

















MEDIA o

FORLAGET

Pocketlagret AB
Box 84

82064 NASVIKEN

Fakturadatum Ordernummer Betalningsvillkor
XX-12-12 315735 20 dagar netto
Forfallodatum
Kundnummer XX-01-02
121
Id Beskrivning Antal Enhet apris Kronor
1451 Anna, Hanna och Johanna 400 st 35 14 000
3288 Det verkliga livet 250 st 26 6 500
Summa exkl moms 20 500
Exp.avg.
Frakt
0,
Moms 25% Moms 1230
Moms 12%
0,
Moms 6% 1230.00 Summa SEK 21730
Mediaforlaget AB Tel 0522-21111 Bankgiro 6464-4893
Box 864 Fax 0522-21387 Postgiro 144928-1
Sate Uddevalla Org.nr 556552-5822

451 26 Uddevalla F-skatt



ORDER

Datum XX1212 Kundnummer 004

FOretagsnamn  |Anderssons Bocker

Namn

Adress

Postadress

Telefon dagtid

Antal |Artikel |Beskrivning

500 0020 |Tusen kvinnor och en sorg
450 0023 |Thereses tillstand

250 0025 JVattenmelonen

250 0012 JHon som minns

300 0019 [Mannen som kunde tala med hastar




Pocketlagret AB

Inbetalning till skattekonto fran bankkonto

200X-12-12

78 094 kr

Konto

Debet

Konto

Kredit




Deklarationen ska finnas hos RSV pa deklarationsdagen.
(Adress, se baksidan)

Pocketlagret AB

Skattedeklaration

01 Deklarationsdag

XX-12-12

02 Person-/Organisationsnummer

556533-4819

Moms att deklarera for Oktober XX

Momsreg.nummer/VAT-nummer

SE556533481901

Omséttning inom Sverige

VERKSAMHETSLOKALER - skattskyldig uthyrning

Momspliktig omséttning 11 Utgdende moms 30
inom Sverige 420000 (ingar vid kod 32)
Momsfri omséattning 12 Ingdende moms 31
inom Sverige (ingar vid kod 37)
Momspl.uttag av fastig- 13
hetsforvaltningstjanster
Omséttn.av marginalbe- 14
skattade varor och tjanster
Beskattningsunderlag for15
marginalbeskattad omsattn. Moms att betala eller & tillbaka
e |
2 o |+
Exportomsattning och EG-handel Utgdende moms 25 %
Omsattning av varor 21 33
utanfér EG (export) Utgdende moms 12 % | +
Omsattning av tjanster 22 34
till utlandet { J Utgdende moms 6 % E 25200}
Omséttning av varor 23 Utg.moms pa varufor 35
till annat EG-land 1 varv frdn annat EG-land | +
Overféring av varor 24 Utg.moms pa tjanste- 36
till annat EG-land 1 forvarv fran utlandet +
Forvarv av varor 25 Avdragsgill ingdende 37
fr&n annat EG-land { } moms - 15290
Trepartsforvarv av varor 26 Moms att betala 39 (+/-
frdn annat EG-land 1 eller fa tillbaka = 9910
Arbetsgivaravgift och avdragen skatt att deklarera for November XX
Bruttolon, forméaner och kostnadsavdrag Foretagets egna - frivilliga - noteringar
Avgiftspliktig bruttolon 41 Dessa uppgifter ar Sterfi R
utom formaner + 106359 inte deklarations. Moms att betala/aterfa 9910
42 uppgifter. De &r Arbetsgivaravgift -32802
Avgiftspliktiga férmaner + 4216 } endast for foreta-
43 gets eget bruk och AVdragel’l skatt -35382
ersatter inte de
Kostnadsavdrag - { } uppgifter som ska F- eller SA-skatt
Sammanlagt underlag 40 lamnas pa évriga A la/fa tillbak -
for arbetsgivaravgifter = 110575 } rader i blanketten. tt betala/fa tilbaka 78094
och sarskild I6neskatt
Underlag for arbetsgivaravgifter (rad 40 = 44 + 45 + 47 + 49) Utrakning av arbetsgivaravgifter
Full arbetsgivaravgift 44 54
(rad 44=40-45-47-49) 110575 } 3246% = E 35892}
Arbetsgivaravgift for 45 55
fodda 1938 eller 1939 2637% =|*t
Arbetsgivaravgift for 47 Overfor frén spe- 5
utsénd personal m.fl. 2 cifikation rad 57 =t
Foretagsstod inkl i stodomr. 48 Avdrag 5 %, dock 58
(rad 48=44+45+47) { 110575} hégst 3090 kr 3 = E 3090}
Sarskild I[dneskatt 49 5
(rad 49=40-44-45-47) 2426% =%t
Summa arbetsgivaravg.
(foretagets not. registreras ej) = 32802
80 85
Underlag for skatteavdrag { 110575 } Avdragen skatt E 35382}
Arbetsgivaravgiftoch 90
avdr.skatt att betala = 68184

Underskrift

Underskrift (behdrig firmatecknare)

Telefonnummer 03 Administrativ kod

0650-541400

Namnfértydligande

‘ for fodda 1938




Kontanter KVITTENS Nummer
[ ] Check
[]
Betalningsmottagare Betalare
Konsum Pocketlagret AB
Specifikation
10 paket kaffe 180
5 pdsow vetebrods 100
1 Alaskov saft 32
2 Lmjslk 18
momsreg.nr/orgnr moms ingar med kr
916703-2312 35,34 kyr| *tMOMS
Kroner KRONOR 330
Attesteras ot Ncisviken Datum 712/712
Underskrift




