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1. Start Dinumero Klient

1.1. Inloggning

Inloggningsrutan i Dinumero Klient ser ut enligt Figur 1, "Inloggningsrutan fér Dinumero
Klient” och har tva falt, Anv.namn och Ldsenord. Logga in genom att mata in
anvandarnamn och l6senord samt trycka pa knappen Logga in.

a Vilj féretag X
Sokvarde: |OrgNr el namn (min tva tecken)
Id OrgNr Namn Ankomst Export Epost Status

& inloggning X

Server: https://dinumero.sefil/

E-post / Anv.namn: |demo@dokad,se |

Lasenord: | ggggggggggggggggggggggggggggg |

Glomt ditt losenord?

Loggain Avsluta

Avsluta

Figur 1. Inloggningsrutan for Dinumero Klient

1.2. Valj foretag

Efter inloggningen visas dialogen Valj foretag som listar de féretag som anvandaren
har rattighet att arbeta med. For att fa arbeta med ett foretag i Dinumero Klient kravs
rattigheten Anvandare. Markera det foretag du vill arbeta med och klicka pa Valj foretag.
Det gar ocksa bra att dubbelklicka pa énskat foretag.
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a Valj foret X
Sokvarde: |OrgNr el namn (min tva tecken)
Id OrgNr Namn Ankomst Export Epost Status Valj foretag
1 556692-6117  Testftretag 1 13 4 12T
2 556692-6118 DOKAD Software AB 5 3 1N
4 123458-7897  Testforetaget BL Admin N
13 555555-5555  Testbolag 2 1 N
27 555555-55552 Eekonomi Testitg 1 N
31 555555-5560  Fortnox Testbolag 2 TestFtg2 N
Logga ut
Avsluta

Figur 2. Dialogen som anvands for att valja foretag att arbeta med.
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2. Programuppbyggnad

Huvudvyerna i Dinumero Klient ar de olika arbetsflikarna som finns. De flikar som finns
ar Aktiva fakturor, Attestera fakturor och Sok fakturor och de beskrivs mer ingaende i
Avsnitt 3, "Aktiva fakturor”, Avsnitt 4, "Attestera fakturor” och Avsnitt 5, "Sok fakturor”.
Flikarna 6ppnar man genom att valja nagon av de nyss namnda valen i menyn Arbeta
med. Det gar endast att 6ppna en flik av varje typ.

< <11 > >> Zoom: 100 - % + - | Bidlige + Meny *

[ —

MODERN EKONOMI 20231031

ster Installningar  Repporter  Hilp

Val
Gep

1937260709

Kundnr Betalningsvillkor 20 dagar netto
Kontor Skévde Férfallodag 2023-11-20
Ertorg.nr 5566926118

apris _Pris (SEK)

0,50 tim 76500 38250
0,50 tim 85000 42500
0.25 tim 85000 21250
0,50 tim 85000 42500
Redovisning 2,50 tim 76500 191250
Thn/mail med kund 0,50 tim 76500 38250
Summa 3740,00

m@@@ﬂ Moms 935,00

ATT BETALA| 4675,00

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

[>Visa & Skavut  Excel [ Bd il hoger [] Visa bid | Snabbmarkera - | Tolka = Exportera Arkivera T bort | Ovigt -

Kontering
Ver text

EE7E ]

K
»

Moms (25%)  Grundande: 374000 Momsbelopp: 935,00

Vid forsenad betalning utgar drjsmalsranta enligt rantelagen med referensrénta plus 8%

Figur 3. Bild som visar du olika grunddelarna i Dinumeros
uppbyggnad.

2.1. Fakturalista

Alla fakturor som matchar kraven fran den aktuella arbetsfliken listas i den sa kallade
fakturalistan. Denna bestar av ett antal kolumner som beskriver fakturans egenskaper
i form av olika varden och status. Det gar enkelt att sortera fakturalistan enligt en viss
egenskap genom att klicka pa rubriken som denna egenskap.

@ Tips for hur man markerar i fakturalistan

For att markera flera fakturor i fakturalistan finns tre satt.

» Hallinne Ctrl pa tangentbordet och klicka en gang pa varje faktura
som du vill markera.
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» Klicka pa den forsta fakturan du vill markera. Hall sedan inne Shift
och klicka pa den sista fakturan. Nu kommer alla fakturor mellan
den forsta och sista att bli markerade.

