalningar i Huvudbok Betalfil och Leverantorregister.

9.1.

FAKTURA

En ny leverantorfaktura skapas i tabellen Faktura genom knappen [Ny post] och
innehaller féljande falt:

Falt
Nummer

Leverantor
Faktura-
nummer
OCR

Belopp
Konto
Kost.
stalle

Faktura-
datum

Beskrivning

Automatiskt unikt Il6pnummer, kan ej &ndras, stélls in i
fonstret Kontroll

Viljs fran vardelista i fonstret Leverantorregister
Leverantorens fakturanummer, maste vara unikt for
leverantoren

Leverantdorens OCR-nummer, anvdnds om man vill skapa
betalfiler (se kapitel 9.7)

Summa belopp i fakturarader (kreditfakturor bokas som
minusbelopp)

Konto for leverantdrsreskontra, himtas frdn reskontra i
fonstret Leverantorregister

Kostnadsstille, projekt etc., viljs fran vérdelista i fonstret
Kontroll

Datum, maste vara inom kontrolldatum i fonstret Kontroll
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Obliga-
toriskt
Ja

Ja
Ja

Nej
Info
Info
Nej

Ja
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Forfallo-
datum
Bunt

Betalfil

Betalmetod
Betalt
Rest

Valuta
Fil

Niconomy 6.4

Datum, maéste vara inom kontrolldatum i fonstret Kontroll
och hogre &n fakturadatum
Valfritt buntnummer, hdmtas frén foregdende fakturas

buntnummer

J (Ja) eller N (Nej) anger om fakturan ska betalas med
betalfil (se kapitel 9.7), sétts till Ja om leverantoren har

betalmetod

Betalmetod for betalning med betalfil, hdmtas fran fonstret
Leverantorregister

Summa betalt belopp, hdmtas fran fonstret
Leverantorbetalningar

Summa obetalt belopp

Viljs fran vérdelista i fonstret Valuta

Filfalt i vilket till exempel e-fakturor kan sparas

i

Ja
Nej

Nej

Nej
Info
Info

Nej
Nej

Nar en faktura bokats kan den dndras sa linge den inte dr uppdaterad. Uppdatering

gors i fonstret Rapport och dérefter &dr fakturans obligatoriska falt lasta for

férandringar. Man kan dock alltid ldgga till rader i en verifikation om man behéver

ratta den.

En faktura bestar av ett antal fakturarader.

9.2.

FAKTURARADER

Tabellen Fakturarader anvands for enskilda poster pa fakturan, med eller utan moms.
Genom att ange kundkonton i fonstret Leverantorregister far man automatkontering
och genom att ange momssats i fonstret Moms far man automatberdkning av moms.

Falt

Inkl.
moms
Exkl.
moms

Konto

Kost.
stalle
Moms-
konto
Moms

Faktura-

text
Valuta-belopp

Datum

Beskrivning

Belopp inklusive moms, anges lampligen om man inte
kanner till belopp exklusive moms

Belopp exklusive moms, det belopp som bokférs pa Konto
Om belopp inklusive moms och moms eller valutabelopp
har angetts berdknas detta automatiskt

Konto, viljs fran vardelista i fonstret Leverantorregister
eller anges manuellt med [Esc]-tangenten

Kostnadsstille, projekt etc., véljs fran vardelista i fonstret

Kontroll

Momskonto, hdmtas fran moms i fonstret Konto eller viljs
fran vardelista i fonstret Moms
Momsbelopp, berdknas automatiskt om momskonto har

valts
Valfri text

Belopp i valuta, om fdltet Valuta har ett varde berdknas
detta enligt véxelkurs i fonstret Valuta (men kan skrivas
over) och visas pa kundfakturor (se kapitel 8.5)

Datum, maéste vara inom kontrolldatum i fonstret Kontroll,
hamtas frdn datum i tabellen Faktura om inget annat anges

Obliga-
toriskt
Nej

Ja

Ja

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej
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9.3. UPPDATERA BETALNINGAR
Se kapitel 7.4.

9.4. SKAPA KOPIA

Funktionsknappen [Skapa kopia] skapar en kopia av den aktuella fakturan.
Anviandaren kan vélja att vanda pa debet och kredit i kopian om aktuella fakturan
visat sig vara felbokad.

9.5. VISA OBETALDA FAKTUROR

Genvégen [Visa obetalda fakturor] visar leverantor, faktura, belopp och
forfallodatum f6r obetalda fakturor. Knappen [Ater till reskontran] dtergar till
tonstret Leverantorsreskontra. Genvagarna for respektive obetald faktura visar
takturan i fonstret Leverantorsreskontra.

Funktionsknappen [Kvitta betalningar] kvittar automatiskt obetalda debet- och
kreditfakturor frdn samma kund. For varje debetfaktura som har en motsvarande
kreditfaktura skapas en verifikation i fénstret Huvudbok.

9.6. VISA BETALNINGAR
Genvégen [Visa betalningar] visar fakturans betalningar i fonstret Huvudbok.

Exempel 5:

Anvéandare A leasar en bil for 2 000 i mdnaden kr av leverantdren Bills bil. Han
skapar en ny leverantorfaktura med knappen [Ny post], véljer leverantor 1 Bills bil
och anger datum och férfallodatum. I tabellen Fakturarader trycker han pa [Esc]-
tangenten for att slippa vélja konto i véardelistan och skriver istéllet direkt in konto
6500 (Bilkostnader) samt beloppet 2 000. Momsen bokas automatiskt pa konto 1625
Moms 25% och berdknas automatiskt till 500 kr. Slutligen &ndrar han 2 000 till 2 250
och 500 till 250 eftersom bara halva momsen for leasingbilar &r avdragsgill.

(Se kapitel 17.5 och kapitel 17.6 f6r mer om automatiken kring momskonton och
momsbelopp.)
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9.7. GATILL BETALFIL
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Genvégen [G4 till betalfil] 6ppnar fonstret Befalfil, som bestdr av tabellerna Betalfil
och Betalningar. Varje betalfil bestér av ett antal betalningar.

Betalfiler instruerar banken att betala utvalda leverantorer specificerade belopp och
kan anvéndas for att automatisera betalningsrutiner. For detta krdvs ett avtal med en
bank. Niconomy stoder f6r narvarande endast betalfiler till Plusgirot (PO1
Girodirekt).

Innan en betalfil kan skapas maste det finnas en betalmetod. Betalmetoder kan
skapas med genvagen [Ga till betalmetod]. Se vidare kapitel 17.8.

Nar en betalfil skapats i tabellen Betalfil kan man skapa betalningar i tabellen
Betalningar. Funktionsknappen [Hamta betalningar till fil] foreslar automatiskt
fakturor och betalningar som uppfyller féljande krav:

* Fakturan har virdet ”J” (Ja) i faltet Betalfil (sdtts automatiskt till “N” (Nej) nér
en faktura foreslagits).

* Fakturan har restbelopp
¢ Fakturan har samma betalmetod som betalfilen

* Fakturan har forfallodatum tidigare eller lika med betalfilens f6érfallodatum
datum.

Innan man hdmtar betalningar till fil maste man uppdatera tidigare betalningar
enligt kapitel 7.4. Man kan ocksd manuellt ldgga till, justera eller ta bort betalningar i
tabellen Betalningar. Observera att man dd ocksd manuellt mdste dndra fakturans
védrde i féltet Betalfil.
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Nar man dr n6jd med betalfilens betalningar kan man exportera betalfilen med
funktionsknappen [Exportera betalfil]. En textfil skapas dd i samma mapp som
Niconomy med namnet plusgirofil.txt. Denna fil kan skickas till Plusgirot som da
automatiskt betalar fakturorna. Efter en export ldses betalfilen genom att faltet Las
sdtts till ”J” (Ja). Betalfilen kan dédrefter inte dndras eller exporteras pd nytt om man
inte forst 1dser upp den.

Betalfiler pdverkar inte bokféringen. Fakturor som betalats med betalfil forblir
obetalda i bokforingen tills man bokfor betalningarna, t ex ndr banken
aterrapporterar betalningarna i form av bankkontoutdrag.

Denna funktion har testats mellan Niconsult och Plusgirot men varje anvindare bor
sjilv testa den med sin bank.

Exempel 6:

Anviandare A vill betala alla betalningar med som forfaller i februari. Han skapar en
betalfil med knappen [Ny post] och anger 28 feb som forfallodatum. Knappen
[Hamta betalningar till fil] f{oreslar betalning av fakturona till Sickans skrivare och
Bills bil. Anvédndare A har lovats en manads extra betalningsfrist for hilften av
fakturan till Bills bil och dndrar darfor manuellt beloppet till 1 250 kr. Med hjalp av
genvégen till leverantorsreskontran dterstéller han féltet betalfil till ”]” s& att
fakturans aterstdende belopp hamtas den dag marsbetalningarna gors.
Avslutningsvis skapar han betalfilen med knappen [Exportera betalfil] och skickar
den till Plusgirot. Nar kontoutdraget sedan kommer bokfor han betalningen i
huvudboken.

9.8. VISA LEVERANTOR

Genvigen [Visa leverantor] visar leverantoren i fonstret Leverantorregister. Om en
ny faktura skapats men ingen leverantdr dnnu valts Sppnas ett nytt fonster for
Leverantorregister ddr nya leverantorer kan skapas. Se vidare kapitel 17.5.

32 (92)




@ Niconomy 6.4 @

10.INVENTARIEREGISTER
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Fonstret Inventarieregister bestar av tabellerna Inventariegrupp och Inventarier. Vidare
finns funktioner for inventarietransaktionerna Anskaffning, Avskrivning och
Utrangering. Dessutom finns en genvag till Inventarietransaktioner.

Inventarier maste tillhéra en inventariegrupp som styr hur inventarietransaktionerna
Anskaffning, Avskrivning och Utrangering/forsiljning bokfors.

10.1. INVENTARIEGRUPP

En ny inventariegrupp skapas i tabellen Inventariegrupp genom knappen [Ny post]
och innehaller f6ljande falt:

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Inventarie- Automatiskt unikt lopnummer Ja
grupp

Namn Valfritt namn pa inventariegruppen Ja
Livslangd Ekonomisk livslangd for inventarier i Ja

inventariegruppen
Ar/manad ” Ar” anger att inventarier skrivs av fr o m det ar de Ja

anskaffas, “manad” att inventarier bara skrivs av fr o m
den manad de anskaffas

Restvarde Restvarde for alla inventarier i inventariegruppen Info

Anskaffning Konto for anskaffningar, maste ha kontrollvirde "Inv” i Ja
fonstret Konto

Ackumulerade Konto for ackumulerade avskrivningar, maste ha Ja
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avskrivningar kontrollvdrde “Inv” i fonstret Konto

Avskrivning Konto for avskrivningar Ja
Reavinst Konto for realisationsvinster Ja
Reaforlust Konto for realisationsforluster Ja
Balans Konto for balanstransaktioner (t ex anskaffningar som  Ja

bokas utan leverantor)

En inventariegrupp kan raderas endast om den inte innehaller nagra inventarier. En
inventariegrupp kan alltid dndras. Andringarna géller endast kommande
inventarietransaktioner. Redan gjorda inventarietransaktioner pdverkas inte.

Observera att man inte kan skapa inventariegrupper forrin man har angett minst ett
konto for inventarier i fonstret Konto.

10.2. INVENTARIER
Tabellen Inventarier anvands f6r inventarier inom inventariegruppen. Inventarier
laggs till genom transaktionen Anskaffning, skrivs av genom transaktionen
Avskrivning och utrangeras genom transaktionen Utrangering.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Inventarie Automatiskt l6pnummer, kan ej dndras, stélls in i Ja
fonstret Kontroll
Namn Valfritt namn pa inventarien Ja
Kost. Kostnadsstille, projekt etc., véljs fran vardelista i Nej
stélle fonstret Kontroll
Kops for Anskaffningspris, fylls i for nya inventarier som ska Nej
anskaffas, toms automatiskt nar transaktionen ar
genomford
Séljs for Forsdljningspris, anges nar inventarien ska sdljas (0 Nej

om inventarien utrangeras, blankt om inventarien
annu inte dr sald / utrangerad), toms automatiskt
ndr transaktionen dr genomford

Anskaffningsvdarde Inventariens anskaffningsvarde, sdtts automatiskt Info
till vardet i faltet K&ps med transaktionen
Anskaffning

Avskrivning Avskrivning, berdknas av Niconomy med Nej
transaktionen Avskrivning, kan dndras innan
avskrivningen slutfors

Ackumulerade Ackumulerade avskrivningar, summa av gjorda Info

avskrivningar avskrivningar pd inventarien

Start Datum for inventariens anskaffning Info

Senast Datum for inventariens senaste Info
inventarietransaktion

Restvarde Restvdrde, summa av anskaffningsvarde minus Info
ackumulerade avskrivningar

Anskaffad Satts automatiskt till | (Ja) om anskaffad, annars Ja
(N), kan vid behov dndras manuellt

Utrangerad Satts automatiskt till | (Ja) om anskaffad, annars Ja
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(N), kan vid behov dndras manuellt

Fonstret Inventarier &r i sig &r inte en del av bokforingen men
inventarietransaktionerna Anskaffning, Avskrivning och Utrangering/forsiljning skapar
verifikationer i Huvudbok, Kundreskontra eller Leverantirsreskontra. Varje
inventarietransaktion motsvaras alltsa av en verifikation. Inventariegruppens
restvirde kan darfor stimmas av mot saldo anskaffningsvarde och ackumulerade
avskrivningar i balansrakningen.

Verifikationer som skapas av inventarietransaktioner kan raderas innan de
uppdaterats. Detta bor dock goras endast i undantagsfall, eftersom man far
misstdimning mellan bokforing och inventarietransaktioner, se vidare kapitel 10.6.

10.3. ANSKAFFNING

For att anskaffa inventarier registrerar man dem forst i tabellen Inventarier.
Anskaffningsvérde anges i féltet Kops for. Om inventarierna anskaffas av en
leverantdr anger man en leverantor i fdltet Leverantor, annars lamnar man det tomt.
Féltet Att anskaffa visar hur stort det totala anskaffningsbeloppet blir vid en
anskaffningstransaktion. (Tryck vid behov pa knappen [Visa] f6r att uppdatera
faltet.)

Om man &r ndjd trycker man pa funktionsknappen [Anskaffning]. En dialogruta
fragar vilket anskaffningsdatum som ska anvindas. Anskaffningsdatum maste vara
inom kontrolldatum i fonstret Kontroll. Om man valt en leverantdr skapas
verifikationen i fonstret Leverantiorsreskontra, annars skapas den i fonstret Huvudbok.