Kontanter KVITTENS Nummer
[ ] Check
[]
Betalningsmottagare Betalare
Pocketlagret AB Lenav Forsberg
Specifikation
Davusleirowrens dterkomst 65
Dod Joker 42
momsreg.nr/orgnr moms ingar med kr
556533-4819 9,17 kr +moms
foner KRONOR 162
Attesteras Ort NM/\/I:JCW/ Datum 1 5/12

| oAt P e

Underskrift




Faktura 3174255
. Pocketlagret AB
Finans
82064 NASVIKEN
Ordernummer Fakturadatum Forfallodatum
312125715 XX-12-15 XX-12-26
Kundnummer Betalningsvillkor
12701679 10 dagar netto
Beskrivning Belopp
Leasinghyra for januari
Saab 9-5 -00 2 020,00
Belopp fére moms 2 020,00
Moms 25% 505,00 Moms 505,00
Moms 12%
Moms 6% Summa att betala 2 525,00
Saab Finans Innehar F-skattsedel Bankgiro 6126-5826
Org.nr 556217-1645 Postgiro 478159-7
Box 27442 Telefon 08-5236700

10326  Stockholm

Sate  Stockholm Fax

08-5236701




BL ADMINISTRATION - SKOLFORETAG

Rutiner att utfora

| Pocketlagret AB utfor man i mitten och i slutet av varje manad féljande rutiner:

Utskrift av leverantorsfakturajournal och bokféringsorder
Utskrift av kundfakturajournal och bokféringsorder
Utskrift av kundinbetalningsjournal och bokféringsorder

Leverantorsbetalningar och utskrift av leverantérsbetalningsjournal och bokférings-
order

Bokféring av ovanstaende bokféringsorder

| OBS! Det &r viktigt att du utfér rutinerna i ovanstdende ordning eftersom

® rutinerna &r beroende av varandra. Du kommer ibland att f& fragan om du vill
gora en intern backup-kopia. Det kan vara bra att svara Ja pa den fragan.
Las mer i manualen om sékerhetskopiering.

Utskrift av leverantorsfakturajournal och bokféringsorder

I samband med utskrift av journal och bokféringsorder uppdateras leverantérsreskontran.

Arbetsgang

1.
2.

Valj modulen Leverantérsreskontra.

Valj Utskrift i menyraden och darefter Leverantérsjournaler — Leverantérsfaktura-
journal - ouppdaterad i den neddragna menyn.

Fonstret Alternativ for utskrift av leverantoérsfakturajournal 6ppnas. Var noga med att
ange vilket datum du vill att journalen ska registreras (i vart fall 15/12 eller 31/12) och
valj sedan OK.

4. Fonstret Utskrift leverantorsfakturajournal 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.

5. Fonstret Utskrift bokfoéringsorder 6ppnas.

6. Journalen och bokféringsordern ar underlag till bokféringen och anvands som verifika-

tion. Kom ihag att bokféra bokféringsordern i verifikationshanteringen.

Utskrift av kundfakturajournal och bokféringsorder

| samband med utskrift av journal och bokféringsorder uppdateras kundreskontran.

Arbetsgang

1.
2.

Valj modulen Fakturering.

Valj Aktivitet i menyraden och darefter Uppdatera utskrivna — Fakturor i den neddragna
menyn.

Fonstret Uppdatera fakturor 6ppnas. Valj OK for att uppdatera.

Rutiner att utfora



BL ADMINISTRATION - SKOLFORETAG

Fonstret Alternativ for utskrift av kundfakturajournal 6ppnas. Var noga med att ange
vilket datum du vill att journalen ska registreras (i vart fall den 15:e eller den 30:e) och
valj sedan OK.

5. Fonstret Utskrift kundfakturajournal 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.

6. Fonstret Utskrift bokféringsorder 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.

7. Journal och bokféringsorder ar underlag till bokféringen och anvands som verifikation.

Utskrift av kundinbetalningsjournal och bokféringsorder

Arbetsgang

1.
2.

Valj modulen Fakturering.

Valj Aktivitet i menyraden och déarefter Registrering kundinbetalningar i den neddrag-
na menyn.

Fonstret Registrering kundinbetalningar 6ppnas. | fénstrets dvre halva visas en lista
over alla obetalda fakturor. | den undre halvan visas en lista 6ver tidigare registrerade
inbetalningar som du &nnu inte har skrivit ut journal och bokféringsorder for. For att
skriva ut journal 6éver dessa valjer du OK.

Fonstret Alternativ for utskrift av kundinbetalningsjournal 6ppnas. Var noga med att
ange vilket datum du vill att journalen ska registreras (i vart fall 15/12 eller 31/12) och
valj sedan OK.

5. Fonstret Utskrift journal kundinbetalningar 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.

7. Fonstret Utskrift bokféringsorder 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.

8. Journal och bokféringsorder ar underlag till bokféringen och anvands som verifikation.

Registrera leverantérsbetalningar och utskrift av leverantorsbetalnings-
journal och bokféringsorder

Arbetsgang

1.
2.

Valj modulen Leverantérsreskontra.