* Anvand menyn snabbmarkera for att snabbt markera fakturor for
bearbetning, export eller arkivering.

Snabbrnarkera =|| Tolka Exp
Bearbetning ]
Export

Arkivering

2.2, Knapprad

Varje arbetsflik har en knapprad med ett antal knappar. De olika knapparna paverkar
de markerade fakturorna pa olika satt. Vilka knappar som finns i knappraden varierar
beroende pa vilken arbetsflik som visas. Det finns dock nagra som alltid visas, dessa
ar foljande:

Skriv ut
Flervalsknapp for att skriva ut fakturabilden.
Visa
Visar Fakturadialogen med de markerade fakturorna.
Bild till hoger
Om ikryssad visas bilden till hdger om fakturalistan, annars under den.
Dolj bild
Visar/ddljer fakturabilden.

Snabbmarkera
Meny for att snabbt markera fakturor for ett visst arbetssatt.

Tolka
Initierar tolkning av markerade fakturor.

Exportera
Initierar export av markerade fakturor.

Arkivera
Arkiverar markerade fakturor.

Ta bort
Tar bort markerade fakturor.
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Ovrigt
Meny for sallananvandningsfunktioner.

2.3. Fakturabild

Fakturabilden anvands att visa markerad fakturas olika bildsidor. Vald fakturas
fakturabild lases in nar en faktura har blivit markerad i fakturalistan. Den visas generellt
till hoger i programmet, om man inte aktivt valt att kryssa ur rutan "Bild till hoger", eller
man kor pa en sa liten skarm att det inte finns utrymme fér att ha den dar. Da visas
bilden under fakturalistan.

Ovanfor bilden visas knappar och kontroller for att bladdra bland sidorna i bilden, andra
zoom-niva och under dropdownmenyn "Meny", finns ocksa mojlighet att sla pa ett
forstorsglas som foljer muspekaren nar man ar éver bilden.

<< < 1/1 > >> Zoom: 100 - % + - | Bildlage - Meny -
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3. Aktiva fakturor

De aktiva fakturorna ar de fakturor som inte har blivit arkiverade. Enkelt beskrivet ar
det de som man aktivt arbetar med, antingen nyligen importerade dvs har annu egj
ankomstregistrerats, de som vantar pa aktivt attestbeslut och slutligen sadana dar
attestrundan ar klar, men som annu inte exporterats. | det har kapitlet beskrivs det
vanliga arbetsflédet i Dinumero fér ankomstregistrering till arkivering.