For varje ny inventarie i tabellen Inventarier (med “N” i faltet Anskaffad) skapas en
transaktion enligt féljande:

Debet Kredit
Konto: Inventariegruppens

anskaffningskonto
Belopp: Inventariens

anskaffningsvéarde

Verifikationen maste sedan eventuellt kompletteras med kreditkonto och
momskonto.

10.4. AVSKRIVNING
Funktionsknappen [Avskrivning] berdknar avskrivningar for samtliga inventarier i
inventariegruppen. En forsta dialogruta fragar vilket avskrivningsdatum som ska
anvandas och en andra vilken avskrivningsmetod som ska anvandas.

* Total: Avskrivningar fran och med anskaffningsdatum till och med
avskrivningsdatum minus ackumulerade avskrivningar

* Period: Avskrivningar endast for aktuell period (en méanads avskrivning for
inventariegrupp “Manad” i faltet Ar/Manad och ett &rs avskrivning for
inventariegrupp med vardet " Ar”.
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Foljande exempel {for en inventarie med anskaffningsvarde 1 200 kr,
anskaffningsdatum 2009-06-30 och 0 kr i ackumulerade avskrivningar belyser detta:

e Ar: En total avskrivning 2010-12-31 skriver av 1200 / 5 * 2 = 480 kr (tv4 &r pa
en gadng) medan en periodavskrivning skriver av 1 200 / 5 = 240 kr (endast ett
ar).

* DPeriod: En total avskrivning 2010-12-31 skriver av 1 200 / 60 * 18 = 360 kr (18
manader pa en gang) medan en periodavskrivning skriver av 1200 / 60 * 1 =
20 kr (endast en médnad)

Observera att totalmetoden foérutsatter att kalenderdr anvands som riakenskapsar.

De berdknade avskrivningarna redovisas i faltet Att skriva av, dels pa varje inventarie
och dels totalt. (Tryck vid behov pa knappen [Visa] for att uppdatera totalfiltet.)
Anviandaren kan dndra enskilda avskrivningar manuellt, acceptera avskrivningarna
eller rensa avskrivningarna.

Funktionsknappen [Rensa] nollstéller avskrivningarna utan att ndgot bokfors.

Funktionsknappen [Acceptera] skapar en verifikation med bokforing av
avskrivningarna i fonstret Huvudbok.

For varje avskriven inventarie i tabellen Inventarier skapas en transaktion enligt
foljande:

Debet Kredit
Konto: Inventariegruppens Inventariegruppens
avskrivningskonto konto for ackumule-
rade avskrivningar
Belopp: Inventariens Inventariens
avskrivning avskrivning

10.5. UTRANGERING/FORSALJNING

For att utrangera eller sédlja inventarier anger man forst forsdljningsintdkten i faltet
Siljs for. En nolla innebér att inventarien utrangeras utan forsaljningsintdakt. Om
inventarien sdljs till en kund anger man en kund i filtet Kund, annars lamnar man det
tomt. Faltet Att utrangera visar hur stort det totala utrangeringsbeloppet blir vid en
utrangeringstransaktion. (Tryck vid behov péd knappen [Visa] for att uppdatera
faltet.)

Nér man &r nojd trycker man pd knappen [Utrangering]. En dialogruta fragar vilket
utrangeringsdatum som ska anvidndas. Utrangeringsdatum maste vara inom
kontrolldatum i Kontroll. Om man valt en kund skapas verifikationen i Kundreskontra,
annars skapas den i Huvudbok.

For varje inventarie med ett belopp i féltet Siljs for skapas en transaktion enligt
foljande:
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Debet Kredit

Konto: Inventariegruppens Inventariegruppens
konto for ackumule- anskaffningskonto
rade avskrivningar

Belopp: Inventariens Inventariens
ackumulerade anskaffningsvérde
avskrivningar
Debet Kredit

Konto: Inventariegruppens Inventariegruppens
konto for realisations- konto for
forlust™®) realisationsvinst®)

Belopp: Restvédrde minus Forsiljningsintakt
forsaljningsintakt minus restvarde

*) Om forsdljningsintdkten dr mindre dn restvdrdet bokas en realisationsforlust,
annars bokas en realisationsvinst.

Exempel 7:

Anviandare A koper tva datorer av leverantoren Dannes data for 10 000 kr styck den
1 juli. Han skapar inventariegrupp 1 Datorer med 5 ars livslangd och avskrivning fr o
m det ar de anskaffas. For anskaffning véljer han konto 1200, f6r ackumulerade
avskrivningar konto 1290, for avskrivningar konto 7800 och for reavinster och —
forluster konto 7900. Den 1 januari séljer han datorn f6r 7 000 kr.

Anskaffning: Anvdndare A skapar tva inventarier, nr 1 iMac och nr 2 iBook, kopta
f6r 10 000 kr. styck. Dérefter véljer han Dannes data som leverantdr, trycker pa
knappen [Anskaffning] och anger datum 2005-07-01. En ny leverantorfaktura skapas
med tvad debetbokningar pd konto 1200 pa 10 000 kr vardera. Anvédndare A ldagger
sjdlv till momsbokningar i fakturaraderna.

Avskrivning: Anvindare A trycker pa knappen [Avskrivning] och anger datum
2006-12-31. Eftersom inventariegruppen skrivs av fem dr och fran och med forsta aret
foreslar Niconomy avskrivningar pa 10 000/5 = 2 000 kr styck. (Om
inventariegruppen skrivits av frdn och med férsta mdnaden hade Niconomy
foreslagit 10 000/5*6/12 =1 000 kr styck.) Anviandare A trycker pa knappen
[Godkdnn] och en ny verifikation skapas med tva debetbokningar pa konto 7800 pa

2 000 kr vardera och tva kreditbokningar pa konto 1290 pa 2 000 kr vardera.

Utrangering: Anvandare A ldgger till beloppet séljs for 7 000 kr pd inventarie 1 iMac.
Darefter lamnar han kundféltet tomt, trycker pd knappen [Utrangering] och anger
datum 2007-01-01. Niconomy berédknar reaforlusten till 10 000-2 000-7 000 = 1 000 kr.
En ny verifikation skapas med en kreditbokning pa konto 1200 pa 10 000 kr, en
debetbokning pa konto 1290 pa 2 000 kr och en debetbokning pa konto 7900 pa 1 000
kr. Anvandare A ldgger sjdlv till momsbokningar i huvudboken.
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INVENTARIETRANSAKTIONER = Ater till inventarier 4]

Inv.grupp Inventarie Datum TransaktionVerifikation Konto Kst Belopp

1 1 2006-07-01 |ans 30002 1200 10 000,00|

1 2 2006-07-01 |ans 30002 1200 10 000,00|

1 1 2006-12-31 |avs 10003 7800 2 000,00

1 2 2006-12-31 |avs 10003 7800 2 000,00

1 1 2006-12-31 |ack 10003 1290 -2 000,00

1 2 2006-12-31 |ack 10003 1290 | -2 000,00

1 1 2007-01-01 |rea 10005 7900 1000,00|

1 1 2007-01-01 |ans 10005 1200 ~10 000,00

1 1 2007-01-01 |ack 10005 1290 2 000,00

1 1 2007-01-01 |salj 10005 7 000,00

100 w1 Bearbeta

10.6. INVENTARIETRANSAKTIONER

»

Genvégen [G4 till transaktioner] visar inventariegruppens inventarietransaktioner.
Det finns fem typer av inventarietransaktioner:

Ans: Anskaffning

Avs: Avskrivning

Ack: Ackumulerade avskrivningar

Rea: Realisationsvinster eller realisationsforluster
Salj: Forsaljningspris vid utrangering

For varje transaktion visas datum, verifikationsnummer, konto, kostnadsstille och
belopp. Fonstret Inventarietransaktioner &r i forsta hand tankt som information. Det &r
mojligt att ldgga till, &ndra och radera inventarietransaktionerna men det bor endast
goras for att rdtta fel och endast i samrdd med support. Det dr ocksd majligt att
exportera transaktionerna till valfritt filformat med funktionsknappen [Export] och
sortera transaktionerna genom att klicka pd rubriken till det falt man vill sortera

efter.

Eftersom varje inventarietransaktion motsvaras av verifikationsbokningar s ar det
viktigt att dessa regelbundet stdms av mot varandra. Exempel péd avstimningar
inkluderar foljande:
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* Anskaffningsvdarde minus ackumulerade avskrivningar i balansrdkningen ska
vara lika med inventariegruppens restvirde

* Arets avskrivningar i resultatrdkningen ska vara lika med inventariernas
sammanlagda avskrivningar for aret.

Se vidare kapitel 12.4 f6r mer information om vilka rapporter som kan anvadndas for
avstimning av inventarier.
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melT0
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Layout (Radera) [ Avatuta
Varugrup [¥]
© |vanucnuer  [3GA SN vansaioners)
I
I
I Varugrupp 1 Namn Hérdvara
Post Lager 1400  Intdkt 3500 Kostnad 4500
e Lagersaldo 3 600,00
Ej sorterade
VAROR
Vara Kost.stille Antal Inkbpspris Siéljpris Lager Lagersaldo Lagerférd
123-1 Blackstraleskrivare lux 1200,00 2000,00 3 360000 J g:
Leverantdr Kund
Antal Antal
Belopp 0,00 Belopp 0,00

100 ol B Bearbeta

Fonstret Lager bestdr av tabellerna Varugrupp och Varor. Vidare finns funktioner {6r
lagertransaktionerna Inkdp och Forsiljning. Dessutom finns en genvag till
Lagertransaktioner.

Varor maste tillhora en varugrupp som styr hur varutransaktionerna Inkip och
Forsaljning bokfors.

11.1. VARUGRUPP

En ny varugrupp skapas i tabellen Varugrupp genom knappen [Ny post] och
innehaller foljande falt:

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Varugrupp  Automatiskt unikt I pnummer, kan ej dndras Ja

Namn Valfritt namn pa varugruppen Ja

Lager Konto for varulager, maste ha kontrollvirde “Lager” i Ja
tonstret Konto

Intakt Konto f6r varuintakter Ja

Kostnad Konto for varukostnader Ja

Balans Konto for balanstransaktioner (t ex forsdljning som bokas  Ja
utan kund)

Lagersaldo =~ Virde av varugruppens varor i lager Info

En varugrupp kan raderas endast om den inte innehaller ndgra varor. En varugrupp
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kan alltid dndras. Andringarna gdller endast kommande varutransaktioner. Redan
gjorda varutransaktioner paverkas inte.

Observera att man inte kan skapa varugrupper forrin man har angett minst ett
konto for lager i fonstret Konto.

11.2. VAROR

Tabellen Varor anvdnds f6r varor inom varugruppen. Varor kops genom
transaktionen Inkdp och séljs genom transaktionen Forsiljning.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Vara Valfritt nummer pd varan, kan dven innehélla Ja
bokstéaver

Namn Valfritt namn pa varan Ja

Kost.stille Kostnadsstille, projekt etc., viljs fradn vérdelista i Nej
fonstret Kontroll

Antal Antal varor som kops in eller siljs i en Nej
varutransaktion.

Inkdpspris Inkdpspris som anvédnds vid varutransaktionen Inkdp ~ Nej

Séljpris Forsaljningspris som anvands vid varutransaktionen ~ Nej
Forsiljning

Lager Antal i lager av varan Info

Lagersaldo Summa inkSpspris av antal i lager av varan Info

Lagerford Satts automatiskt till ] (Ja) om lagerford, annars (N), Ja

kan vid behov dndras manuellt

Fonstret Varor &r i sig inte en del av bokféringen men varutransaktionerna Inkdp och
Forsiljning skapar verifikationer i Huvudbok, Kundreskontra eller Leverantorsreskontra.
Varje varutransaktion motsvaras alltsd av en verifikation. Varugruppens lagersaldo
kan darfor stimmas av mot saldo lagerkontot i balansrdakningen.

Verifikationer som skapas av lagertransaktioner kan raderas innan de uppdaterats.
Detta bor dock goras endast i undantagsfall, eftersom man far misstimning mellan
bokforing och lagertransaktioner, se vidare kapitel 11.5.

11.3. INKOP

For att kdpa in varor registrerar man dem forst i tabellen Varor. Man anger antal som
kops in i faltet Antal och inkOpspris per vara i faltet Pris. Om varorna kops in av en
leverantdr anger man en leverantor i fdltet Leverantor, annars lamnar man det tomt.
Félten Antal och Belopp visar hur stort inkdpet blir vid en inkdpstransaktion. (Tryck
vid behov pa knappen [Visa] for att uppdatera falten.)

Om man &r ndjd trycker man pa funktionsknappen [Inkp]. En dialogruta fragar
vilket inkdpsdatum som ska anvdndas. Inképsdatum maste vara inom
kontrolldatum i fonstret Kontroll. Om man valt en leverantor skapas verifikationen i
tonstret Leverantorsreskontra, annars skapas den i fonstret Huvudbok.

For varje vara med ett vdrde over 0 i féltet Antal skapas en transaktion enligt
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foljande:

Debet Kredit
Konto: Varugruppens

lagerkonto
Belopp: Varans pris multi-

plicerat med antal

Verifikationen maste sedan eventuellt kompletteras med kreditkonto och
momskonto.

11.4. FORSALJNING

For att sdlja varor anger man antal varor som séljs i faltet Antal och forséljningspris
per vara i féltet Pris. Om varorna séljs till en kund anger man en kund i faltet Kund,
annars lamnar man det tomt. Filten Antal och Belopp anger hur stor forséljningen blir
vid en forsdljningstransaktion. (Tryck vid behov pa knappen [Visa] for att uppdatera
faltet.)

Om man &r ndjd trycker man pa funktionsknappen [Forsdljning]. En dialogruta
fragar vilket férsédljningsdatum som ska anvéndas. Forséljningsdatum maste vara
inom kontrolldatum i fonstret Kontroll. Om man valt en kund skapas verifikationen i
tonstret Kundreskontra, annars skapas den i fonstret Huvudbok.

For varje vara med ett vdrde over 0 i féltet Antal skapas en transaktion enligt
foljande:

Debet Kredit

Konto: Varugruppens Varugruppens
kostnadskonto lagerkonto

Belopp: Varans pris enligt Varans pris enligt
FIFO* multiplicerat FIFO* multiplicerat
med antal med antal
Debet Kredit

Konto: Varugruppens

forséljningskonto
Belopp: Varans pris multi-

plicerat med antal

*) FIFO (First in, first out) innebdér att priset pd varor som tas ut ur lagret satts till
inkOpspriset pa de dldsta kvarvarande varorna i lagret.