Valj Aktivitet i menyraden och déarefter Betala leverantorsfakturor i den neddragna
menyn.

Fonstret Betalning leverantorsfakturor 6ppnas. | fonstrets dvre halva visas en lista dver
alla obetalda fakturor. | den undre halvan visas en lista 6ver tidigare registrerade betal-
ningar som du annu inte har skrivit ut journal och bokféringsorder for.

Nar du ska registrera en betalning borjar du med att leta upp den faktura som blivit be-
tald. Alla utestdende fakturor finns i den 6vre listan. For att hitta ratt faktura finns det
olika satt att sortera fakturorna pa. Du kan genom att klicka pa knapparna i listans
overkant (kolumnrubrikerna) sortera efter leverantérs-id, leverantérsnamn, I16pnum-
mer, fakturanummer, fakturadatum, forfallodatum, valuta eller restbelopp.

Alla fakturor som forfaller i december betalas den 15/12. Fakturor som férfaller i janua-
ri t.o.m 15/1 betalas 31/12. Nar du hittat den faktura du ska registrera som betald kan
du valja den genom att dubbelklicka pa fakturaraden eller genom att markera raden
och valja knappen Betala.

Ange forst vilket datum fakturan ska betalas (i vart fall 15/12 eller 31/12). Ange sedan
att betalningen ska goras fran konto 1940 (bankkonto). Ange kontonumret direkt i
faltet eller genom att valja knappen Konto for att fa valja ur en lista.

De betalningar du registrerat hamnar i den undre listan for Registrerade betalningar.
Nar du ar klar med alla betalningar véljer du OK.

Rutiner att utfora



9.
10.
11.

BL ADMINISTRATION - SKOLFORETAG

Fonstret Alternativ for utskrift av leverantérsbetalningsjournal 6ppnas. Var noga med
att ange vilket datum du vill att journalen ska registreras (i vart fall 15/12 eller 31/12)
och valj sedan OK.

Fonstret Utskrift leverantérsbetalningsjournal 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.
Fonstret Utskrift bokforingsorder 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.

Journal och bokféringsorder ar underlag till bokféringen och anvands som verifikation.

Bokforing av journaler

Bokforingsordern och journalen ar verifikationsunderlag och anvands som verifikationer.

Arbetsgang

1.
2.

Vélj modulen Bokféring

Valj Aktivitet i menyraden och darefter Verifikationsregistrering i den neddragna
menyn.

En ny verifikation paborjas automatiskt nar fonstret 6ppnas, och det nya verifikations-
numret visas langst upp till vanster. Skriv pa verifikationen det nummer som program-
met har gett den.

Ange datum for verifikationen samt en text som beskriver vad den innehaller
(t ex leverantoérsfakturajournal nr 1).

Nar du kommer till konteringen ar det bara att registrera konton och belopp utifran
det som bokfoéringsordern visar. Notera att nar du registrerar kundfakturajournalen sa
kommer en automatkontering att ske dar 50% av forsaljningssumman bokas som varu-
kostnad och minskning varulager.

. Spara verifikationen, antingen genom att trycka Enter eller genom att valja Avsluta och

svara Ja pa fragan om du vill spara.

Rutiner att utfora



POCKETLAGRET AB
NASVIKENVAGEN 23

$0£6-10+91S 1u'BIO ‘WIoyx201S :810s suasjaiAlg ‘(jand) gy Nueg 101161504

@ PlusGirot BOX 84 :
3
105 06 STOCKHOLM 820 64 NASVIKEN
Telefon 08 - 20 96 00 r;,n
KONTOUTDRAG g
AffarsGiro - SEK
Telefax Trappstegsrénta é
08 - 23 30 01 1: 2,95 = 2,95 3 2,95 482 65 03-8 SEK
Nummer Réntesats Bokféringsdatum Inbetalt belopp (SEK) Ingéende saldo (SEK)
298 SE OVAN XXxx-12-17 265.159,00 24.474,47
Antal allegat Antal bilder Féreg bokféringsdatum Utbetalt belopp (SEK) Utgaende saldo (SEK)
B 2 3 XXxx-11-19 250.000.00 39.633,47
Typ Referens Belopp (SEK) Lopnr
GIRF 895296-3 161.385,00 00001
GIRF 312558-6 103.774,00 00002
GIRF  OVERF BANK -250.000,00 00003
® PlusGirot xx-12-17 00001
GIRERING TILL KONTO 482 65 03-8
Avséndarkonto
89 52 96-3
KONSUM
0650-154 20
013 919 161.385,00
SIDA 1 ( 2)
Kronor Ore
161.385| 00
® PlusGirot xx-12-17 00002
GIRERING TILL KONTO 482 65 03-8
Avséndarkonto
31 25 58-6
ANDERSSONS BOCKER
004 920 103.774,00
SIDA 2 ( 2)
Kronor Ore