kv Arbetamed Begister Installningar Rapporter  Ejalp << < 11 > >> Zoom: 100 - % + - | bididge - Meny -
At faduror oK akturor
o Loverantor Fakturan Fakidatum Forfdatum  Valta Attbetala Moms Aftesterad _Godkand _Koterad  Fiporterad _ DxporlD A7 Aftestant
6 Bifok Hosting B3665453 30525 Gop 8990 000 Nokad  Ja i Nej
7 Gotandstyg [y e 130618 SEK 6000000 7053 Nej i i Nej
9 Tele? Sverige AR 34063725419 160828 SEK 746,00 1925 Akiiv Ja la Nej 5 Hugo Hallquist 4
2 Teerswenges 4069725419 0828 SEK 600 02 Adv s Net T Hugo Halust Faktura 15291
25 AenaPappd PalAB 2083 SEK 10000000 2000000 Ak Ja s Ne 1 Bom Anderssor skt 20220391
3 Tee2Svenge B a4 X SeK 500 14925 B s Ne w52 Koppatoergavagen 8, SE722 12 Vasterss
E Tele2 Svorige AB seK R s N 1 Johannes Oisor Dokad Sftwiare A
S NotOnNotAB seK 260000 S0 Av da s Nej 10/1 Johannos Oissor Er reforns: At
75 Toe2 Svrige AB seK 800 15950 Ja i N Nej Kalvene Vila Tello
7 NetOnNet A 190219 stk 260000 SBOD Adv i Nei TostTestsson OCR-nummer: s201 52191 Fakoping
7 SEK 000 000 Nej Nei Nej Nei bt e ) verige
79 Loopass ws06de0s 230101 SEK 21625 425 A ga s Net sohannes Oissof Fakturadatum: 2022.03.01
8 Loopahs wo2sasss 230101 SeK 23625 425 A da s Ne : 20220331
91 NsseHut 2 230508 SeK 12250 20450 Nej B s Ne Betalningsvillkor: 30 dagar netto
95 LusEnksson 3 2071 seK 37500000 7500000 Ak Ja s Nej 8o Anderssorl Kontotyp: LoopiaDoman. (anvandamamn: dokad.se)
% seK 000 000 Noj Nej Noj Nej
01 Loopann ZsIS01 220001 220331 SEK 18625 3725 da a i Nej 1 Boskrivning Tom. Pris  Amal  Rabatt Doltotal
06 ModemFhonomiSwerge AB 1997260709 231031 231120 SFK 467500 93500 a i 1 Nl 1 pre———— Py - s
Notto: Moms%  Moms: SEK att betala
149,00 2500 3725 186,25
<
Markerade akturor: 1, Total att btala: 186,25, Total moms: 37,25
& Uppdatera *Visa | Skiiv ut %l Excel ] Bild till héger [] Visabild Snabbmarkera + Tolka ¢ Exportera Arkivera Tabort | Owrigt *
-
Leverantor Kontering
Lova 5 Vertext: 18625
I3 18625
Moo [LoopaAB | orghe ] K 025
Bankgio. (5510533 | Pa ]
Konto K v Benamning Debet Kredt
Adess Kopparundsvagen 78 ] Posthc Ort: 72130 Vasterss ] |2640 o etaider 1025
Momssals. 25 Jw Momsii 2641 Detiterad ingdende moms 2725 Information:
2 o001 Mobiftelefon 149,00
Botuikor 30 oo Inhemsk everantor Vil c btala med kontokort? Besck looia slbetsaonine
_ 5 Vil du beala med bankgio? Ange fakturanummer som OCR
Fakturainformation
Faktuane (765615291 ocrme | Hantera dina tanster | Loopia Kundzon
Fakldatum: [22-03:01 Bokldatum: [
Fotgoum 20331 Jvaw [ ] anige figer
= Postadross Epostadross  Organisation Betainingsinformation
Attbotaia. 18625 Kurs
L T — Gt Coromaiase OB ssgssi0e  Bann 61508
Moms (3725 1o belopp: | ] Kopparbergsvigens  Intortadross VAT SESSG633930401  IBAN SESS12000000013070127185
72213Vasterss vawiloopiase  Innehar F-Skattsbeis x
Visa opost

Figur 4. Fliken Aktiva fakturor visar alla fakturor som inte har blivit
arkiverade.
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3.1. Importera fakturor

Det forsta steget i ankomstregistreringen ar attimportera fakturor. Detta innebar att man
skapar fakturor i Dinumero utifran inscannade fakturafiler som ska vara av filformatet
TIF eller PDF. Importen kan goras pa tva olika satt, dessa beskrivs i "Importera fakturor-
dialogen” och "Importera enstaka faktura”

Importera fakturor-dialogen

Dialogen for att importera fakturor anvands nar man vill importera flera fakturor
samtidigt fran en eller flera filer. Man kan ocksa stalla in ifall fakturan ar enkel- eller
flersidig.

Importfiler: C:\Usersthugo'\Dropbox'\dokadkvitton_fakturorL 2013-07-31
LE2
- Instaliingr... TELEZ Faktura

-Tele2 Sverige AB
" Funcinemer R DOKAD SOFTWARE AR
Flytta upp rasatim wrmar PHUGO@DOKAD.SE
3 Fa kt u rat ra d KALVENE, VILLA TELLO
- 4 - Gotandsflyg Flytta ner 521 51 FALKOPING

- 5 -Tele2 Sverige AB OCRFaktussnummer: 28636057814

Farfallodag: 2013-06-28
6 Rotera 130 At betala:

390,00
|Rot 90 yanster | | Rotsotoger |
Nya TeleZ Yixel Mobill
Ny faktura < Foregaend | | Nasta > | | Tabort | | Starta import ‘ 54 enkel att ett far kan Reach
anvinda den. Lis mer pa for Change
tele2.seivaxel e p—

i

BitFolk Hosting VAT Invoice
S Nuvarande faktura
T —— [l . Sammanstilining f5r

MTEIALE, TR0 (Mamssa Z5%)
Morms

Creperursirars
At batals SEK LE
20130507 208008

Voo Sevrign A Godkdd for Poskat crgre Kunchuanvica tprie: 077235 25 25 Bamkges: ST00.0088 Pustirs: 68 004
08 86 BS62ET 5164 wHBAD W

dramisriinen | orighet med rintsiagon

INBETALNINGIGIRERING C ka1
T PhaiGroacesa 1 [ Er——

9366 00-6

Tale2 Sverige AB

28656957814 &8 390 00 & > 95660068148

Féregaende faktura _.t|| Nuvarande faktura

Figur 5. Fliken Dialogen som anvands for att skapa fakturor utifran
inscannade fakturabilder.

Dialogbeskrivning

Foregaende faktura
Forsta sidan pa den faktura som kommer narmast fére nuvarande fakturabild.
Visas i det vanstra bildfaltet Forsta sidan pa den faktura som kommer narmast fore

10
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nuvarande fakturabild. Visas i det vanstra bildfaltet och markeras med gra bakgrund
i fakturatradet.

Nuvarande faktura
Den nuvarande fakturabilden som visas i det hogra bildfaltet. Markeras med bla
bakgrund i fakturatradet.

Fakturatradet
Visualiserar forhallandet mellan fakturabilderna i en tradstruktur dar varje rad
motsvarar en fakturabild. Rader som ligger langst in till vanster ar en ny faktura

medan de som ar inskjutna under en annan rad tillhér den raden och ar del av en
flersidig faktura.

Importfiler: |C:YUsersthugo'\Dropboxidokadkvitton_fakturorl 20

el = Bitfolk Hosting Inst
-Tele2 Sverige AB

L3 F

4 - GoHandsflyg
5_—TEIE2 Sverige AB

Fl

Rot!

[ R e - L= L RISk — =

Figur 6. Fakturatradet som visar forhallandet mellan de olika

fakturasidorna. | det har fallet finns fyra st fakturor varav tva st ar
flersidiga.

@ Fakturatradet har ett antal kortkommandon.

Tryck uppat- eller nedat-pil pa tangentbordet for att stega mellan
foregdende och nasta faktura. Anvand hoger- eller vanster-pil for att
markera om den nuvarande fakturabilden ska vara en ny faktura eller
inte. Tryck delete for att ta bort fakturabilden.

Bladdra

Knapp for att visa en dialog dar man kan valja vilka filer som ska importeras.
Ny faktura

Ruta som indikerar ifall nuvarande faktura ar en ny faktura.
Foregaende

Stegar till foregaende fakturabild.

Nasta
Stegar till nasta fakturabild.

11
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Ta bort
Tar bort nuvarande fakturabild fran fakturatradet.

Starta import
Startar importen som skapar fakturor utifran den struktur som angivits i
fakturatradet.

My faktura < Foregaende Nasta > Ta bort Starta import

Figur 7. Kontrollerna som anvands for att navigera och andra i
fakturatradet.

Installningar
Visar en dialog med instéliningar relaterade till teckentolkningen.

Flytta upp
Flyttar markerad bild ett steg uppat.

Flytta ned
Flyttar markerad bild ett steg nedat.

Rotera 180
Roterar bilden ett halvt varv (vander pa bilden).

Rotera 90 Vanster
Roterar bilden ett kvarts varv at vanster.

Rotera 90 Hoger
Roterar bilden ett kvarts varv at hoger.

Instalningar. ..

Flytta upp
Flytta ner
Rotera 180

Rot 90 Vanster Raot 90 Higer

Figur 8. Kontrollerna som anvands for att navigera och andra i
fakturatradet.

Enkel guide till att importera fakturor

1. Starta Importera fakturor-dialogen genom att klicka pa Importera fakturor i menyn
Arbeta med.

2. Klicka pa bladdra och markera de filer du vill importera.

12
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21X
Skrivbord
tina dokurnent
Den kar datarn
Y
Mina Filrarnn: I"Su:an35?[l k' 'S can3BET b S can3hea et j Oppna I
niabverk zplatzer ’ : : :
Filfarmat: | . Avbryt |
y-

3. Klicka pa Oppna for att starta inldsningen av filerna. Nar inldsningen ar klar visas
samtliga fakturabilder i fakturatradet och den forsta fakturabilden i den hdgra
bildytan (nuvarande faktura).