Verifikationen maste sedan eventuellt kompletteras med debetkonto och
momskonto.
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Exempel 8:

Anvindare A kdper fem skrivare av leverantdren Dannes data for 1 000 kr styck och
sedan ytterligare fem av leverantdren Sickans skrivare for 1 200 kr styck. Han skapar
varugrupp 1 Hardvara med konto 1400 som lagerkonto. For varuforsaljning véljer
han konto 3500 och for varuinkdp konto 4500. Dérefter siljer han sju av dem f6r 2 000
kr styck.

Ink6p: Anvéandare A lagger in varorna med artikelnummer 123-1, namn
”Bléckstraleskrivare lux”, antal 5 och ink6pspris 1 000. Han véljer leverantor 1
Dannes data, trycker pa knappen [Inkop] och anger datum 2006-01-01. En ny
leverantorfaktura skapas med en debetbokning pa konto 1400 pa 5 000 kr (moms
laggs till manuellt). Darefter anger han antal 5 och dndrar ink6pspris till 1 200. Han
véljer leverantor 3 Sickans skrivare, trycker pa knappen [Ink6p] och anger datum
2006-02-01. En ny leverantorfaktura skapas med en debetbokning pa konto 1400 pa
5500 kr.

Forséljning: Anvandare A anger antal 7 och siljpris 2 000. Han viljer kund 1 Floras
blommor, trycker pd knappen [Forsdljning] och anger f6rséljningsdatum 2006-03-01.
En ny kundfaktura skapas med en kreditbokning pa konto 3500 pa 14 000 kr.
Kostnaden for varorna berédknas till 5*1 000+2*1 200 = 7 400 kr. Detta bokas med en
kreditbokning pé konto 1400 och en debetbokning pa konto 4500. Kvar i lagret finns
tre skrivare 4 1 200 k.
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11.5. LAGERTRANSAKTIONER

8eoe niconomy
| Bearbeta HUVUDBOK  KUND LEV INV Lacer LT D IMPORT ADM @
Lk S
Layou [Radera) Avsiuta
Varutrans ¥

| | VARUTRANSAKTIONER

I| - | |Varugrupp Vara Datum TransaktionVerifikation Kundflev  Konto Kst Antal Lager Inpris Utpris
o—I| [123-1 |2006-01-01 Jink [socos |1 [1400 | | 5,00 o0 500000 |
Post 1 [123-1 |2006-02-01 Jink |so004 |3 [1400 | | 5,00 300 600000 |
1 1 [123-1 |2006-03-01 |salj |20003 |1 |as00 | | 7,00 | 74000d 14 000,00

Totalt:
3

Ej sorterade

100 W @ Bearbeta

Genvégen [G4 till transaktioner] visar varugruppens lagertransaktioner. Det finns
tva typer av lagertransaktioner:

* Ink: Ink6p
* Salj: Forséljning

For varje transaktion visas datum, verifikationsnummer, konto, kostnadsstille och
antal. For inkop visas dessutom leverantdr, antal kvar i lager av detta inkdp samt
totalt inkOpspris for de inkdpta varorna. For forséljning visas dessutom kund samt
totalt inkopspris och totalt forsdljningspris f6r de salda varorna.

Fonstret Lagertransaktioner &r i forsta hand tankt som information. Det dr méjligt att
lagga till, andra och radera lagertransaktionerna men det bor endast goéras for att
ritta fel och endast i samrad med support. Det &r ocksd mojligt att exportera
transaktionerna till valfritt filformat med funktionsknappen [Export] och sortera
transaktionerna genom att klicka pa rubriken till det fdlt man vill sortera efter.

Eftersom varje lagertransaktion motsvaras av verifikationsbokningar sa ar det viktigt
att dessa regelbundet stams av mot varandra. Exempel pa avstamningar inkluderar
foljande:

* Lagersaldo i balansrdkningen ska vara lika med varugruppens lagersaldo

o Arets intdkter och kostnader for sdlda varor i resultatriakningen ska vara lika
med varugruppens forséljning och inkop for aret.

Se vidare kapitel 12.5 f6r information om vilka rapporter som kan anvédndas f6r
avstamning av lager.
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Fonstret Rapport innehéller diverse rapporter baserade pa de transaktioner som
bokforts. Innan man kor en rapport maste man ldsa in alla transaktioner. Knappen
[Uppdatera] ldser in de senaste transaktionerna medan knappen [Regenerera] ldser
in samtliga transaktioner pa nytt. [Regenerera] kan ta 1dng tid men behéver bara
goras i foljande fall:

1 Transaktioner har &ndrats sedan senaste uppdateringen (de flesta falten &r 1asta
for forandring men t ex kan text och kostnadsstélle dndras)

2 Konton har dndrats sedan senaste uppdateringen (t ex namn eller ordning pa
konton, kontogrupper eller kontoklasser)

3 Kunder eller leverantorer har dndrats sedan senaste uppdateringen (t ex namn)

Observera att det endast dr vid dndringar som en regenerering behovs, for nya
transaktioner, konton, kunder och leverantorer riacker det alltid med en uppdatering.

Varje rapport startas med knappen [Vilj rapport] och sedan anges sokvillkor i
sOkraden. Om man vill ta med samtliga vdrden i ett filt limnar man det tomt. (Man
lamnar t ex konto tomt om man vill ha med samtliga konton.) Om man vill ange flera
sokvillkor tar man fram en ny sokrad med knappen [+]. Nya sokrader kopieras fran
foregdende sokrader men kan dérefter dndras. Sokningen utférs sedan med [Retur]-
tangenten.

Varje rapport visas forst i granskningsldge. Detta ldge visar hur rapporten ser ut nér

den skrivs ut. Med [Retur]-tangenten véxlar man till utskriftsldge. Sedan kan man
vélja att
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* skriva ut rapporten med funktionsknappen [Skriv ut]
* exportera rapporten till valfritt filformat med funktionsknappen [Export]
* spara rapporten i PDF-format med funktionsknappen [PDF]

* stdnga rapporten med knappen [Sting] (PDF-fakturor sparas i Niconomys
installationsmapp)

Observera att PDF-funktionen endast fungerar i Filemakerversionen av Niconomy,
inte i run-timeversionen.

Vissa rapporter har ocksa funktionsknappen [Bygg]. Se vidare 12.9.

12.1. RESULTAT- OCH SALDORAPPORTER (RAPPORT)

Resultat- och saldorapporter visar summa bokforda transaktioner pa konton enligt
téljande sokvillkor:

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Rapport Vilj rapport Ja
From ar Viélj fran och med vilket ar rapporten ska visa Nej
Manad Vilj fran och med vilken manad rapporten ska visa Nej
Tomar Vilj till och med vilket dr rapporten ska visa Nej
Manad Vilj till och med vilken manad rapporten ska visa Nej
Konto Vilj vilket konto rapporten ska visa Nej
Kost.stille Vilj vilket kostnadsstélle rapporten ska visa Nej

Observera att man i balansrapporter ska lamna féalten Frdn och med tomma, annars ser
man bara férdandringar i balansposterna under vald period.

Flera av rapporterna fordrar att instdllningar gjorts i fonstret Konto. T ex anges
huruvida ett konto &r ett resultat- eller balanskonto, om det &r ett omsattningskonto
samt om det dr ett momskonto.

Féljande resultat- och saldorapporter finns tillgdngliga:

Rapport Beskrivning

Resultatrdkning Summa bokningar pa resultatkonton

Balansrdkning Summa bokningar pa balanskonton

Saldorapport Summa bokningar per manad pd utvalda
konton

Momsrapport Summa bokningar pd omsattningskonton

(fordrar att installningar gjorts i och momskonton samt varning om

fonstret Moms) momsen inte motsvarar omsattningen

Resultat skatt (fordrar att faltet Skatt ~Summa bokningar pa resultatkonton

ifyllts i fonstret Konto) grupperade efter skattegrupp

Balans skatt (fordrar att faltet Skatt Summa bokningar pa balanskonton

ifyllts i fonstret Konto) grupperade efter skattegrupp
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Momsrapport

NI DL 00801 » 00812

MOMSI  MOMS2  MOMS1 OMSATTNING DIFFERENS
Ver 10002 000 0.00 20000 800,00 0.00
Ver 20001 000 000 50000 200000 0.00
Ver 20002 0,00 0.00 2000.00 8 000.00 0.00
Ver 20003 0,00 000 350000 14 000,00 0.00
SUMMA 0,00 000 620000 24 800,00 000

1m
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200 Kassa och bank
204 Kunellordringar
207 Momafardran

219 Varulnger

236 Inventaner

300 Leverantirss kukder
307 Momaskisa
RESULTAT

Saldorapport

Balans skatt

- oh e
-4 280,00
27 150.00
9 850,00

3 600,00
16 000,00

-35 000.00
-6 200,00
11 150,00
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12.2. TRANSAKTIONSRAPPORTER (TRANS)

'3(\ (&) - niconomy _
Bearbeta HUVUDBOK KUND LEV NV LAGER RAPPORT o IMPORT ADM
Lk als RAPPORT ECILCIR Kunoiev| NV | LAGER | BETAL | TD | FEL
T (Valrappn) O € i€
T Fr o m datum Ver Kundlev Konto Kst Belopp
o= : » 20001 20001 3000 Konsulting -2 000,00
—_— 20002 20002 3000 Konsulting -2 000,00
Post 20002 20002 3000  Konsulting -1 000,00
8 20002 20002 3000  Konsulting -3000,00 [
Hiade 20002 20002 3000  Konsulting -1500,00 (3
T 20002 20002 3000  Konsulting -500,00
=] 20004 20004 3000  Konsulting -1 000,00
Sitarace 20004 20004 3000  Konsulting 0,00 (Y
20005 20005 3000 Konsulting -1 000,00
20005 20005 3000  Konsulting 1.000,00
20005 20005 3000 Konsulting -1 000,00

100 Ll Bearbeta

Transaktionsrapporten dr ingen rapport utan snarare en lista pa transaktioner som
upptyller foljande sokvillkor:

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

From Vilj fran och med vilket datum rapporten ska visa Nej
datum

Tom datum Vilj till och med vilket datum rapporten ska visa Nej

Ver Vilj vilken verifikation rapporten ska visa Nej
Konto Vilj vilket konto rapporten ska visa Nej
Kost.stille Vilj vilket kostnadsstélle rapporten ska visa Nej
Belopp Vilj vilket belopp rapporten ska visa Nej

Transaktionsrapporten visas till skillnad fran 6vriga rapporter inte i utskriftsformat
utan dr tankt att anvandas for analyser och sokningar efter sarskilda verifikationer.
Med hjélp av navigeringsknappar kan man snabbt navigera till framsokta
verfikationer.

12.3. KUND- OCH LEVERANTORRAPPORTER (KUND/LEV)

Kund- och leverantdrrapporter visar summa bokforda transaktioner pa kunder eller
leverantorer enligt féljande sokvillkor:
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Falt

Rapport
From ar
Manad
Tom ar
Manad
Kund
LeverantOr
Konto
Kost.stalle

Foljande kund-

Rapport
Kundreskontra

Niconomy 6.4

Beskrivning

Vilj rapport

Viélj fran och med vilket ar rapporten ska visa

Vilj fran och med vilken manad rapporten ska visa
Vilj till och med vilket dr rapporten ska visa

Vilj till och med vilken manad rapporten ska visa
Vilj vilken kund rapporten ska visa

Vilj vilken leverantor rapporten ska visa

Vilj vilket konto rapporten ska visa

Vilj vilket kostnadsstélle rapporten ska visa

och leverantorsrapporter finns tillgangliga:

Beskrivning
Visar summa obetalda fakturor for vald kund

Kundfakturering Visar summa fakturerat belopp for vald kund
Visar summa bokningar pa resultatkonton for vald kund
Kundbokningar Visar summa bokningar totalt for vald kund

Kundintikter

»

Obliga-
toriskt
Ja

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Levreskontra Visar summa obetalda fakturor for vald leverantor
Levfakturering Visar summa fakturerat belopp for vald leverantor
Levkostnader Visar summa bokningar pa resultatkonton for vald
leverantor
Levbokningar Visar summa bokningar totalt for vald leverantor
Kundintikter Levreskontra

060 - WOGEE

-16 600.00
-18 600.00

Summa 3 Sickans skrivare
SUMMA
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12.4. INVENTARIERAPPORTER (INV)
Inventarierapporter visar inventarietransaktioner enligt f6ljande sokvillkor:

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Rapport Vilj rapport Ja

Froméar Viélj fran och med vilket rs inventarier rapporten ska  Nej
visa

Manad Vilj fran och med vilken manads inventarier Nej
rapporten ska visa

Tom ér Vilj till och med vilket drs inventarier rapporten ska Nej
visa

Manad Vilj till och med vilken ménads inventarier rapporten  Nej
ska visa

Inv.grupp Vilj vilken inventariegrupp rapporten ska visa Nej

Inv.nr Vilj vilket inventarienummer rapporten ska visa Nej

From Vilj frdn och med vilket datums transaktioner Nej

datum rapporten ska visa

T om datum V4]j till och med vilket datums transaktioner Nej

rapporten ska visa

Foljande inventarierapporter finns tillgangliga:

Rapport Beskrivning
Restvidrde Visar restvdrde (anskaffningsviarde minus ackumulerade
avskrivningar) per inventarie
Anskaffningar Visar anskaffningsvarde per inventarie
Avskrivningar Visar avskrivningar per inventarie
Utrangeringar Visar bokningar per utrangerad inventarie
Restvarde

Avskrivningar
W | 2T D - 2
Datorer Period Konla Vet
1 iMac 200607 1200 30002 10 000,00

BULE S el g 20050 - 0GR
Datorer Period Kanto Ver
1 iMac 200612 7800 10003 2000.00
Summa 1 IMsc 2000,00
2 iBook 200612 TADO 1003 2000.00
Summa 2 iBook 2000,00
Summa Dalorer i a ﬂﬁ D‘ﬂ

1 iMac 200612 1290 10003 -2 000,00
1 iMac 200701 1200 10005 2000.00
1 iMae 200701 1200 10005 410 000.00
Summa 1 iMac - Dﬂn
2 iBook 200607 1200 30002 10 000,00
2 iBook 200612 1290 10003 -2 000,00 SUMMA INVENTARIER 4 000,80
Summs 2 iBook 5000.00
Summa Datorer 5 000.00
SUMMA INVENTARIER T -ﬂanq"Dn-
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12.5. LAGERRAPPORTER (LAGER)
Lagerrapporter visar lager- och varutransaktioner enligt foljande sokvillkor:

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Rapport Vilj rapport Ja
From Viélj fran och med vilket datum rapporten ska visa Nej
datum
T omdatum V4] till och med vilket datum rapporten ska visa Nej
Varugrupp  Vd]j vilken varugrupp rapporten ska visa Nej
Vara Vilj vilken vara rapporten ska visa Nej

Foljande lagerrapporter finns tillgédngliga:

Rapport Beskrivning

Lagersaldo Visar lagersaldo (summa inkopspris for varor i lager) per vara
Inleveranser  Visar inleveranser i antal och kostnad per vara

Utleveranser  Visar utleveranser i antal och kostnad per vara

Marginal Visar forsaljningsintakt, inkopskostnad och marginal i procent
per vara
Lagersaldo Marginal

- E0S 151 20060401 - 2006 1231
Antal Saldo Hardvara Antal Kostnad Intakt kY
3 800,00 Summa 1231 7 740000 1400000 4
3 3 600.00 Summa Hhbrdvars T 7 400,00 14 000,00 a7
360000 SUMMA LAGERTRANSAKTIONER T 7 7e000  1a0o000 a7

12.6. BETALRAPPORTER (BETAL)
Betalrapporter visar betalningar gjorde med betalfiler enligt f6ljande s6kvillkor:
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Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Rapport Vilj rapport Ja
From Viélj fran och med vilket datum rapporten ska visa Nej
datum
T omdatum V4] till och med vilket datum rapporten ska visa Nej
Leverantor Vilj vilken leverantor rapporten ska visa Nej
Faktura Vilj vilken faktura rapporten ska visa Nej
Bank Vilj vilken bank rapporten ska visa Nej

Foljande betalrapporter finns tillgéngliga:

Rapport Beskrivning
Betalningar Visar betalningar per leverantor och faktura

Betalningar

12.7. TIDRAPPORTER (TID)
Tidrapporter visar bokningar och faktureringar av tid enligt féljande sokvillkor:

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Rapport Vilj rapport Ja
From Viélj fran och med vilket datum rapporten ska visa Nej
datum
T om datum Vilj till och med vilket datum rapporten ska visa Nej
Kund Vilj vilken kund rapporten ska visa Nej
Projekt Vilj vilket projekt rapporten ska visa Nej
Faktura Vilj vilken faktura rapporten ska visa
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Foljande tidrapporter finns tillgdngliga:

Rapport Beskrivning

Tid kund Visar timmar och fakturerat belopp per kund
Tid projekt Visar timmar och fakturerat belopp per projekt
Tid faktura Visar timmar och fakturerat belopp per faktura

Tid kund

006010 - 2005 1231
Timmas Belopp

3000.00

16,00 800000

12.8. BUDGETRAPPORTER (BUDGET)
Budgetrapporter visar budgetar fran fonstret Budget enligt f6ljande sokvillkor:

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Rapport Vilj rapport Ja
From ar Viélj fran och med vilket rs inventarier rapporten ska visa  Nej
Manad Vilj fran och med vilken ménads inventarier rapporten Nej
ska visa
Tom ér Viélj till och med vilket drs inventarier rapporten ska visa ~ Nej
Manad Vilj till och med vilken manads inventarier rapporten ska  Nej
visa
Nummer Vilj nummer (beroende pa budgettyp kan detta vara Nej

kontonummer, kundnummer, leverantérsnummer,
varunummer eller projektnummer)
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Resultatrédkning vs Resultatbudget

fevo7-04-30 11.30.34 | F akning g Diff
200601 - 200612 200601 - 200612

INTAKTER
Tjénsteintikter

3000 Konsulting 10 000,00 8 000,00 2 000,00
Summa Tjansteintikter 10 000,00 B8 000,00 2 000,00
Varuintikter

3100 Salj skruvar 320,00 500,00 -180,00

3200 Salj muttrar 160,00 500,00 -340,00

3300 Salj spikar 240,00 500,00 -260,00

3400 Salj dvrigt 80,00 80,00

3500 Varuftrsilining 14 000,00 10 000,00 4 000,00
Summa Varuintékter 14 800,00 11 500,00 3 300,00

SUMMA INTAKTER 24 800,00 19 500,00 5 300,00

KOSTNADER
Varukostnader

4500 Varuinkdp -7 400,00 -5 000,00 -2 400,00
Summa Varukostnader -7 400,00 -5 000,00 -2 400,00
Externa kostnader

5600 Bilkostnader -2 250,00 -2 500,00 250,00

7800 Avskrivningar -4 000,00 -4 000,00 0,00
Summa Externa kostnader -6 250,00 -6 500,00 250,00

SUMMA KOSTNADER -13 650,00 -11 500,00 -2 150,00

SUMMA 11 150,00 8 000,00 3 150,00

12.9. BYGGRAPPORTER (BYGG)

Byggrapporter skiljer sig frdn 6vriga rapporter genom att de inte har sokvillkor utan
Oppnar rapporten direkt. Byggrapporten bestdr av kolumner frdn andra rapporter
som stélls upp bredvid varandra.

Byggrapporter kan byggas med resultatrapporter, kund- och leverant6rrapporter,
lagerrapporter, tidrapporter och budgetrapporter. Funktionsknappen [Bygg] 6ppnar
en dialogruta som frdgar om byggrapportens forsta eller andra kolumn ska
anviandas. Om rapporten visar bade belopp och antal 6ppnas ocksé en dialogruta
som fragar vilket av dem som ska anvandas.

Byggrapporten kan blanda vilka rapporter som helst men for att den ska bli
meningsfull bér samma typ av rapport anvdndas i de tvd kolumnerna. Den kan till
exempel anvédndas for jamforelser mellan tv4 ar eller jamforelser mellan budget och
utfall. Genvégarna [Visa differens] och [Dd]j differens] visar respektive doljer
differensen mellan de jimforda kolumnerna.

Byggrapporter kan ocksa tas ut i diagramform for att visa trender 6ver tiden.
Genvégen [Visa diagram] visar summan av respektive kolumn som staplar i ett
stapeldiagram. Anvdndaren kan vélja att bryta ned summan pa ar eller mdnader. For
att diagrammen ska bli meningsfulla bor byggrapporterna innehalla tidsdata.
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Exempel 9:

Anvindare A har gjort en resultatbudget (se ). For att jamfora utfallet mot budget
2006 bygger han en byggrapport i tre steg:

. Han navigerar till rapportfonstret Resultat och sdker pa “Resultatrdkning” fran
och med ”2006” till och med ”2006”. Dérefter trycker han pa
funktionsknappen “Bygg” och véljer att anvanda byggrapportens forsta
kolumn.

. Dérefter navigerar han till rapportfonstret Budget och s6ker pa
"Resultatbudget” fran och med ”2006” till och med “2006”. Dédrefter trycker
han pé funktionsknappen “Bygg” och viljer att anvidnda byggrapportens
andra kolumn.

. Slutligen navigerar han till rapportfonstret Bygg dér den fardiga rapporten
visas.
. Anviandare A kan ocksa vilja att se rapporten i diagramform med genvégen

”Visa diagram” och alternativet “Mdanad”. Diagrammet kommer da att visa
tva staplar for varje manad, en for resultatrakningen och en for
resultatbudgeten.

13. FELRAPPORTER (FEL)
Felrapporter visar diverse fel enligt f6ljande sokvillkor:

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Rapport Vilj rapport Ja

From ar Viélj fran och med vilket rs inventarier rapporten ska  Nej
visa

Manad Vilj fran och med vilken manads inventarier Nej
rapporten ska visa

Tom ér Vilj till och med vilket drs inventarier rapporten ska Nej
visa

Manad Vilj till och med vilken manads inventarier rapporten  Nej
ska visa

Foljande felrapporter finns tillgdngliga:

Rapport Beskrivning
Balansfel Visar verifikationer som inte balanserar
Periodfel Visar perioder som inte balanserar
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Balansfel Periodfel

D070A - WOTEE

Exempel 10:

Anvindare A har bokfort tva kundfakturor i juni pd 1 000 kr vardera och uppdaterat
dem. Ijuli kommer han pd att han glémt att bokféra moms pa den ena och lagger
darfor till en fakturarad p& den. Dessutom vill han flytta intdkten pd den andra till
juli och bokar dérfér debet 1 000 kr i juni och kredit 1 000 i juli. Detta orsakar tva fel:

. Den forsta fakturan balanserar inte. Eftersom fakturan var uppdaterad finns
nu 1 000 kr bokfort som fakturabelopp och 1 200 kr bokfort som fakturarader.
Anvindare A borde ha krediterat den felaktiga fakturan pa 1 000 kr och bokat
en ny pd 1 250 kr. Felet kan rittas med en regenerering (se kapitel 12).

. Den andra fakturan gor att juni och juli inte balanserar. Anviandare A borde
ha bokat om intdkten med ett si kallat interimskonto. Felet kan réittas genom

att Anvandare A bokar kredit 1 000 kr i juni och debet 1 000 kr i juli pa ett
balanskonto.

For att undvika fel maste nya fakturarader balansera i varje period.
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14.TIDBOKNING (TID)

[ NaXs] nicenomy
4 Beartera HUVUDBOK  KUND LEV NV LAGER  RAPPORT TiD BUDGET  IMPORT ADM
| kel
| Layoue [Radera)  Avsiurta
Tid ¥
| TIDBOK [ catilprojekt =3 [  Gatikund =
i Nummer 1 Text Arbete Flora Lis N
Past Projekt INST Installation Datum  2006-03-01 - 2006-03-05
Toeah: Kommentar
1
& sanerade | Summa timmar 18,00 Summa belopp 8 000,00
TIMMAR
Datum Timmar Projekt Text Kund Konto Timpris Belopp Debitera Faktura
EUDB-D:LD‘I 4INST Installation 1 3000 500,00 2 000,00 M 20002 [+
2INST Installation 1 3000 500,00 100000 N 20002 [+
[2006-03-03 BINST  Installation 1 3000 500,00 300000 N 20002 [+]
[2006-03-04 3INST  Installation 1 3000 500,00 150000 N 20002 [+
[2006-03-05 1INST  Installation 1 3000 50000 50000 N 20002 [+]9
(+]
[ Skapa datumrader | [ Markera fér debitering | | Avmarkera debitering | [ Skopa faktura |
|'-Lc|o wulll] Bearbenn
T —— -

Fonstret Tid bestar av tabellerna Tidbok och Timmar. Vidare finns det funktioner for
Datumrader, Debitering och Faktura. Dessutom finns det genvégar till Projekt och
Kundregister.

Tidbdcker anvands for att halla ordning pa arbetade och fakturerade timmar. Man
kan t ex skapa en tidbok per médnad, per kund eller per projekt.

14.1. TIDBOK

En ny tidbok skapas i tabellen Tidbok genom knappen [Ny post] och innehaller
toljande falt:

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Nummer Automatiskt unikt l6pnummer, kan ej &ndras Ja
Text Valfri forklarande text pad tidboken Nej
Las N (Nej) innebér att tidboken &r Sppen for tidbokning och  Ja
fakturering, J (Ja) innebar att tidboken &r stangd och inte
kan dndras.
Projekt Valfritt projekt, hamtas fran fonstret Projekt, anvands Nej
automatiskt for nya timmar i tidboken
Datum Datumintervall {or tidboken, anvdnds for att skapa nya Nej
dagar i tidboken
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Summa Summa timmar i tidboken Info
timmar
Summa Summa belopp (timmar*timpris) i tidboken Info
belopp
Kommentar Text

En tidbok kan fritt andras eller raderas om den ar olast.

Observera att man inte kan skapa tidbocker forrin man har angett minst ett projekt
i fonstret Projekt och minst en kund i fonstret Kundregister.

14.2. TIMMAR

Tabellen Timmar anvands for timmar i tidboken. Det mesta av informationen hamtas
automatiskt fran tidboken men kan dndras.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Datum Datum da timmarna arbetades Ja
Timmar Arbetade timmar Ja
Projekt Projekt som timmarna utfordes pa, véljs fran vardelistai  Ja
fonstret Projekt, hamtas automatiskt fran Tidbok men kan
dndras
Text Valfri text om vad timmarna avser Nej
Kund Kund som timmarna arbetades for, véljs fran vardelista i Ja

fonstret Kundregister, hdmtas automatiskt fran Projekt
men kan dndras
Konto Kontonummer som intdkter ska bokas pa, viljs fran Ja
virdelista i fonstret Konto, hdmtas automatiskt frén
Projekt men kan dndras

Timpris Timpris som ska debiteras kund Ja
Belopp Timmar multiplicerat med timpris Info
Debiteras J (Ja) om beloppet ska faktureras kund, annars N (Nej) Ja
Faktura Fakturanummer som timmarna fakturerats pa Nej

Fonstret Timmar dr i sig inte en del av bokféringen men funktionen Skapa faktura kan
anvéandas for att debitera timmarna och skapa en faktura i Kundreskontra.

14.3. SKAPA DATUMRADER

Funktionsknappen [Skapa datumrader] skapar automatiskt nya rader i tabellen
Timmar. De nya raderna baseras pa tidbokens datumintervall. Man kan dndra
datumintervallet och skapa ytterligare nya rader, t ex om man vill skapa rader for
mdndag-fredag en hel manad.

Funktionsknappen [+] kopierar en rad och kan anvindas t ex om man vill boka
timmar pa olika projekt samma dag.

Man kan ocksd manuellt skriva in nya datum direkt i tabellen Timmar.
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14.4. MARKERA FOR DEBITERING

Funktionsknapparna [Markera for debitering] och [Avmarkera debitering] dndrar
automatiskt faltet Debiteras till Ja respektive Nej. Timmar som redan har ett
fakturanummer dndras inte. Man kan ocksd manuellt &ndra féltet direkt i tabellen
Timmar.

14.5. SKAPA FAKTURA

Funktionsknappen [Skapa faktura] anvands for att skapa fakturor. For alla timmar
med Ja i faltet Debiteras skapas en faktura per kund. Timmarna far ddrefter Nej i
taltet Debiteras samt det nya fakturanumret i faltet Faktura. Fakturorna kan &ndras
eller raderas innan de uppdaterats men man bor dd gora motsvarande justeringar i
tidboken for att inte riskera att timmar faktureras dubbelt eller inte alls.

14.6. GENVAGAR
Genvégen [Ga till projekt] gar till fonstret Projekt, dar nya projekt kan skapas.

Genvigen [G4 till kund] gar till fonstret Kundregister, ddr nya kunder kan skapas.