103.774| 00




fontorscenter Faktura
Fakturanummer 16
Fakturadatum  XX-12-19
Forfallodatum  XX-01-18
Pocketlagret AB
Box 84
82064 NASVIKEN
Ordernummer Orderdatum Betalningsvillkor
53 XX-12-19 30 dagar netto
Kundnummer Leveransdatum
13 XX-12-19
Nummer Beskrivning Best antal Lev antal Enhet apris Rabatt  Kronor
Reparation av HP Laserjet 4000
Byte av delar och smérjning
Matar/sephjul 2 2 st 81,00 162
Pickup hjul 3 3 st 71,00 213
Separeringsfilter 3 3 st 18,00 54
Z2 Resa 1 1 st 290,00 290
LO Arbetstid 1 1 tim 690,00 690
Moms 25% 352
Moms 12%
Moms 6%
Exp.avg. Frakt Summa exkl moms Moms Oresutjamning Valuta Summa
1409 352 SEK 1761
Kontorscenter Tel/Fax Org.nr Pg/Bg
Box 305 556596-1454
020-753540 N A 475844-7
i . Sate Finspang
61202 Finspang 020-753549 Innehar F-skattsedel 6378-1176



ELBOLAGET R
Pocketlagret AB
Box 84
82064 NASVIKEN
Ordernummer Fakturadatum
20 XX-12-22
Kundnummer Betalningsvillkor
056 30 dagar netto
Leveransdatum Forfallodatum
XX-12-22 XX-01-23
Beskrivning Belopp
Berdknade elavgifter for perioden xx-12-01--xx-01-31
Arsavlasning métarst. xx-01-01 635746
Berdknad maétarst. xx-01-31 740253
ELAVGIFTER
Fast avgift 31,93
Energiavgift: 2003 kWh x 18,80 ére 376,56
Energiavgift: 3105 kWh x 21,30 6re 661,36
Energiavgift: 5108 kWh x 19,80 oére 1011,38
NATAVGIFTER
Fast avgift 2 085,24
Rorlig avgift: 5108 kWh x 10,90 6re 556,77
Belopp fére moms 4723,24
Moms 25% 1180,81 Moms 1180,81
Moms 12% Oresutjamning -0,05
Moms 6% Summa att betala 5 904,00
Elbolaget Innehar F-skattsedel Bankgiro 5222-9333
Org.nr 556038-7633 Postgiro 4875504-5
Box 312 Telefon 08-460005
11577  Stockholm Sate  Stockholm Fax 08-460010




ORDER

Datum
FOretagsnamn
Namn

Adress
Postadress

Telefon dagtid

XX1222 Kundnummer

006

Sodderhamns bocker

Antal Artikel

Beskrivning

200 0026 JAnna, Hanna och Johanna
500 0030 [Juno och Juliet
500 0019 [Mannen som kunde tala med hastar

500 0012

Hon som minns




ARBETSLISTA

Namn: Kurt Alfredsson Period: november-december
e |Arbetet Overtid
% Ovrig Summa |
A |Fran Till Fran Till Lunch |franv. arb.tim. |Overtid [Kommentar
21 08:00|  17:00 01:00 6806
22 S
23 BB
24 | 08:00] 17:00 01:00 1 08:60
25 08:00|  17:00 01:00 08100
26 08:00|  17:00 01:00 - 168:00
27| o800 17:00 01:00 0800
28 | o08:00] 17:00 01:00 1110800
29 L
30 S
1 08:00|  17:00 01:00 0800
2 08:00|  17:00 01:00 -1 58:00
3 08:00|  17:00 01:00 08100
4 | oso00| 17:00 01:00 1 108:00
5 08:00|  17:00 01:00 0800
6 SRR
7 L
8 | o800 17:00 01:00 0800
9 08:00| 17:00 01:00 0800
10 | 08:00 17:00 01:00 - 5800
11 08:00|  17:00 01:00 08100
12| o800 17:00 01:00 0800
. e
14 SR
15 08:00|  17:00 01:00 1 G8:00
16| 0800 17:00 01:00 0800
17| 0800 17:00 01:00 0800
18 08:00|  17:00 01:00 - 68:06
19 08:00|  17:00 01:00 08100
x =
Sign. Summa timmar: 16800 00:00




ARBETSLISTA

Namn: Sara Kvarnstrém Period:  november-december

e |Arbetet Overtid

% Ovrig Summa |

A |Frén Till Fran Till Lunch |franv. arb.tim.  |Overtid |Kommentar
21 | 08:00] 17:00 01:00 121 5800