4. Stega till nasta faktura bild genom att klicka pa Nasta eller genom att trycka pa
nedat-pil pa tangentbordet.

5. Kontrollera om den nuvarande fakturan (hdgra bildytan) tillhér den féregaende
fakturan (vanstra bildytan). Om sa ar fallet, bocka ur rutan Ny faktura eller tryck
hoger-pil pa tangetbordet. Om fakturabilden av nagon anledning inte skall vara
med, klicka pa Ta bort eller tryck pa delete pa tangentbordet.

6. Om det finns fler fakturabilder i fakturatradet hoppa till steg 4. | annat fall, slutfor
importen genom att klicka pa Starta import.

Importera enstaka faktura

| de fall man har en fil innehallande endast en faktura med manga sidor kan det vara
ineffektivt att anvanda Importera fakturor-dialogen. Darfér finns maéjligheten att skapa
en faktura utifran en fil.

Enkel guide till att importera enstaka faktura

1. Klicka pa Importera enstaka faktura i menyn Arbeta med.

13
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2. Markera den fil som du vill importera.

3. Klicka pa Oppna.

3.2. Tolka fakturor

For att Dinumero ska kunna lasa av information pa en faktura maste den tolkas.
Tolkningen gors av Dinumero Server och tar nagon sekund per faktura. Tolkade
fakturor markeras med vit bakgrund i fakturacentralens fakturalistvy medan de som egj
blivit tolkade ar gra.

Om du importerat fakturorna via importdialogen sa ar de redan
@ tolkade.

il Fakturar: 11 , Tokalt att betala: 0,00 , Tokal moms: 0,00

= | snabbmarkera @xmrtera Arkivera Ta bort

Enkel guide till att tolka fakturor

1. Markera i fliken Aktiva fakturor de fakturor som ska tolkas. Ett enkelt satt att gora
detta ar att anvanda verktyget Snabbmarkera som finns i knappraden och dar valja
Bearbetning.

2. Klicka pa knappen Tolka i knappraden. Dinumero Scanserver kommer nu i
bankgrunden att starta tolkning av de valda fakturorna som en efter en blir vita.
Observera att detta gors i en separat process vilket innebar att du inte behdver
vanta pa att alla blir klara innan du arbetar vidare.

3.3. Bearbeta fakturor

Bearbetningen ar det moment i ankomstregistreringen dar anvandaren verifierar att
leverantoér och fakturainformation blivit ratt avlast samt skapar kontering och valjer
attestkedjemall.

Dialogbeskrivning

"Bearbeta faktura"-dialogen ar uppdelad i 6 stycken flikar varav 4 till vanster
(fakturainformation, kontering, attest, fakturalogg) och 2 till hoger (fakturabild,

14
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fakturatolkning). De flikar som finns till vanster beskrivs mer ingaende
” H H ” 2
Fakturainformation” och framat.
-8
c
5
5 i | FAKTURA
E Leverantor Redigera Lagq till HBUS‘F}‘W HB B S
5
El e i o s e e s, mews e e
T Ve B8 w00 T 20555 4 0, v o
2 Leveransadress Faktursadress P
i Tamn: IDUSTIN AB | OLSSON EXONOMIKONSULTER AB OLSSON EKONOMIKONSULTER AB 356062
g Adress: [PosITIONEN 4 R R 008102
= 52143 FALKOPING 51143 FALKOPING
= Postrir: [11574 Ot [STOCKHOLM Swepen SweDEn
A TN
T Momssats: |25 o ™| momsfri B pifarans. Foctallodatont; 0ke-t-8
E oy T OISR
i— Bt willkor: 10 dgr ¥ | Inhemsk leverantar Ovponmcuner: 5561192658
;g Leveranssatt: 00 - rﬁnnmsmtn
o : iy Feitt
g Betalningsinformation e SeswmeETI m”f": mn::?'
Artikelfr Product Neme At Rest Pris. MomsHh  Moms Ki R total
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Fakturainformation

korrekk kontrallsffra

Fakiuranr: (23880003965 13564 |
Antal diffdagar; 10
Fakt.datum: lm Eokf, datum: Iﬁ
Fiirf, datum: lm
Berdknad momssats: 24,99 Vallta: I j'
ALE betala: lm Kurs: I—
Moms: lm Inh. belopp: I—

{Godkarn Faktura |

Andra

< | > 11
Avbryt | Spara |

Figur 9. Bearbeta faktura anvands for att godkanna fakturavarden,

kontera och valja attestflode.