Exempel 11:

Anvéandare A ska utfora en veckas arbete for Floras blommor. Han skapar en ny
tidbok med knappen [Ny post] f6r projektet "INST” och datumintervallet 1-5 mars.
Med knappen [Skapa datumrader] skapas en rad per dag. Varje dag fyller sedan
Anvindare A i antal timmar. Avslutningsvis skapar han en faktura med knapparna
[Markera for debitering] och [Skapa faktura].
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BanA niconamy
| Dearbeta HUVUDBOK| KUND LEV INV LAGER = RAPPOAT D BUDGET [0 ADM @
eIt
|- E
[ (Radera Avaiuta T R 5
Budger  |#)
—
1
1 | |Mummer 1 Namn Resuliatbudget Lis M
H—
Past Kommentar Typ Resultat
— Ar 20086 Ménad 1 Summa belopp B 000,00
8
Ej sarterade AADER
Nummer Belopp/antal Kommentar
(3000 Konsulting 8 000,00 =
[3100 5alj skruvar 500,00
[3200 Salj muttrar 500,00
3300 Salj spikar 500,00
[a500 Varuftirséljning 10 000,00
[AS00 Varuinkap -5 000,00
5600 Bilkostnader -2 500,00
[FB00 Avekriviingar =4 000.00
[ Himta nummer | [ Kopiera ]
1100 wud @ Bearbeta

Fonstret Budget bestar av tabellerna Budget och Rader. Vidare finns det funktioner for
Himta nummer och Kopiera. Dessutom finns det genvégar till Rapport.

Budgetar anvinds f6r planering och kan vara av olika typer. Man kan till exempel
skapa en resultatbudget f6r kommande ars resultat. Varje budget har ett antal rader
med poster som man budgeterar ett virde for. Vardet kan vara ett belopp eller ett
antal. Varje post har ett nummer vars betydelse beror pa budgetens typ enligt nedan:

* Resultat: resultatrdkningskonton
* Balans: balansrdkningskonton

*  Kund: kundnummer

e Leverantor: leverantornummer

* Vara: varunummer

* Projekt: projektnamn

* (Fri): valfria poster

15.1. BUDGET

En ny budget skapas i tabellen Budget genom knappen [Ny post] och innehaller
toljande falt:
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Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Nummer Automatiskt unikt Iopnummer, kan ej @ndras Ja

Namn Valfritt forklarande namn pad budgeten, anvands som Ja
sOkkriterium i fonstret Budgetrapport

Typ Budgettyp, anger vilka poster budgeten innehaller, véljs Ja
fran en véardelista

Las N (Nej) innebér att budgeten &dr 6ppen for dndringar, ] (Ja) Ja
innebér att tidboken dr stdngd och inte kan &ndras.

Ar Ar som budgeten avser, kan anvéndas som sokkriteriumi  Nej
fonstret Budgetrapport

Manad Manad som budgeten avser, kan anvdndas som Nej
sOkkriterium i fonstret Budgetrapport

Summa Summa belopp/antal i budgetens budgetrader Info

belopp

Kommentar  Fritt kommentarsfalt Nej

En budget kan fritt dndras eller raderas om den &r olast.

15.2. RADER
Tabellen Rader anvands for rader i budgeten.
Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Nummer Nummer som raden avser Ja
Namn Namn som raden avser, hamtas Info

automatiskt baserat pa budgetens typ
och numret (f6r budgettyp ”Fri” hamtas
faltet ”Kommentar”)

Belopp/antal Budgetradens storhet Ja
Kommentar Fritt kommentarsfalt Nej

15.3. HAMTA NUMMER

Funktionsknappen [Hamta nummer] skapar automatiskt nya rader i tabellen Rader.
De nya raderna baseras pd budgetens typ. For till exempel en resultatrdkning hdmtas
alla 6ppna resultatrakningskonton.

Man kan ocksd manuellt skriva in nya nummer direkt i tabellen Rader.

15.4. KOPIERA

Funktionsknappen [Skapa kopia] skapar en kopia av den aktuella budgeten. Den kan
till exempel anvdndas om man har gjort en resultatbudget f6r en méanad och vill
anvdnda samma budget som mall for drets resterande manader.
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15.5. TIPS FOR BUDGETAR

Anvind samma namn for budgetar av samma typ och skilj dem &t genom
falten ”ar” och “manad” istdllet. P4 sa vis kan du till exempel skapa
resultatbudgetar for drets alla manader och sedan ta fram budgetrapporter
som visar flera manadsbudgetar. (Budgetrapporter kan bara visa en
budgettyp at gdngen, se vidare 12.8.)

Bekanta dig med de olika rapporterna i Niconomy och anviand dem som mall
for dina budgetar. Pa sa vis kan du jamfora budget och utfall i fénstret
Byggrapport (12.9). Till exempel finns det varurapporter f6r bade inkdp och
forséljning, métt bade i kronor och antal.

Rapporterna visar tillgangar och intdkter som positiva tal och skulder och
kostnader som negativa tal. Skapa darfor dina budgetar enligt samma modell
sa att du kan jamfora budget och utfall enligt ovan.
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ooo miconomy
| Bearbeta @ HUVUDBOK  KUND LEV INV LAGER RAPPORT D IMPORT ADM CFD
Lk IS}
o Tadora)
Import  1#)
. [ t.mporterafi | [ 2. Validera fil ] [ 3a. Bokfér fil ]
T
'
e~ | Huvudbok Kundreskontra Leverantdrreskontra | Kunder/leverantérer |
Post |
. VERIFIKATIONSRADER 0,00 kr
Totalt:
i Typ Id Konto Kst Belopp Text Datum
g sonerade |fy q 1900 1000,00Kund 1 2007-01-31 [
U 1 3000 -1 000,00 Kund 1 2007-01-31
vV 2 1800 1 000,00 Kund 2 2007-01-31
W 2 3000 -1 000,00Kund 2 2007-01-31
KUNDBETALNINGAR kr
Typ Id Faktura Kst Belopp Datum Kundnr

'
100 | oul B Bearbeta

EVEDAMTADEDETAI MK AD

(o

[T S —

Fonstret Import anvédnds f6r import av bokforingsfiler fran andra system till
Niconomy. Fonstret bestdr av fyra flikar med en tabell {6r varje typ av post som kan

importeras:

* Huvudbok: Verifikationsrader, Kundbetalningar, Leverantorbetalningar
* Kundreskontra: Kundfakturor, Kundfakturarader

* Leverantorreskontra: Leverantorfakturor, Leverantorfakturarader

* Kunder/Leverantorer: Kundregister, Leverantirregister.

Vidare finns funktioner for att Importera fil, Validera fil, Bokfora fil, Radera fil och
Matcha betalningar.

Niconomy kan tolka de vanligaste filformaten (text, Excel etc.). Filen méaste ha en rad
per transaktionsrad som ska importeras och filten mdste vara separerade (tab,
semikolon etc.). Det forsta faltet anger vilken typ av post det ar.

e V: Verifikationsrad
* KB: Kundbetalning
* LB: Leverantorbetalning

¢ KR: Kundfakturor

¢ KF: Kundfakturarader

* KU: Kundregister

¢ LR: Leverantorfakturor

¢ LF: Leverantorfakturarader
e LE: Leverantorer
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Tabellen nedan anger féltordningen for de olika posterna.

Niconomy 6.4

anvands utan ska lamnas tomt.

1

A%
KB
LB
KR
KF

KU

LR

LF

LE

2

Id
Id
Id
Id
Id

Nr

Id

Id

Nr

3

Konto
Faktura
Faktura
Kund
Konto

Konto

Lev
Konto

Konto

4

Kst
Kst
Kst
Kst
Kst

Kund

Kst

Kst

Leve-
rantor

5

Belopp
Belopp
Belopp
Belopp

Belopp
Betal-
nings-
villkor
Belopp
Belopp

Villkor

Moms-
konto

Moms-
konto
Betal-
metod

Bokforingsfiler importeras i tre steg:

4. Importera fil (se 16.10)
5. Validera fil (se 16.11)

6. Bokfor fil (se 16.12)

Moms-
belopp

Moms-
belopp

Datum
Datum
Datum
Datum

Datum

Datum

Datum

ama

Forf.-
datum

10

Text
Kundnr
Levnr
Text

Text
e-post
Fakt.-
nr

Text

Bank-/
postnr

Det dr ocksd mojligt att lagga till eller ta bort transaktionsrader direkt i

importfonstret. Observera att ingenting bokfors forrdn alla tre steg utforts utan fel.

16.1.

VERIFIKATIONSRADER

»

anger att faltet inte

11

Referens

Referens

Adress

OCR

Adress

Importerade verifikationsrader syns i tabellen Verifikationsrader. De kommer att
importeras som verifikationsrader i fonstret Huvudbok.

Falt

Id

Konto

Kst

Belopp
Datum

Text

Beskrivning
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Valfritt nummer som identifierar poster som ska sammanforas i
en verifikation
Kontonummer, maste dverensstimma med konton i fonstret
Konto
Kostnadsstille, méaste 6verensstimma med kostnadsstallen i
fonstret Kontroll

Belopp (kreditbelopp bokas som minusbelopp)

Datum, maste vara inom kontrolldatum i fonstret Kontroll
Valfri verifikationstext

12

Post-
adress

Post-
adress

Obliga-
toriskt

Ja
Ja
Nej
Ja

Ja
Nej

Bank

post
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16.2. KUNDBETALNINGAR

Importerade kundbetalningar syns i tabellen Kundbetalningar. De kommer att
importeras som kundbetalningar i fonstret Huvudbok. Inbetalningar maste balanseras
av motsvarande debetbokningar i tabellen Verifikation.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Id Valfritt nummer som identifierar poster som ska Ja
sammanfdras i en verifikation
Faktura Fakturanummer, maste 6verensstimma med obetalda Ja

fakturor i fonstret Kundreskontra (om fakturanummer saknas
kan matchning géras med kundnummer eller referens istllet

enligt kapitel 16.14)
Kst Kostnadsstille, méste 6verensstimma med kostnadsstédlleni ~ Nej
tonstret Kontroll
Belopp Betalningsbelopp Ja
Datum Datum, maste vara inom kontrolldatum i fonstret Kontroll Ja
Kund- Kundnummer, méste 6verensstimma med kunder i fonstret ~ Nej
nummer  Kundregister
Referens  Referens, maste 6verensstimma med obetalda fakturor i Nej

fonstret Kundreskontra

16.3. LEVERANTORBETALNINGAR
Importerade leverantdrbetalningar syns i tabellen Leverantorbetalningar. De kommer
att importeras som leverantdrbetalningar i fonstret Huvudbok. Utbetalningar maste
balanseras av motsvarande kreditbokningar i tabellen Verifikation.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Id Valfritt nummer som identifierar poster som ska Ja
sammanfdras i en verifikation

Faktura Fakturanummer, maste 6verensstimma med obetalda Ja
fakturor i fonstret Leverantorreskontra

Kst Kostnadsstille, maste 6verensstimma med kostnadsstédlleni  Nej
fonstret Kontroll

Belopp Betalningsbelopp Ja

Datum Datum, maste vara inom kontrolldatum i fonstret Kontroll Ja

Leverantdr- Leverantdrnummer, mdste 6verensstimma med leverantdrer Nej
nummer i fonstret Leverantorregister

16.4. KUNDFAKTURA

Importerade kundfakturor syns i tabellen Kundfakturor. De kommer att importeras
som kundfakturor i fonstret Kundreskontra.

65 (92)



@ Niconomy 6.4 @

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Id Valfritt nummer som identifierar poster som ska sammanférasi Ja
en faktura

Kund Kundnummer, méste dverensstimma med kunder i fonstret Ja
Kundregister

Kst Kostnadsstille, méste 6verensstimma med kostnadsstéllen i Nej
fonstret Kontroll

Belopp  Fakturabelopp (kreditfakturor bokas med minusbelopp) Ja

Datum  Fakturadatum, maste vara inom kontrolldatum i fonstret Ja
Kontroll

Forfallo- Forfallodatum, maste vara senare dn fakturadatum Ja

datum

Text Valfri fakturarubrik Nej

16.5. KUNDFAKTURARADER

Importerade kundfakturarader syns i tabellen Kundfakturarader. De kommer att
importeras som kundfakturarader i fonstret Kundreskontra.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Id Valfritt nummer som identifierar poster som ska sammanforas i Ja
en faktura
Konto Kontonummer, maste dverensstimma med kontonummer i Ja
fonstret Konto
Kst Kostnadsstille, méste 6verensstimma med kostnadsstéllen i Nej
tonstret Kontroll
Belopp Fakturabelopp (kreditfakturor bokas med minusbelopp) Ja
Moms- Momskontonummer, maste 6verensstimma med Nej
konto momskontonummer i fonstret Moms
Moms- Momsbelopp (kreditfakturor bokas med minusbelopp) Nej
belopp
Datum Datum, maste vara inom kontrolldatum i fonstret Kontroll Ja
Text Valfri text Nej
16.6. KUNDER

Importerade kunder syns i tabellen Kunder. De kommer att importeras som kunder i
tonstret Kundregister. Kunder med samma nummer kommer att uppdateras.