22 S

23 e

24 Semester
25 Semester
26 Semester
27 R Semester
28 Semester
29 R

30 S

a1 ReR

1 semester
2 semester
3 semester
4 semester
5 e semester
; T

7 =

8 08:00| 17:00 01:00 0800

9 08:00|  17:00 01:00 111 168:00

10 | 08:00] 17:00 01:00 111108100

11| o08:00] 17:00 01:00 0800

12| o800 17:00 01:00 0800

13 S

14 e

15 | 08:00] 17:00 01:00 0800

16 | 08:00] 17:00 01:00 ogoo

17 | 08:00] 17:00 01:00 121 5800

18 | 08:00] 17:00 01:00 111108100

19| o800 17:00 01:00 0800

20 R R
Sign. Summa timmar: 8800 00:00




ARBETSLISTA

Namn: Johan Olsson Period: november-december
£ |Arbetet Overtid
% Ovrig  |Summa |
QO |Fran Till Fran Till Lunch |frénv. qr.b_.ti.nj.._ Overtid |[Kommentar
21 08:00|  17:00 01:00 0800
2 i
23 BRI
24 | 0800 17:00 01:00 0800
25 08:00]  17:00 01:00 10800
26 | o800 17:00 01:00 1111108:00
27 | 0800 17:00 01:00 - 5800
28 | o0800| 17:00 01:00 08100
29
1 08:00 17:00 17:00 21:00 ..-.-09:00] 04:00]|Kurs Stockholm
2 08:00|  17:00 1 09:00 Kurs Stockholm
3 08:00| 17:00 01:00 116800
4 08:00|  17:00 01:00 11110800
5 08:00|  17:00 01:00 0800
6 Snn.
7 Ssse
8 08:00 17:00 01:00 R Aele
9 08:00|  17:00 01:00 0800
10 | 0800/ 17:00 01:00 10800
11| 0800 17:00 01:00 0800
12 | o08:00] 17:00 01:00 111" 5800
13
14 RN
15| 0800 17:00 01:00 111108:00
16 | 08:00] 17:00 01:00 11" 5800
17| o0800] 17:00 01:00 1108100
18 | 08:00] 17:00 01:00 1116800
19| 0800 17:00 01:00 -.08:00
20 SRRRRRE
Sign. Summa timmar: 17000 04:00




RESERAKNING
Period: |november-december

Namn: |Johan Olsson

Resor inom Sverige Kostforman
g Avresa/ | Traktamente Kostavdrag som skall beskattas
™ |Hemkomst 200,00 40,00 70,00 70,00 31,00 62,00 62,00
@] klockan per dag Frukost Lunch Middag Beskrivning Frukost Lunch Middag
30/11] 19:00 100
1/12 200 40 70 70 62 62
2/12] 21:00 200 40 70 62
500,00 80,00 140,00 70,00 Formaner som beskattas 124,00 62,00
Resor utomlands Kostférman
% Avresa/ | Traktamente Kostavdrag som skall beskattas
E Hemkomst 0,00 0,00 0,00 31,00 62,00 62,00
[a)] klockan per dag Frukost Lunch Middag Beskrivning Frukost Lunch Middag
Formaner som beskattas

Summa traktamente 210,00
s |
Skattefri Skattepliktig

ersattning ersattning Summa
17,00

BILERSATTNING
Fardvag

Antal mil Kr/mil Andamal

Datum

Totalt 210,00




ARBETSLISTA

Namn: Margareta Axelsson Period:  november-december
e |Arbetet Overtid
% Ovrig Summa |
A |Fran Till Fran Till Lunch |franv. arb.tim. |Overtid [Kommentar
21 08:00|  17:00 01:00 6806
22 S
23 BB
24 | 08:00] 17:00 01:00 1 08:60
25 08:00|  17:00 01:00 08100
26 08:00|  17:00 01:00 - 168:00
27| o800 17:00 01:00 0800
28 | o08:00] 17:00 01:00 1110800
29 L
30 S
a1 ReR
1 08:00|  17:00 01:00 -1 58:00
2 08:00|  17:00 01:00 08100
3| o800 17:00 01:00 1 168:00
4 08:00|  17:00 01:00 0800
5 08:00|  17:00 01:00 1170800
: s
; s
8 08:00| 17:00 01:00 0800
9 08:00|  17:00 01:00 - 5800
10 08:00|  17:00 01:00 08100
11| o800 17:00 01:00 0800
12| o800 17:00 01:00 0800
13 SR
14 L
15| 0800 17:00 01:00 0800
16 | 08:00] 17:00 01:00 0800
17 08:00|  17:00 01:00 - 68:06
18 08:00|  17:00 01:00 08100
19| o800 17:00 01:00 0800
20 L
Sign. Summa timmar: 16800 00:00




ARBETSLISTA

Namn: Lotta Persson Period: november-december

e |Arbetet Overtid

% Ovrig Summa |

A |Fran Till Fran Till Lunch |franv. arb.tim. |Overtid [Kommentar
21 08:00|  17:00 01:00 6806

22 S

23 R

24 | 08:00] 17:00 01:00 1 08:60

25 08:00|  17:00 01:00 08100

26 08:00|  17:00 01:00 - 168:00

27 vard av barn
28 vard av barn
29 e

30 S

a1 ReR

1 08:00|  17:00 01:00 -1 58:00

2 08:00|  17:00 01:00 08100

3| o800 17:00 01:00 1 168:00

4 08:00|  17:00 01:00 0800

5 08:00|  17:00 01:00 1170800

: i

; s

8 08:00| 17:00 01:00 0800

9 08:00/  17:00 01:00 - 5800

10 08:00|  17:00 01:00 08100

11| o800 17:00 01:00 0800

12| o800 17:00 01:00 0800

13 SR

14 B

15| 0800 17:00 01:00 0800

16 | 08:00] 17:00 01:00 0800

17 08:00|  17:00 01:00 - 68:06

18 08:00|  17:00 01:00 08100

19| o800 17:00 01:00 0800

20 SR
Sign. Summa timmar: 15200 00:00
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Rutiner att utfora

| Pocketlagret AB utfor man i mitten och i slutet av varje manad féljande rutiner:

Utskrift av leverantorsfakturajournal och bokféringsorder
Utskrift av kundfakturajournal och bokféringsorder
Utskrift av kundinbetalningsjournal och bokféringsorder

Leverantorsbetalningar och utskrift av leverantérsbetalningsjournal och bokférings-
order

Bokféring av ovanstaende bokféringsorder

| OBS! Det &r viktigt att du utfér rutinerna i ovanstdende ordning eftersom

® rutinerna &r beroende av varandra. Du kommer ibland att f& fragan om du vill
gora en intern backup-kopia. Det kan vara bra att svara Ja pa den fragan.
Las mer i manualen om sékerhetskopiering.

