Valkommen till Pocketlagret AB,
ett ovningsforetag till BL Administration

Pocketlagret AB

Pocketlagret AB ar ett foretag i Nasviken med 3 anstdllda som képer och séljer bécker.
Din uppgift &r att skéta administrationen i foretaget. Utbildningsmaterialet ar upplagt sa
att det sd I3ngt som mojligt ska spegla verkligheten. De flesta grunduppgifter (tex.
kontoplan, I6neuppgifter mm) ar redan inlagda i foretaget och det du ska goéra ar att:

= Bokfdra de verifikationer som finns i materialet

= Gora ldneredovisning utifran de I6neunderlag som finns samt bokféra dessa
= GoOra skattedeklaration med sociala avgifter, kallskatt och moms

» Skriva ut rapporter och stimma av bokféringen s3 att den &r korrekt

Instruktioner/handledning till dessa uppgifter far du fran din larare.

Hamta allt material fran webben
Allt material finns att hamta pa webben (www.liber.se/dna). Det du ska hamta &r:

= Zip-filen DNA2.zip som ar Pocketlagret AB i sammandrag t o m september. Valj att
spara ner den pa skrivbordet, USB-minne eller annat lampligt stille som du kommer
ihdg. Hur du sedan importerar den till BL Administration kan du ldsa om nedan, se
"Starta foretaget Pocketlagret AB".
Obs! DNAZ2-version av Pocketlagret AB &r INTE samma version av Pocketlagret
som &r upplagt i bokféringsprogrammet p8 CD-skivan med id-beteckningen BLOV.
Istéllet &r DNA2 en uppdatering och omarbetningen av BLOV.

= Ovningar oktober - innehaller verifikationer och uppgifter fér oktober som du ska
skriva ut nar du vill arbeta med oktober.

* Ovningar november - innehéller verifikationer och uppgifter fér november som du
ska skriva ut nar du vill arbeta med november.

* Ovningar december - innehaller verifikationer och uppgifter fér december som du
ska skriva ut nar du vill arbeta med december.

Verifikationerna for oktober och november &r sorterad utifrdn slaget av affarshindelse.
Forst registrerar man alla leverantérsfakturor och sedan alla kundfakturor osv. Detta for
att fa en 6kad tréning i just den hanteringen. I december &r materialet sorterat i datum-
ordning, vilket gér att man far véxla mellan olika typer av verifikationer/affarshindelser.
Efter varje manad finns nagra uppgifter framtagna for att du ska trdna dig i att lasa
rapporter och fa forstaelse for bokfdringen. Materialet ar daterat med xxxx istéllet for
artal, sd att man ska kunna anvdnda materialet vilket &r som helst.

Starta foretaget Pocketlagret AB

1. Dubbelklicka pd startikonen fér BL Administration och vélj sedan OK vid
inloggningen.

2. Valj Arkiv - Import - Foretagsdata fran Zip-fil. Importera till nytt féoretag - klicka
pa ZIP-fil och leta upp filen som du tidigare sparat fran webben. Véilj 6ppna och ge
foretaget en Id-beteckning som du sjélv valjer, tex DNA2 (som programmet foreslar).



3. Vélj sedan Avbryt sa kommer du att vara inne i Pocketlagret AB. Du ser det genom
att namnet star langst ner i listen.

Nu ar du klar och kan starta arbetet.
5. Nasta gang du gar in for att jobba i Pocketlagret markerar du ditt féretag som har
= Id, tex DNA2 (standard)
= Namn, tex Pocketlagret AB (standard)
* Notering, tex Ovningsféretag DNA (standard)
och klickar pa Valj.

Bokforing foretaget Pocketlagret AB — ndgra tips

Numrering av verifikationer

Ta for vana att numrera verifikationerna och se till att numret pd sjélva verifikationen
stammer med det nummer verifikationen far i bokféringsprogrammet nar ni registrerar
den. P38 sd vis blir det betydligt enklare att hitta bland verifikationerna. Den férsta
verifikationen for oktober far nr 6, dd verifikationerna 1-5 &r fér sammandraget t o m
oktober.

Rattelse av bokforingspost

Det gar att ratta bokféringsposter pa olika satt. I BL Administration finns en funktion som
heter "Verifikationskontroll” (finns under menyn "Bokféring”). Har gar det att &ndra i
redan registrerade verifikationer. Det gar &ven att makulera registrerade verifikationer.
Observera dock att samtliga verifikationer efter den markerade verifikationen tas bort.

Det gdr dven att ritta en bokforingspost genom att skapa en sérskild réittelsepost.
Korrigera felet genom att forst "“motkontera” den felaktiga konteringen p3 en ny
verifikation. Kontera darefter affirshandelsen pa korrekt sitt. Ange som verifikationstext
"Rattelse av verifikation X” eller liknande.

Teckenbyte i resultatrapport

I resultatrapporten som du f8r fram - om du véljer Utskrift> Boforingsrapporter>
Resultatrapport - foéreg8s intdkter (kreditsaldon) av minustecken och kostnader
(debetsaldon) &r positiva tal, vilket medfér att en vinst féregds av ett minustecken Detta
dr inget fel! BL Administration, liksom manga andra redovisningsprogram, skapar
resultatrapporter pa detta satt. Det ar dock for en ovan ekonom inte ett sarskilt
lasvanligt satt att presentera en resultatrapport. Du kan darfér, om du vill, kasta om
tecknen i resultatrakningen s att intdkterna blir positiva och kostnaderna negativa.
Detta gors pa féljande satt:

Stang rutan "Bokforingsrapporter” om ni inte redan har gjort det.

Valj “Upplaggning” i menyraden.

I upplaggningsmenyn, valj “Rapporter”.

I listan dver rapporter, markera "002 Resultatrapport”.

Klicka pa "Redigera”.

Klicka for rutan "Teckenbyte” (se bild nedan) i det fonster som dyker upp.
Sang sedan fonstret genom att klicka pa "OK”.

g. Stang fonstret "Upplaggning rapporter”.
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Fonster dar det gar att &ndra tecken i resultatrapporten.

Automatkontering av kostnad salda varor vid forsaljning

Inkop av varor, dvs bocker, konteras varulagret. Detta dd kostnaden for salda varor
automatiskt bokfdrs i samband med férsaljning, se nedan.

Vid bokféringen av forsédljningen pd konto 3010 sker en automat-konteringen av
kostnaden for sdlda varor som genomgdende uppgar till 60 % av forséljningspriset
(konto 1410 krediteras och konto 4010 debiteras).

Bocker har momssatsen 6 %.