Observera att importerade kunder bor ha en nummerserie som skiljer dem fran

Niconomys lopnummer for att inte kunder skapade i Niconomy ska skrivas 6ver av
externa kunder. Externa kunder kan till exempel ha en bokstav fore kundnumret.
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Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Kund- Valfritt kundnummer Ja

nummer

Konto Konto f6r bokningar av kundfakturor och kundbetalningar, Ja
maste ha kontrollviarde "Kund” i fonstret Kontroll

Namn Kundens namn Ja

Villkor Betalningsvillkor i dagar Nej

e-post Kundens e-postadress Nej

Adress Kundens adress Nej

Postadress Kundens postadress Nej

16.7. LEVERANTORFAKTURA

Importerade leverantorfakturor syns i tabellen Leverantorfakturor. De kommer att
importeras som leverantdrfakturor i fonstret Leverantorreskontra.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Id Valfritt nummer som identifierar poster som ska Ja

sammanforas i en faktura
Leverantor Leverantornummer, maste 6verensstimma med leverantoreri Ja
tonstret Leverantorregister

Kst Kostnadsstille, maste 6verensstimma med kostnadsstédlleni ~ Nej
tonstret Kontroll

Belopp Fakturabelopp (kreditfakturor bokas med minusbelopp) Ja

Datum Fakturadatum, maste vara inom kontrolldatum i fonstret Ja
Kontroll

Forfallo- Forfallodatum, maste vara senare an fakturadatum Ja

datum

Faktura- Leverantorens fakturanummer Nej

nummer

OCR- Leverantorfakturans OCR-nummer Nej

Nummer

16.8. LEVERANTORFAKTURARADER

Importerade leverantdrfakturarader syns i tabellen Leverantorfakturarader. De
kommer att importeras som leverantdrfakturarader i fonstret Leverantorreskontra.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Id Valfritt nummer som identifierar poster som ska sammanférasi Ja
en faktura
Konto- Kontonummer, méste overensstimma med kontonummer i Ja
nummer f{onstret Konto
Kst Kostnadsstille, méaste 6verensstimma med kostnadsstéllen i Nej
tonstret Kontroll
Belopp  Fakturabelopp (kreditfakturor bokas med minusbelopp) Ja
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Moms- Momskontonummer, maste dverensstimma med

konto momskontonummer i fénstret Moms
Moms-  Momsbelopp (kreditfakturor bokas med minusbelopp)
belopp

Datum  Datum, mdéste vara inom kontrolldatum i fonstret Kontroll
Text Valfri text

16.9. LEVERANTORER

@

Nej
Nej

Ja
Nej

Importerade kunder syns i tabellen Leverantorer. De kommer att importeras som
leverantdrer i fonstret Leverantorregister. Kunder med samma nummer kommer att

uppdateras.

Observera att importerade leverantorer bor ha en nummerserie som skiljer dem fran
Niconomys lopnummer for att inte leverantorer skapade i Niconomy ska skrivas
over av externa leverantorer. Externa leverantorer kan till exempel ha en bokstav

fore leverantornumret.
Falt Beskrivning

Leverantor- Valfritt leverantornummer

nummer

Konto Konto f6r bokningar av leverantorfakturor och
leverantorbetalningar, maste ha kontrollvarde “Lev” i
fonstret Kontroll

Namn Valfritt leverantornamn

Villkor Betalningsvillkor i dagar

Betalmetod Betalmetod, himtas fran fonstret Betalmetod, anvands for
betalfiler

Bank-/ Leverantorens bank-/postgironummer

postnr

Adress Leverantorens adress

Postadress  Leverantdrens postadress
Bank/post Leverantdrens banktyp (postgiro, bankgiro, bankkonto)

16.10. IMPORTERA FIL

Funktionsknappen [Importera fil] importerar poster fran en bokforingsfil till
Niconomy. Filen som ska importeras viljs i en dialogruta. Det dr mdjligt att

importera flera filer i detta steg.

16.11. VALIDERA FIL

Obliga-
toriskt

Ja

Ja

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Funktionsknappen [Validera fil] kontrollerar alla importerade poster och rapporterar
eventuella fel. Felaktiga rader maéste réttas eller tas bort innan filen kan bokforas.

® Verifikationer och fakturor med samma id och datum maste balansera

* Obligatoriska félt mdste vara ifyllda

* Refererade poster sdsom kontonummer maste finnas i Niconomy
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16.12. BOKFOR FIL

Funktionsknappen [Bokfor fil] skapar verifikationer, fakturor, kunder och
leverantorer i huvudboken. For sikerhets skull utférs dnnu en validering forst. Efter
bokféringen anger en dialogruta hur manga poster som har skapats. Avslutningsvis
raderas de importerade posterna i fonstret Import.

16.13. RADERA FIL

Funktionsknappen [Radera fil] raderar de importerade posterna i fonstret Import
utan att bokféra dem.

16.14. MATCHA BETALNINGAR

Funktionsknapparna [Matcha betalningar] kan anvindas om kund- eller
leverantdrbetalningar saknar fakturanummer. Funktionen matchar betalningar med
obetalda fakturor enligt f6ljande:

1. Betalningar med fakturanummer matchas med fakturor med samma
fakturanummer. (Betalningar utan fakturanummer men med referensnummer
tilldelas automatiskt den refererade fakturans nummer i samband med
importen.) Eventuellt 6verskott matchas i nésta steg.

2. Betalningar utan fakturanummer men med kund-/leverantdrnummer
matchas med fakturor med samma kund-/leverantérnummer och belopp.

3. Betalningar utan fakturanummer men med kund-/leverantdrnummer
tordelas sa langt det rdacker pd dterstdende obetalda fakturor.

Betalningar som f6rblir obetalda kommer inte att valideras utan maste matchas
manuellt.
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Exempel 12:

Anviandare A har ett separat system for avtalskunder. Systemet registrerar
kundernas betalningar och skapar en bokf6ringsfil varje manad enligt f6ljande:

Vertyp Id Konto Kst Belopp Text Datum

Vv 1 1900 1000 Kund 1 20070131
Vv 1 3000 -1 000 Kund 1 20070131
Vv 2 1900 1000 Kund 2 20070131
Vv 2 3000 -1 000 Kund 2 20070131

Observera att kst lamnas blankt. Anvdndare A sparar filen pa harddisken och
importerar raderna med funktionsknappen [Importera fil]. Darefter kontrollerar han
de rader som importerats till fonstret Verifikationsrader och validerar dem med
funktionsknappen [Validera fil]. Avslutningsvis bokfor han raderna med
funktionsknappen [Bokfor fil] och far besked om att tva verfikationer skapats i
fonstret Huvudbok.
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17. ADMINISTRATION (ADM)

17.1. KONTROLLPANELEN (KONTROLL)

8en06 niconomy
| Bearbeta HUVUDBOK  KUND LEV INV LAGER RAPPORT
meltTin @ GRP/KLASS| KONTO | KUNDREG | LEVAEG | MOMS | PROJEKT | BETAL | ANVAND [GLICINR
Layout:
Kontroll [¥]
i [ Migrera fran gammal bok | KONTROLLBELOPP
I KONTROLLDATUM Debet/kredit 0,00
= Mindatum 2007-01-01 Kundreskontra 0,00
1 Maxdatum 2007-12-31 Levreskontra 0,00
Iﬂfa"- Minperiod 200601 Inventarier 0,00
Ej sorterade Lager 0,00
KONTROLLKONTON VERIFIKATIONSNUMMER
Fszs Ingéende moms 9 850,04 Uppdatera
625  Utgéende moms -6 700,09 Verifikation 10007
000 | kundfaktura 20006
KOSTNADSSTALLEN Laviakiira 30005
1 Kostnadsstalle 1 = Inventarier 3
FORETAGSUPPGIFTER Logotype @ ®
Namn Niconsult Bank/post 92702191533
Adress Tullgérdsgatan 16 Orgnr 730607-3052
Postadress 116 68 Stockholm Momsnr 1973060730521
Telefon E-post info@niconsult.net
Fax Hemsida http//www.niconsult.net
Information  Niconsult har F-skattesedel

100 «ed P Bearbeta

Kontrollpanelen anvinds f6r diverse instédllningar och kontroller. Det
rekommenderas att man gar till kontrollpanelen regelbundet. Om nagot ser konstigt
ut bor man genast felsoka och i virsta fall g4 tillbaka till en sdkerhetskopia.
Observera att det kan ta tid att 6ppna fonstret, eftersom kontrollfdlten maste
uppdateras.

Knappen Migrera anvands vid uppdateringar (se kapitel 2.5).

Knappen Skapa SIE-fil anvands for att exportera SIE-filer (se http:/ / www.sie.se).
Flera instdllningar fordrar att instéllningar gjorts i fonstret Konto. T ex anges
huruvida ett konto r ett kundfordringskonto, leverantérsskuldskonto,

inventariekonto eller lagerkonto.

Kontrollpanelen bestar av en post som inte kan raderas. Daremot kan kontrollkonton
och kostnadsstillen raderas om man forst stéller sig i respektive tabell.
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Falt
Mindatum

Maxdatum
Minperiod

Debet/kredit

Kundreskontra
Levreskontra

Inventarier
Lager

Kontrollkonton

Kostnadsstallen
Verifikation
Kundfaktura
Levfaktura
Inventarier

Namn
Adress
Postadress
Telefon

Fax
Information

Brev

Logotyp

Niconomy 6.4

Beskrivning

Tidigast tilldtna datum for bokningar

Senast tillatna datum f6r bokningar

Tidigaste period i saldorapporter (ldgre perioder
sammanfdrs i denna period for att inte
balanssaldorapporter ska bli fér langa), skrivs i
formatet AAAAMM (t ex 200512)

Visar summa debetbokningar minus summa
kreditbokningar (maste alltid vara 0)

Visar summa utestdende kundfordringar minus
summa bokningar pd kundfordringskonton (maste
alltid vara 0)

Visar summa utestdende leverantorsfordringar
minus summa bokningar pa
leverantorsskuldskonton (maste alltid vara 0)
Visar summa restvdrde inventarier minus summa
bokningar pd inventariekonton (maste alltid vara 0)
Visar summa lagersaldo minus summa bokningar
pa lagerkonton (maste alltid vara 0)

Visar summa bokningar pd utvalda balanskonton
(valjs i vardelista fran fonstret Konto), kan
anvandas for balanskonton man snabbt vill kunna
kontrollera

Definition av kostnadsstillen, projekt etc., kan
anvandas i bokningar for att gruppera intdkter och
kostnader i rapporter

Nasta verifikationsnummer, kan stéillas in med
knappen [Uppdatera], nya nummer maste dock
vara hogre d4n gamla

Naista kundfakturanummer, kan stallas in med
knappen [Uppdatera], nya nummer maste dock
vara hogre dn gamla

Nasta leverantorfakturanummer, kan stillas in med
knappen [Uppdatera], nya nummer maste dock
vara hogre d4n gamla

Nasta inventarienummer, kan stidllas in med
knappen [Uppdatera], nya nummer maste dock
vara hogre dn gamla

Foretagsnamn, syns i utskrivna kundfakturor
Adress, syns i utskrivna kundfakturor

Postadress, syns i utskrivna kundfakturor
Telefonnummer, syns i utskrivna kundfakturor
Faxnummer, syns i utskrivna kundfakturor
Information (t ex om F-skattesedel), syns i utskrivna
kundfakturor

Brevtext, skrivs i meddelandefiltet i fakturor som
skickas med e-post

Logotyp, syns i utskrivna kundfakturor
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Nej

Nej

Nej
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Ladgg in logotyp i faltet med [+]-knappen
Ta bort logotyp med [Delete]-tangenten

Bank/post Bank- eller postgiro, syns pa utskrivna Nej
kundfakturor

Konto Bank- eller postgironummer, syns pa utskrivna Nej
kundfakturor

Orgnr Organisationsnummer, syns i utskrivna Nej
kundfakturor

Momsnr Momsnummer, syns i utskrivna kundfakturor Nej

E-post E-postadress, syns i utskrivna kundfakturor Nej

Hemsida Hemsideadress, syns i utskrivna kundfakturor Nej

Kostnadsstillen skiljer sig pa ett par punkter fran konton (se nedan):

1. Kostnadsstille i bokningar kan dndras dven efter det att posten uppdaterats.
Det krdvs dock att man sedan utfor en regenerering for att ocksa rapporterna
ska dndras (se kapitel 12).

2. Kostnadsstélle kan raderas dven efter det att det anvénts i bokningar. Det
rekommenderas dock att man undviker detta for att bevara historiken.

Exempel 13:

Anviandare A borjar anvdanda Niconomy 2006. Han anger 2006-01-01 som
kontrolldatum for att spdrra bokningar tidigare dn 2006. Sedan anger han 200601
kontrollperiod for att saldon tidigare &n 2006 ska slds samman med saldo 200601.
Som verifikationsnummer anger han 10001 for verifikationer, 20001 f6r kundfakturor
och 30001 for leverantdrfakturor (sé att verifikaten far olika nummerserier). Numren
uppdateras med knappen [Uppdatera]. Slutligen anger han sina foretagsuppgifter sa
att de syns pa fakturautskrifter.
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17.2. KONTOGRUPPER OCH KONTOKLASSER (GRP/KLASS)

86 . niconomy
| Bearbeta HUVUDBOK  KUND LEV INV LAGER RAPPORT | TID weorT (TR
Mmoo " KONTO KUNDREG LEVREG  MOMS  PROJEKT | BETAL | ANVAND KONTROLL
Layout:
rokass ) (Radera) [Aveiuta)
‘_i—\ KONTOKLASS
O |Klass T Namn Tillgangar
Post ;
. Ordning 1 Rapport Balans
Totalt
6
Ej sorerade S DUHUEE
Grupp Namn Ordning
IoT Omséttningstillgangar 11
AT Anlaggningstillgangar 12
100 ..« Bearbeta

Kontogrupper och kontoklasser anvéands for att gruppera och klassificera konton.
Detta styr sedan hur kontona organiseras i resultat- och balansrapporter. En
kontogrupp kan raderas endast om den inte har ndgra konton och en kontoklass kan
raderas endast om dess kontogrupper kan raderas.

Funktionsknappen [Skapa kopia] skapar en kopia av den aktuella kontoklassen och
kan anvéndas for att skapa en ny kontoklass som liknar den gamla. Observera att
klassen mdste vara unikt och ddrfér maste dndras for att kontoklassen ska kunna

sparas.

Funktionsknappen [Rapport] skapar en rapport som visar kontostrukturen.