Utskrift av leverantorsfakturajournal och bokféringsorder

I samband med utskrift av journal och bokféringsorder uppdateras leverantérsreskontran.

Arbetsgang

1.
2.

Valj modulen Leverantérsreskontra.

Valj Utskrift i menyraden och darefter Leverantérsjournaler — Leverantérsfaktura-
journal - ouppdaterad i den neddragna menyn.

Fonstret Alternativ for utskrift av leverantoérsfakturajournal 6ppnas. Var noga med att
ange vilket datum du vill att journalen ska registreras (i vart fall 15/12 eller 31/12) och
valj sedan OK.

4. Fonstret Utskrift leverantorsfakturajournal 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.

5. Fonstret Utskrift bokfoéringsorder 6ppnas.

6. Journalen och bokféringsordern ar underlag till bokféringen och anvands som verifika-

tion. Kom ihag att bokféra bokféringsordern i verifikationshanteringen.

Utskrift av kundfakturajournal och bokféringsorder

| samband med utskrift av journal och bokféringsorder uppdateras kundreskontran.

Arbetsgang

1.
2.

Valj modulen Fakturering.

Valj Aktivitet i menyraden och darefter Uppdatera utskrivna — Fakturor i den neddragna
menyn.

Fonstret Uppdatera fakturor 6ppnas. Valj OK for att uppdatera.

Rutiner att utfora
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Fonstret Alternativ for utskrift av kundfakturajournal 6ppnas. Var noga med att ange
vilket datum du vill att journalen ska registreras (i vart fall den 15:e eller den 30:e) och
valj sedan OK.

5. Fonstret Utskrift kundfakturajournal 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.

6. Fonstret Utskrift bokféringsorder 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.

7. Journal och bokféringsorder ar underlag till bokféringen och anvands som verifikation.

Utskrift av kundinbetalningsjournal och bokféringsorder

Arbetsgang

1.
2.

Valj modulen Fakturering.

Valj Aktivitet i menyraden och déarefter Registrering kundinbetalningar i den neddrag-
na menyn.

Fonstret Registrering kundinbetalningar 6ppnas. | fénstrets dvre halva visas en lista
over alla obetalda fakturor. | den undre halvan visas en lista 6ver tidigare registrerade
inbetalningar som du &nnu inte har skrivit ut journal och bokféringsorder for. For att
skriva ut journal 6éver dessa valjer du OK.

Fonstret Alternativ for utskrift av kundinbetalningsjournal 6ppnas. Var noga med att
ange vilket datum du vill att journalen ska registreras (i vart fall 15/12 eller 31/12) och
valj sedan OK.

5. Fonstret Utskrift journal kundinbetalningar 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.

7. Fonstret Utskrift bokféringsorder 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.

8. Journal och bokféringsorder ar underlag till bokféringen och anvands som verifikation.

Registrera leverantérsbetalningar och utskrift av leverantorsbetalnings-
journal och bokféringsorder

Arbetsgang

1.
2.

Valj modulen Leverantérsreskontra.

Valj Aktivitet i menyraden och déarefter Betala leverantorsfakturor i den neddragna
menyn.

Fonstret Betalning leverantorsfakturor 6ppnas. | fonstrets dvre halva visas en lista dver
alla obetalda fakturor. | den undre halvan visas en lista 6ver tidigare registrerade betal-
ningar som du annu inte har skrivit ut journal och bokféringsorder for.

Nar du ska registrera en betalning borjar du med att leta upp den faktura som blivit be-
tald. Alla utestdende fakturor finns i den 6vre listan. For att hitta ratt faktura finns det
olika satt att sortera fakturorna pa. Du kan genom att klicka pa knapparna i listans
overkant (kolumnrubrikerna) sortera efter leverantérs-id, leverantérsnamn, I16pnum-
mer, fakturanummer, fakturadatum, forfallodatum, valuta eller restbelopp.

Alla fakturor som forfaller i december betalas den 15/12. Fakturor som férfaller i janua-
ri t.o.m 15/1 betalas 31/12. Nar du hittat den faktura du ska registrera som betald kan
du valja den genom att dubbelklicka pa fakturaraden eller genom att markera raden
och valja knappen Betala.

Ange forst vilket datum fakturan ska betalas (i vart fall 15/12 eller 31/12). Ange sedan
att betalningen ska goras fran konto 1940 (bankkonto). Ange kontonumret direkt i
faltet eller genom att valja knappen Konto for att fa valja ur en lista.

De betalningar du registrerat hamnar i den undre listan for Registrerade betalningar.
Nar du ar klar med alla betalningar véljer du OK.

Rutiner att utfora
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11.
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Fonstret Alternativ for utskrift av leverantérsbetalningsjournal 6ppnas. Var noga med
att ange vilket datum du vill att journalen ska registreras (i vart fall 15/12 eller 31/12)
och valj sedan OK.

Fonstret Utskrift leverantérsbetalningsjournal 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.
Fonstret Utskrift bokforingsorder 6ppnas. Valj OK for att skriva ut.

Journal och bokféringsorder ar underlag till bokféringen och anvands som verifikation.

Bokforing av journaler

Bokforingsordern och journalen ar verifikationsunderlag och anvands som verifikationer.

Arbetsgang

1.
2.

Vélj modulen Bokféring

Valj Aktivitet i menyraden och darefter Verifikationsregistrering i den neddragna
menyn.

En ny verifikation paborjas automatiskt nar fonstret 6ppnas, och det nya verifikations-
numret visas langst upp till vanster. Skriv pa verifikationen det nummer som program-
met har gett den.

Ange datum for verifikationen samt en text som beskriver vad den innehaller
(t ex leverantoérsfakturajournal nr 1).

Nar du kommer till konteringen ar det bara att registrera konton och belopp utifran
det som bokfoéringsordern visar. Notera att nar du registrerar kundfakturajournalen sa
kommer en automatkontering att ske dar 50% av forsaljningssumman bokas som varu-
kostnad och minskning varulager.

. Spara verifikationen, antingen genom att trycka Enter eller genom att valja Avsluta och

svara Ja pa fragan om du vill spara.

Rutiner att utfora
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Rapporter och avstimningar

Utskrift av rapporter

Vid manadens slut bor du skriva ut féljande rapporter:

Kundreskontra
Leverantorsreskontra
Skattedeklaration
Momsrapport
Balansrapport
Resultatrapport
Dagbok

Huvudbok

Utskrift av kundreskontra

Arbetsgang

1.
2.
3.

Valj modulen Fakturering.
Valj Utskrift i menyraden och darefter Reskontra — Reskontralista.

Ange till vilket datum reskontralistan ska galla (sista datumet i manaden det avser)

i faltet Reskontra per datum. Markera ocksa kryssrutan Visa avstamning mot bokfo-
ringen. Valj OK.

Kontrollera att reskontrasaldot stdmmer mot bokféringen. Om det inte gér det bor du
kontrollera varfoér och atgarda det. Se vidare under avstdmningar.

Utskrift av leverantorsreskontra

Arbetsgang

1.
2.
3.

Valj modulen Leverantérsreskontra.
Valj Utskrift i menyraden och darefter Leverantorsreskontra.

Ange till vilket datum reskontralistan ska galla (sista datumet i manaden det avser) i
faltet Reskontra per datum. Markera ocksa kryssrutan Visa avstamning mot bokf6-
ringen. Klicka OK.

Kontrollera att reskontrasaldot stdmmer mot bokféringen. Om det inte gor det bor du
kontrollera varfér och atgarda det. Se vidare under avstdmningar.

Rapporter och avstamningar
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Utskrift av skattedeklaration

Arbetsgang

1. Valj modulen Bokféring eller Léner.

2. Valj Utskrift i menyraden och darefter Skattedeklaration.

3. Fonstret Skattedeklaration 6ppnas. Ange ett datum i faltet Deklarationsdag langst upp
till vanster i fonstret genom att klicka pa nedatpilen till héger om féltet. Deklarations-
dag for oktober ar i november osv.

Siffrorna for momsen samt sociala avgifter och kallskatt ska nu fyllas i automatiskt.
Skriv ut genom att valja knappen Skriv ut till vanster i fonstret.
Valj Arkiv — Avsluta for att stanga fonstret.

N o v ok

Bokfor skattedeklarationen mot skattekonto. Ett exempel pa en skattedeklaration finns
som separat blad.

Utskrift av momsrapport

Arbetsgang

1. Valj modulen Bokféring.

2. Valj Utskrift i menyraden och darefter Bokféringsrapporter.

3. Valj knappen Momsrapport och ange vilken period du vill att momsrapporten ska
omfatta. Valj OK.

4. Valj knappen Utskrift for att skriva ut.

5. I rapporten visas en kontroll av forhallandet mellan berédknad omsattning utifran bok-
ford inkomstmoms och bokférd omsattning. Om du har fatt en differens som ar stérre
an nagra enstaka kronor boér du kontrollera den och atgarda den. Lés vidare i manualen
om momstransaktionskontroll.

6. Innan du skriver ut évriga bokféringsrapporterna bokfér du momsomfoéringen som star
langst ner pa momsrapporten (savida du inte redan gjort det).

Utskrift av bokforingsrapporter

Arbetsgang

1. Valj modulen Bokféring.

2. Valj Utskrift i menyraden och darefter Bokféringsrapporter.

3. Fonstret Bokforingsrapporter 6ppnas. Har kan du valja vilka rapporter du vill skriva ut
och gora installningar for vad rapporterna ska innehalla.

Om du valjer en rapportknapp till vanster i fonstret Oppnas ett nytt fonster dar du kan
ange ett antal installningar for rapporten, t ex for vilken period du vill skriva ut rappor-
ten. Nar du sedan véljer OK laggs rapporten till i listan 6ver valda rapporter till hdger i
fonstret.

Du kan aven vélja att flytta 6ver en rapport direkt till listan utan att géra installningar
genom att valja den gréna pilen till hdger om rapportknappen. Da kommer rapporten
automatiskt att skrivas ut fér den period som star i faltet Rapportperiod langst ned i
fonstret.

Valj slutligen knappen Skriv ut till héger om listan for att skriva ut de rapporter du har
valt.

4. Skriv ut balansrapport, resultatrapport, dagbok och huvudbok fér gallande manad.
5. Efter utskriften far du en fraga om om du vill tdmma rapportvalen. Svara Ja.