Falt

Klass
Namn
Ordning

Rapport

Grupp
Namn
Ordning

Beskrivning

Valfritt nummer eller valfri text

Valfritt namn

Unik siffra som anger klassens ordningsféljd i
rapporter, ju ldgre virde, desto hdgre upp i rapporten
Viljs i vdrdelista, anger om kontoklassen anvands for
balanskonton (”Balans”), resultatkonton (”Resultat”)
eller 6verforingar av drets resultat till balans
("Bokslut”, syns ej i rapporter)

Valfritt nummer eller valfri text

Valfritt namn

Unik siffra som anger gruppens ordningsféljd i
rapporter, ju ldgre virde, desto hdgre upp i rapporten
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Exempel 14:

Anvindare A skapar f6ljande kontoklasser och kontogrupper:

BALANS

T Tillgangar OoT
AT

S Skulder KS
LS

EK Eget kapital EK Eget kapital

RESULTAT

I Intdkter TI
VI

K Kostnader VK
EX

BOKSLUT )

AR Arets resultat AR

Omsiéttningstillgangar
Anlaggningstillgangar
Kortfristiga skulder
Langfristiga skulder

Tjansteintédkter
Varuintakter
Varukostnader
Externa kostnader

Arets resultat
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17.3. KONTO

Tﬂ (3] niconomy
__Eearbeca HUVUDBOK  KUND LEV NV LAGER  RAPPORT D T ADM |
weltin oRPKLASS ICCLIEND KUNDREG ~ LEVREG = MOMS  PROJEKT =~ BETAL | ANVAND |KONTROLL
Layout:
ove (Radera) [Aveiues
II 7 |konTo
O |Konto 1200 Namn  Inventarier Las J Niva
Paost
| Grupp AT Anlaggningstillgangar Klass T Tillgangar
'zl'gurt:
] sonerade Kontroll Inv Oms. N Moms Skatt 236 Inventarier
Konto Las Niva Grupp Klass Kontroll Oms. Moms  Skatt
1200 Inventarier J AT T Inv N 236 Inventarier —
1280 Ack. avskrivningar J AT T Inv N 236 Inventarier ’
1400 Lager J oT T Lager N 218 Varulager i
1500 Kundfordringar J aT T Kund N 204 Kundfordringar
1625 Ingéende moms N aT T N 207 Momsfordran
1900 Kassa N oT T N 200 Kassa och bank
625 Utg&ende moms N KS S N 307 Momsskuld
00 Leverantérsskulder J 1 KS S Lev N 300 Leverantdrsskulder
00 Konsulting N 0 Tl I J 2625 400 Rorelseintakter
100  Salj skruvar N 1 Vi I J 2625 400 Rorelseintakter
200 Salj muttrar N 2 Vi 1 J 2625 400 Rorelseintikter \
00  Salj spikar N vi 1 J 2625 400 Rorelseintikier L
00  Salj bvrigt N Vi I J 2625 400 Rorelseintikter -
00 Varuférséljning N Vi I J 2625 400 Rorelseintakter i
000 Inkdp N VK K N 1625 500 Rérel .i
100 Lo @ Bearbeta

Fonstret Konto anvands for att skapa och dndra bokforingskonton. Ett konto kan
raderas endast om det inte har anvints f6r bokningar. Dédrefter kan kontot inte
raderas men ddremot ldsas for anvandning.

Funktionsknappen [Skapa kopia] skapar en kopia av det aktuella kontot och kan
anvandas for att skapa ett ny konto som liknar det gamla. Observera att kontot maste
vara unikt och dédrfér maste dndras for att kontot ska kunna sparas.

Funktionsknappen [Rapport] skapar en rapport som visar kontoplanen.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Konto Valfritt kontonummer Ja

Namn Valfritt kontonamn Ja

Las J (Ja) anger att kontot &r last och N (Nej) att det dr oldst ~ Ja

Konton som &r lasta syns inte i véardelistor och kan inte
anvandas for bokningar

Niva Behorighetsniva mellan 0 och 9, se kapitel 17.9 Nej
Grupp Valfri kontogrupp, se kapitel 17.2 Ja

Klass Kontogruppens kontoklass, se kapitel 17.2 Info
Kontroll Anger om kontot anvdnds for kundreskontra (Kund), Nej

leverantorsreskontra (Lev), inventariebalanser (Inv) eller
lagerbalanser (Lager)

Konton med kontroll syns i vdrdelistorna i fonstren
Kundregister, Leverantirregister, Inventarieregister och
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Oms.

Moms

Skatt

Niconomy 6.4 @
Lager

Anger om belopp bokade pa kontot ska rdknas som Ja
omsdttning (J)

Omsittningskonton inkluderas i momsrapporter

Automatiskt momskonto, viljs frdn virdelista i fonstret  Ja
Moms

Automatiska momskonton anvéands i fonstren

Kundreskontra och Leverantorsreskontra

Kontots skattekod, konton med skattekod grupperas i Nej
skatterapporter

De olika kontofdlten kan anvandas for att underlédtta bokforing och kontroller enligt
foljande exempel:
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Exempel 15:

Anviandare A skapar ett konto for kundfordringar med foljande installningar:

. Konto: 1500 * Kontroll: Kund

. Namn: Kundfordringar * Oms:N

. Las: ] e Moms: (tom)

. Grupp OT » Skatt: 204 Kundfordringar

Dessa instéllningar innebér att kunder kan fa konto 1500 som Reskontrakonto.
Kundfakturor och kundbetalningar f6r dessa kunder kommer ddrmed automatiskt
att bokas pa konto 1500. Laset innebér att man inte kan boka pa konto 1500 pad nagot
annat satt. Summan av obetalda kundfakturor f6r dessa kunder kommer déarfor alltid
att vara lika med summan pd konto 1500. Detta kan enkelt kontrolleras i faltet
Kundreskontra i fonstret Kontroll som ska visa 0.

Anviandare A skapar dérefter ett konto for konsultintdkter med f6ljande
instdllningar:

. Konto: 3000 e Kontroll: (tom)

. Namn: Konsulting * Oms:]

. Las: N *  Moms: 2625

. Grupp TI » Skatt: 400 Rorelseintdkter

Dessa instédllningar innebér att fakturabokningar pa konto 3000 automatiskt far
momskonto 2625 och momsbelopp pd 25% av intdkten. Intdkten ingdr ocksa i
omsittningen i momsrapporter.

(Se aven kapitel 17.6 f6r momsinstdllningar.)

Dessutom skapar anvdndare A ett konto for bokslut med féljande instdllningar:

. Konto: 8999 e Kontroll: (tom)
. Namn: Arets resultat * Oms:N

. Las: ] e Moms: (tom)

. Grupp AR e Skatt: (tom)

Vid drets slut har han ett resultat pa 10 000 kr. Detta bokar han pa kredit Eget kapital
och debet konto 8999. Nir han sedan skriver ut resultatrapporter f6r 2005 kommer
konto 8999 inte att synas utan resultatet visas fortfarande pd rapportens sista rad.
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17.4. KUNDREGISTER (KUNDREG)

- . e T
eme niconomy
| Bearbeta HUVUDBOK  KUND LEV INV LAGER  RAPPORT o wmeort  [ECTER
WeITo GRP/KLASS KONTO [[ULGGEC] LEVREG ~~ MOMS | PROJEKT | BETAL | ANVAND KONTROLL
Layout
A
Kundreg ) (Radera) D € €
[ I
1 KUND

| I
© Nummer 1 Namn Floras blommor
Post:
In Adress Floragatan 1
HEDk Postadress 123 45 Stockholm
B sorterade e-postadress flora@blommor.biz

Reskontra 1500 Kundfordringar

Bet.villkor 30 dagar Las N

KUNDKONTON

Konto Namn

(3000 Konsulting =

Fonstret Kundregister anvands for att skapa och @ndra kunder. For varje kund kan
man sedan ange de vanligaste kontona. Dessa kommer da att synas i en vardelista
nar man bokar kundfakturor. Det rdcker med att ange de vanligaste kontona,
eftersom man alltid kan trycka pa [Esc]-tangenten och skriva ett eget vérde istillet
tor att vélja i vardelistan.

Funktionsknappen [Skapa kopia] skapar en kopia av den aktuella kunden och kan
anvandas for att skapa en ny kund som liknar den gamla.

Funktionsknappen [Rapport] skapar en rapport som visar kundregistret.

Observera att man inte kan skapa kunder forrin man har angett minst ett konto for
kundreskontra i fonstret Konto.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt

Nummer Automatiskt l6pnummer, kan dndras Ja
Namn Valfritt namn Ja
Adress Valfri adress Nej
Postadress Valfri postadress Nej
e-postadress Valfri e-postadress Nej
Reskontra Konto f6r bokningar av kundfakturor och Ja

kundbetalningar, méste ha kontrollvarde "Kund” i
fonstret Kontroll
Betalningsvillkor Betalningsvillkor i dagar, berdknar automatiskt Nej
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forfallodatum nar kundfakturor bokfors

Valuta Viljs fran vardelista i fonstret Valuta, anges Nej
automatiskt nar kundfakturor bokférs
Las J (Ja) anger att kunden &r 1ast Ja

Lasta kunder syns inte i vardelistor och kan inte
anvandas for bokningar

Konto Konto for kundfakturarader, syns i vardelistor, kan Nej
raderas ndr de inte ldngre &r aktuella

Namn Kontots namn Info

Exempel 16:

Anviandare A skapar kunden Floras blommor med konto 1500 som reskontrakonto
och konto 3000 som kundkonto. Fakturor och betalningar f6r Floras blommor
kommer ddarmed automatiskt att bokas pa konto 1500. I fakturaraden kommer konto
3000 att vara det enda alternativet i vardelistan men man kan fortfarande skriva in ett
annat konto.
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17.5. LEVERANTORREGISTER (LEVREG)

Niconomy 6.2

806

Totalt
3

B sonerade | Bank/post 2468-0
Reskontra 2300

Bet.metod 1

LEVERANTORKONTON
Konto Namn

niconomy

| Bearbeta HUVUDBOK  KUND LEV INV LAGER  RAPPORT = TID weorT (TR
Wetin GRP/KLASS KONTO | KUNDREG RS LISt MOMS  PROJEKT  BETAL | ANVAND KONTROLL
Layout:
teeg ) (Radera) [Aveiuta)
[ I
| I LEVERANTSR

L
O |Nummer 1 Namn Dannes data
Post
I Adress Datagatan 2

Postadress 123 45 Stockholm
Plusgiro

LeverantSrsskulder

Bet.villkor 30 dagar Lis N

4000 Inkep

100 -l Bearbeta

Fonstret Leverantorregister anvands for att skapa och dndra leverantorer. For varje
leverantdr kan man sedan ange de vanligaste kontona. Dessa kommer da att synas i

en vardelista ndr man bokar leverantorfakturor. Det racker med att ange de

vanligaste kontona, eftersom man alltid kan trycka pd [Esc]-tangenten och skriva ett
eget vdrde istéllet for att vilja i vardelistan.

Funktionsknappen [Skapa kopia] skapar en kopia av den aktuella leverant6ren och
kan anvéndas for att skapa en ny leverantdr som liknar den gamla.

Funktionsknappen [Rapport] skapar en rapport som visar leverantorregistret.

Observera att man inte kan skapa leverantorer forrin man har angett minst ett
konto for leverantérsreskontra i fonstret Konto.

Falt

Nummer
Namn
Adress
Postadress
Bank /post

Reskontra

Beskrivning

Automatiskt l6pnummer, kan dndras

Valfritt namn

Valfri adress

Valfri postadress

Kontonummer och bank, anvinds for betalfiler (for
ndrvarande stods endast Plusgirot), se vidare kapitel
9.7

Konto for bokningar av leverantorfakturor och
leverantorbetalningar, maste ha kontrollvarde “Lev” i
tonstret Kontroll
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Betalmetod Betalmetod, hdmtas fran fonstret Betalmetod, anvands  Nej
for betalfiler, se vidare kapitel 9.7

Betalnings-villkor Betalningsvillkor i dagar, berdknar automatiskt Nej
forfallodatum nar leverantorfakturor bokfors

Valuta Viljs fran vérdelista i fonstret Valuta, anges Nej
automatiskt nar kundfakturor bokfors

Las J (Ja) anger att leverantoren &r 1ast Ja

Lasta leverantorer syns inte i vardelistor och kan inte
anviandas for bokningar

Konto Konto for leverantorfakturarader, syns i véardelistor, Nej
kan raderas nér de inte langre &r aktuella

Namn Kontots namn Info

Exempel 17:

Anviandare A skapar leverantéren Dannes data med konto 2900 som reskontrakonto
och konto 4000 som leverantdrskonto. Fakturor och betalningar f6r Dannes data
kommer ddarmed automatiskt att bokas pa konto 2900. I fakturaraden kommer konto
4500 att vara det enda alternativet i vardelistan men man kan fortfarande skriva in ett
annat konto.
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ene - T niconomy
| Bearbeta HUVUDBOK  KUND LEV INV LAGER  RAPPORT = TID weorT (TR
WD GRP/KLASS KONTO ~KUNDREG LEVREG (LECCEH PROVEKT | BETAL | ANVAND |KONTROLL
Layout:
woms ) (Radera) Aveiuta
:j MOMSKONTO
L
O |Momskonto 1625 Ing&ende moms
Post: i
Momssats % 25 Momsklass
Totalt
2
Ej sorerade L M Moms|
E:as Inghende moms 25 ]
25  Utgaende moms 25 Momsklass 1
100 .. Bearbeta

Momsklasser anvands for att skapa momsregler. Momsreglerna ligger sedan till
grund for automatberdkning av moms, momsrapporter etc.

Funktionsknappen [Skapa kopia] skapar en kopia av det aktuella momskontot och
kan anvdndas for att skapa ett nytt momskonto som liknar det gamla. Observera att
momskontot maste vara unikt och darfér maste dndras for att momskontot ska
kunna sparas.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Momskonto  Valfritt momskontonummer, viljs i védrdelista fran Ja
fonstret Konto, momskontona syns sedan i vardelistor
Momssats Valfri momssats i procent, anvands for Nej

automatberdkningar av moms i fonstren Kundreskontra
och Leverantorsreskontra

Momsklass Valfri momsklass mellan 1 och 3, anvidnds for att Nej
gruppera utgdende momskonton i momsrapporter,
grupperade momskonton mdste ha samma momssats
for att momsrapporterna ska fungera

Momsreglerna kan anvéndas for att underlitta bokning och kontroller av moms
enligt f6ljande exempel:
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Exempel 18:

Anvindare A skapar konto 1625 for ingdende moms 25% och konto 2625 f6r
utgdende moms 25%. Han skapar dem forst i fonstret Konto och dérefter véljer han
dem i fonstret Moms. Momssatsen sétts till 25 (%) for b&da kontona och momsklassen
satts till Momsklass 1 for konto 2625. Avslutningsvis atergar han till fonstret Konto
och sédtter Moms till 1625 f6r sina kostnadskonton och 2625 f6r sina intdktskonton.

Dessa instéllningar innebar foljande:

. Kundfakturor f&r nu ndr man bokar intdkter automatiskt momskonto 2625 och
automatiskt ett momsbelopp pd 25% av intdkten (men man kan fortfarande
skriva in egna vérden)

. Leverantorfakturor far nu ndr man bokar kostnader automatiskt momskonto
1625 och automatiskt ett momsbelopp pa 25% av kostnaden (men man kan
fortfarande skriva in egna virden)

. Momsrapporter kan nu tas fram som visar alla verifikationer dar momskonto
2625 (momsklass 1) anvénts, summerar utgdende moms och omsattning samt
flaggar for de verifikationer ddir momsen inte tycks vara 25% av omséttningen

Om man inte 6nskar anvdanda momsreglerna kan man lata falten momsklass och
momssats forbli tomma. Dd gors ingen automatkontering eller automatberdkning.
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17.7. PROJEKT

ene . . niconomy
| Bearbeta HUVUDBOK  KUND LEV INV LAGER RAPPORT | TID [CLCl aom |
LAt GRP/KLASS| KONTO KUNDREG | LEVREG | moms [[CENEAll BETAL | ANVAND KONTROLL
Layout
pojeks ) (Radera) Aveiuta
: PROJEKT
1
Projekt INST Text Installation Timpris 500
_Post. |
- Kund Las N
Illiltanc.
.lr otalt Konto 3000 Konsulting
£ sorterade | Projekt Timpris Kund Konto Lis
INST Installation 500 3000 Konsulting N el

100 . Bearbeta

Fonstret Projekt anvéands for att skapa och d@ndra projekt som anvénds i tidbokningen
(se kapitel 14). Ett projekt kan raderas endast om det inte har anvints f6r
tidbokningar. Dérefter kan projektet inte raderas men ddremot ldsas f6r anvandning.

Funktionsknappen [Skapa kopia] skapar en kopia av det aktuella projektet och kan
anvandas for att skapa ett nytt projekt som liknar det gamla. Observera att
projektetmadste vara unikt och darfor maste dndras for att kontoklassen ska kunna
sparas.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Projekt Valfritt kortnamn pa projektet Ja
Namn Valfritt namn pa projektet Ja
Timpris Timpris for projektet Nej
Kund Kund som projektet avser, véljs frdn vardelista i Nej
tonstret Kundregister
Las J (Ja) anger att kontot &r last och N (Nej) att det ar Ja
oldst
Konto Konto som projektets intdkter ska bokas p4, véljs frdin  Nej

vardelista i fonstret Konto

85 (92)



@ Niconomy 6.2 @

Exempel 19:

Anviandare A skapar projektet "INST” (Installation) med timpris 500 kr och konto
3000 Konsulting eftersom projektet vanligen bokas pa detta konto med detta timpris.
Han lamnar Kund tomt eftersom projektet ska kunna anvindas for olika kunder.
Tidbdcker med detta projekt far nu automatiskt konto 3000 och timpris 500 kr medan
kunden fylls i manuellt. Konto och timpris kan dock sedan dndras i tidrapporten.

17.8. BETALMETOD

eme T niconomy i
| Bearbeta HUVUDBOK  KUND LEV INV LAGER = RAPPORT ] meorT |IECTEE
Lk ] GRP/KLASS KONTO ~KUNDREG LEVREG ~ MOMS | PROVEKT [IESCIM| ANVAND |KONTROLL
Layout:
seaimetcl) (Radera) Aveiuta
[ BETALMETOD
| 1
Betalmetod 1 Bank Plusgirot
_POiT |
. Namn Plusgirot
Hittad:
1
I otalt Kundnr 12345 Konto 6789-0
£ sonterade | Valuta SEK Bet.marg. 3 dagar
100 .. Bearbeta

Fonstret Betalmetod anvands for att skapa och dndra betalmetoder som anviands i
betalfiler (se kapitel 9.7). Betalfiler kraver avtal med en bank och for varje sddant
avtal mdste en betalmetod skapas.

Funktionsknappen [Skapa kopia] skapar en kopia av den aktuella betalmetoden och
kan anvéndas for att skapa en ny betalmetod som liknar den gamla.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Betalmetod Automatiskt unikt l6pnummer, kan ej &ndras Ja
Bank Bank som avtalet avser (for ndrvarande stods Ja
endast Plusgirot)
Namn Valfritt namn pa betalmetoden Ja
Kundnummer Kundnummer hos bank Ja
Konto Kontonummer hos bank Ja
Valuta Valuta som betalningarna avser (for ndrvarande Ja
stods endast SEK)
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Betalnings-marginal Antal dagar fore forfallodatum som betalningen ska Ja
goras

Exempel 20:

Anviandare A har ett avtal med Plusgirot om betalfiler. Han skapar betalmetoden
"Plusgirot” och anger kundnummer och kontonummer. For att vara sdker p4 att
betalningarna kommer fram i tid sdtter betalningsmarginalen till 3. Betalmetoden kan
nu vdljas i fonstret Betalfil.

17.9. ANVANDARE

[ Jela) niconomy

| Bearbeta @ HUVUDBOK  KUND LEV INV LAGER  RAPPORT o mrorT |IECTHN

Ll GRP/KLASS KONTO | KUNDREG LEVREG | MOMS  PROJEKT | BETAL [[IIZNGN KONTROLL
Layout:

Amandar¥) (Radera) Avsiuta)
‘/ i ANVANDARE [ Aktivera anvindare ] [ Avaktivera anvindare ]

© Namn Anvandare C
Past

2 Lésenord
Totalt:
3

Behbrighet 2 Aktiv N

Ej sorterade

Anviindare Losenord Behdrighet Aktiv
|Anvandare A 0 N =
|Anvandare B 1 N
lArnvandare C 2 N

BEHORIGHET (l&mna tomt fir att ge alla behorighetsnivaer tilltrade)

Bokféring Rapporter Administration
Huvudbok Rapporter Kontogrupp/-klass 0 Projekt 0
Kundreskontra 1 Transaktioner Konto 0 Betalmetod 0
Leverantirsreskontra 1 Kunder/Leveranttrer 1 Kundregister 1 Anvindare 0
Inventarier 0 Inventarier 0 Leverantérsregister 1 Kontroll 0
Lager 2 Lager 2 Moms 0
Tid 0 Betalningar 0
Import 0 Tid 0

Fel 0

NNl AW Asarkhars

Fonstret Anvindare anvands for att skapa anvdndare och tilldela dem
behorighetsniva. Det gar dock utmarkt att avsta fran att skapa anvdndare och endast
logga in med anvdndarnamnet “Niconomy”. Om man vill skapa anvdndare bér man
ocksa losenordsskydda anvdndarnamnet “Niconomy” enligt kapitel 2.3, eftersom
detta anvdndarnamn har full behéorighet till Niconomy.

Behorighetsnivan kan vara ett varde mellan 0 och 9 och styr vilka fonster och konton
en anvandare har tillgdng till. Anvindarens behdrighetsniva matchas mot fonsters
och kontons behorighetsniva. Fonsters behorighetsniva anges i fonstret Anvindare
medan kontos behorighetsnivd anges i fonstret Konto.
* Anvindare med behorighetsniva 0 har tillgang till alla fonster och konton.
* Anvindare med behorighetsniva 1 har endast tillgéng till fénster och konton
med behorighetsniva 1 eller blankt.
* Anvindare med behorighetsniva 2 har endast tillgéng till fonster och konton
med behdrighetsniva 2 eller blankt och sa vidare.
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Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Namn Valfritt anvindarnamn Ja
Losenord Valfritt 16senord Nej
Behorighet ~ Behorighetsnivd mellan 0 och 9 Ja
Aktiv J (Ja) anger att anvandaren ar aktiv och N (Nej) att Ja

anvandaren ar inaktiv

Funktionsknappen [Skapa kopia] skapar en kopia av den aktuella anvdndaren och
kan anvéndas for att skapa en ny anvandare som liknar den gamla. Observera att
namnet mdste vara unikt och darfor maste dndras for att anvandaren ska kunna
sparas.

Funktionsknapparna [Aktivera anvindare] och [Avaktivera anvdndare] anvéands for
att aktivera respektive avaktivera anvidndare. Nya anvidndare skapas med knappen
[Ny post]. Nar namn, 16senord och behdrighet angetts kan de aktiveras knappen
[Aktivera anvandare]. Anvandarna maste ddrefter avaktiveras med knappen
[Avaktivera anvandare] om de ska uppdateras eller raderas.

Exempel 21:

Anvindare A har tva kolleger, B och C. B ansvarar for fakturering och C ansvarar for
lager. Anviandare A véljer dédrfor att skapa tre anvandare och l6senordsskydda
anvandarnamnet “Niconomy”. Behdrighetsnivierna sétts upp enligt f6ljande:

Anvindare Fonster Konton

A 0 Verifikation Blank Tjanster 1

B 1 Kundreskontra 1 Inkép 1

C 2 Levreskontra 1 Kundford 1
Lager 2 Levskuld 1
Kundregister 1 Lager 2
Levregister 1 Varukép 2
Rapporter Blank Varusilj 2
Kund/levrapport 1 Moms Blank
Lagerrapport 2 )
(Ovriga 0) (Ovriga 0)

Med denna uppsittning far A tillgéng till alla fonster och konton. B far tillgang till
kund- och leverantdrrelaterade fonster och konton. C far tillgdng till lagerrelaterade
fonster och konton. Badde B och C behover tillgang till fonstret Verifikation och
Rapporter samt momskontona och detta 16ses genom att lamna behorighetsnivan
blank for dessa.
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17.10. VALUTA

nic

_Bearbeta HUVUDBOK KUND LEV INV LAGER RAPPORT mno BUDGET IMPORT ADM
o o = : 3 . T . .

b gt GRPKLASS KONTO  KUNDREG LEVREG MOMS PROJEKT BETAL ANVAND [RULTED PR KONTROLL

Layout:
valua ) [Padera)  avsivta B SR
:
1
VALUTAKOD
Post:
. Valutakod EUR Euro Viaxelkurs 70
Total
i sorerade Valutabank  Deutsche Bank Valutakonto 123 456 789
Fakturainfo IBAN 112233 (ersdtter féretagsinformation pd fakturor)

s
EUR Euro 7.0 Deutsche Bank 123 456 789 =

Fonstret Valuta anvéands for att lagga upp valutor om flera olika valutor anvands.
Valutorna kan sedan kopplas till kunder (se 17.4 Kundregister) och leverantérer (se
17.5 Leverantorregister) och anvandas ndr man bokfor kundfakturor (se 8
Kundreskontra) och leverant6rsfakturor (9 Leverantorsreskontra). Valutabelopp
berdknas automatiskt fran ordinarie belopp och vaxelkurs. Man kan &dven ange
valutabelopp forst om man vill att det ordinarie beloppet ska berdknas automatiskt.
Valutabelopp maste da vara det forsta fdlt man fyller i pa fakturaraden.
Valutabelopp skrivs ut pd kundfakturor men i all bokféring sa dr det det ordinarie
beloppet som anvands.

Observera att fordndringar i fonstret Valuta, t ex nya vixelkurser, bara paverkar
nya fakturor. Redan bokforda fakturor fordindras inte.

Falt Beskrivning Obliga-
toriskt
Valutakod Valfri valutakod (t ex EUR), méste vara unikt Ja
Valutanamn Valfritt namn Nej
Vixelkurs Vixelkurs for omrakning (t ex 7 om 1 EUR = 7 SEK) Ja

Valutabank  Anvédnds om annan bank anvénds for valutan, ersdtteri  Nej
s fall filtet Bank/Post i fonstret Kontroll nar
kundfakturor skrivs ut

Valutakonto Anvdnds om annan bank anvinds for valutan, ersdtteri  Nej
sa fall faltet Konto i fonstret Kontroll nar kundfakturor
skrivs ut

Fakturainfo ~Anvénds om annan information behovs for valutan (tex Nej
IBAN-nummer), ersatter i sa fall faltet Information i
fonstret Kontroll nar kundfakturor skrivs ut
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Exempel 22:

Anvindare A har en tysk kund och en tysk leverantor. I fonstret Valuta lagger han
déarfor upp valutan EUR med Deutsche Bank som valutabank och IBAN-nummer
som egen fakturainformation. Dérefter anger han valutan EUR pa kunden i fonstret
Kundregister och pa leverantoren i fonstret Leverantirregister.

Niésta gang han bokar en kundfaktura far den automatiskt valutan EUR. Nér han s&
anger belopp berdknas valutabelopp automatiskt och skrivs ut pa fakturan
tillsammans med kontonummer hos Deutsche Bank och IBAN-nummer.

Niésta gang han bokar en leverantorsfaktura far den automatiskt valutan EUR.
Fakturan &r i EUR sd han lamnar filtet belopp tomt och anger fakturabeloppet i faltet
valutabelopp i stéllet. Fakturabeloppet omrdknas da automatiskt till SEK i faltet
belopp.
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VANLIGA FRAGOR

Jag far upp en inloggningsruta nér jag startar Niconomy.

Svar: Logga pa med anviandarnamnet “niconomy” utan 16senord. (Kapitel 2.3)
Jag far felmeddelanden nér jag borjar bokfora.

Svar: Niconomy maste forberedas i fonstret Niconomy innan det kan anvéndas.
Du kan ocksa ladda ned en version av filen bok.nic med en grunduppséttning
sa att man kan borja bokfora direkt (se kapitel 2.4)

Jag vill testa Niconomy innan jag borjar bokféra.

Svar: Skapa en kopia av alla Niconomyfiler och anvédnd den for tester.

Hur kan Niconomy vara gratis?

Niconomy utvecklades f6r Niconsults egna behov och har darfor betalat sig
sjdlv. Genom att gratis erbjuda Niconomy till andra anvdndare hoppas
Niconsult pa att f& nya infallsvinklar for fortsatt utveckling. Dessutom ger
Niconomy reklam till Niconsults dvriga tjanster.

Niconomy beter sig inte som jag forvéantar mig.

Svar: Kontakta Niconsult. Det kan finnas buggar trots alla tester och din hjdlp
bidrar till att rdtta dessa.

Jag saknar funktioner i Niconomy.

Svar: Kontakta Niconsult med idéer sa kanske de utvecklas i kommande
versioner.
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19.VILLKOR FOR ANVANDNING

1. Niconomy &r ett bokféringsprogram fér Mac och PC.

2. Niconomy &r utvecklat av Niconsult. Alla réttigheter férbehalls.

3. Niconomy tillhandahélls gratis av Niconsult pa hemsidan
http:/ / www.nicholashjelmberg.com.

4. Anvindare av Niconomy madste registrera sig genom att till
nicholas.hjelmberg@gmail.com skicka anviandarnamn, féretagsnamn och e-
postadress.

5. Niconomy far inte utan Niconsults uttryckliga medgivande modifieras eller
sdljas vidare.

6. Niconomy tillhandahalls i befintligt skick utan garantier. Niconsult bemddar
sig att testa och korrigera Niconomy men ansvarar inte for skador direkt eller
indirekt orsakade av Niconomy.

7. Niconsult tar gdrna emot fragor, felanmélningar eller 6nskemal om Niconomy
pa nicholas.hjelmberg@gmail.com men forbinder sig inte att tillhandahalla

support, korrigeringar eller uppgraderingar.
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