Rapporter och avstamningar
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Avstamningsrutiner

Nar du har koért ut balans- och resultatrapporten ar det dags att kontrollera om bokfo-
ringen du gjort under manaden &r korrekt. De flesta avstamningar gors med balansrap-
porten som utgangspunkt. Man gar igenom konto fér konto och stdmmer av att de ar
korrekta. Vissa konton bér man stdmma av varje manad medan det for andra konton kan
racka med att stamma av nagra ganger per ar. De konton som boér stdmmas av varje
manad ar:

Kassa-, bank- och postgirokonton
Kundfordringar

Leverantorsskulder

Momsskuld

Skuld for kallskatt och sociala avgifter
Skattekonto

Ovriga konton racker det om du stimmer av nagra gadnger under &ret.

Avstamning av kassa

Saldot pa kassakontot 1910 ska stdmma 6verens med det belopp som du har i kassan vid
den tidpunkten.

Avstamning av bankkonto

Saldot pa bankkontot 1940 ska stdmma 6verens med saldot som bankens kontoutdrag
visar. Om saldona inte 6verensstammer maste du ga igenom kontot och jamféra med
bankkontoutdraget for att se vad som inte stammer.

Arbetsgang
1. Valj modulen Bokféring.
2. Valj Utskrift i menyraden och darefter Bokféringsrapporter.

3. Valj knappen Huvudbok och ange bankkontot 1940. Ange ocksa vilken period du vill
skriva ut.

4. Valj OK och sedan Utskrift.

5. Jamfor utskriften med bankens kontoutdrag. Bast ar att borja fran borjan och pricka av
post for post. Var noga med att kontrollera att bokfoéringen gjorts pa “ratt sida”. Insatt-
ningar pa bankkontot ska vara bokforda pa debet och uttag pa kredit.

6. Om du hittar nagot fel kan du antingen goéra en rattelseverifikation eller ga in pa den
verifikation det beror och goéra rattningen direkt. Detta goér du genom att ga in i verifi-
kationsregistreringen och valja knappen Ver. kontroll Valj den aktuella verifikationen
och goér andringen.

OBS. Eftersom vi inte har ndgot kontoutdrag fran banken i 6vningsbolaget, gar detta inte
att genomféra i detta féretag.

Rapporter och avstamningar
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Avstamning av postgirosaldo

Avstamningen gor du pa samma satt som nar du stdmmer av banksaldot. Skillnaden ar att
du inte har ett samlat kontoutdrag utan postgirots kontoutdrag som sitter utspridda till-
sammans med verifikationerna. Du maste leta upp dessa och pricka avdem mot bokfo-
ringen. Var noga med att du har alla nummer av postgiroutdragen med.

Denna kontroll gar att géra i 6vningsbolaget eftersom det finns med utdrag vid kund-
inbetalningarna. Oversta delen &r “kontoutdraget” dér du ser vilket saldo postgirokontot
har.

Avstamning av kundfordringar

Saldot pa kontot for kundfordringar 1510 ska stémma 6verens med saldot pa kundreskon-
tran f6ér samma period. Om det inte stammer maste du kontrollera att alla bokférda trans-
aktioner aven ar registrerade i kundreskontran och vice versa.

1. Skriv ut ett utdrag ur huvudboken pa kontot 1510 (kundfordringar) f6r den period du
stdmmer av, pa samma satt som vid avstdmning av bankkonto.

2. Pricka av att de transaktioner som blivit bokférda aven har blivit registrerade i kund-
reskontran. Om det fortfarande inte stammer kan det bero pa att transaktioner blivit
registrerade i kundreskontran men inte i bokféringen.

3. Kontrollera att nummerserierna foér kundfakturajournaler och inbetalningsjournaler &r
kompletta och att samtliga har blivit korrekt bokférda i huvudboken.

Avstamning av leverantorsskulder

Avstamningen gor du pa samma satt som nar du stammer av kundfordringar.

Avstamning av momsskuld/fordran

Saldot pa konto 2650 ska 6verensstimma med de momsdeklarationer som annu inte blivit
betalda eller aterbetalda. Det brukar normalt vara de tva senaste manadernas momsdekla-
rationer som man ska summera och stimma av mot saldot pa konto 2650. Ovriga moms-
konton ska vara 0. | och med att Pocketlagret AB bokfor skattedeklarationen mot skatte-
kontot blir det endast sista manadens momsskuld som ligger kvar pa konto 2650.

Avstamning av kallskatteskuld och sociala avgifter

Saldot pa konto 2710 ska 6verensstdmma med manadens kallskatteavdrag. Saldot pa
konto 2730 ska 6verensstamma med manadens sociala avgifter. Avstamningen goér du
[attast genom att titta pa skattedeklarationen foér gallande manad.

Avstamning av skattekonto

Saldot pa 1630 ska 6verensstamma med kontoutdraget pa skattekontot som du far fran
skatteverket Avstamning av skattekontot gors pa samma satt som vid avstamning av bank-
kontot. Skriv ut huvudbok pa konto 1630 och pricka av transaktionerna som ar bokférd
med vad som ar redovisat pa skattekontoutdraget. | Pocketlagret AB bor det vara sista
manadens skattedeklaration som ligger bokférd pa konto 1630.

Eftersom vi inte har nagra skattekontoutdrag i 6vningsbolaget gar detta inte att utféra i
detta féretag. Du kan dock kontrollera att saldot pa 1630 éverensstdmmer med sista
manadens skattedeklaration.

Rapporter och avstamningar