Fakturainformation

Flik som innehaller information om fakturans leverantdor samt fakturainformation

Nettobelogp Frakt Homsbekpp Avnnceing ) Touat
380,00 115,00 128,75 038 524,00
Vi forgan e 4, Do SO75, 102 42 Stockokn .

Uikviden erligqs gerom kttring 1l Nordes AB (i), bankoin S050-4564 eller phesgira 11019 $5:8,

Betakning
1BAK: SES6 3000 0000 0321 4170 6378, BIC: NDEASESS, ACCOUNT; 3214 17 06378

B bankgirot

Fainra

Fortalcoatum: 20060908

Betainigaavsindasy

DLSSON EXONOMINONSULTER AB 356062
PARKGATAN 6
s2143 FALKOPING

— uEBGELANGEN Kin e LRRIRE A
Wronge [P

L] Z3BBO0D3IPE513564 # 624 L 4 51

. Var god ange dinid hela OCR-or,

INBETALNING/GIRERING _AVI
=p———

ERUES

Nordep M PR s

. OCR

0904564 EEES

Buiy[e324niaded | prigeanyyed [x

sasom fakturanummer, fakturadatum och sa vidare.

Kontering

Flik som innehaller fakturans kontering.

Attest

Flik som innehaller fakturans attestkedja

Fakturalogg

Flik som innehaller en logg Over alla fakturahandelser, t.ex. nar fakturan skapades.

Fakturabild

Flik som visar fakturabilden. Om fakturan innehaller flera sidor kan anvandaren
vaxla mellan sidorna genom att trycka pa knapparna < och > for féregaende och
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nasta sida. Antalet fakturabilder visas i textfaltet till hdger pa "< >"- knapparna. Det
gar ocksa att zooma i bilden genom att dubbelklicka pa den.

Fakturatolkning
Flik som innehaller den tolkade text som skapades vid tolkningen.

Foregaende fakturabild

_<|
Knapp som vaxlar till féregaende fakturabild.

Nasta fakturabild

|
Knapp som vaxlar till nasta fakturabild.
Avbryt

Avbryter bearbetningen. Visar en dialogruta ifall det finns osparad information pa
fakturan.

Spara
Sparar fakturaandringarna till databasen.

Fakturainformation

Fliken fakturainformation innehaller information kring fakturan och dess leverantor.
Fliken ar uppdelad i tre olika delar, leverantdr, betalningsinformation och
fakturainformation.

Leverantor

Redigera
Knapp for att redigera aktuell leverantor.

Lagg till
Knapp for att 1agga till en ny leverantor. Hur man lagger till en ny leverantor beskrivs
i "Enkel guide till att 1dgga upp en ny leverantor”

Sok
Knapp for att sdka efter leverantorer i det aktuella foretagets leverantorsregister.

Levid
Falt som innehaller leverantorens unika ID

Namn, Adress, Postnr, Ort
Falt som innehaller adressinformation kring leverantéren.

16
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Momssats
Falt som innehaller leverantorens standardmomssats.

Betalningsvillkor
Falt som innehaller leverantérens standard betalningsvillkor.

Leverantor Redigera | Laaq kil |
SEKID: |5299-9257 = sk
Mamn: IHéIsnFakJ:u:urn i Falképing AE
Adress: IHasseIgatan 13

Postnr: |521 30 Ok IFaIkJ':'uping

Maornssats: I %o ™ MomsFri
Bet, villkar: I dagr ¥ | Ibemsh leverantar

Betalningsinformation

Bet.sétt:  [Bankgio =l

Betalningsinformation

Bet.satt
Pa vilket satt som fakturan ska betalas. Bankgiro, Plusgiro, Utl.bet.bankgiro,
Utl.bet.plusgiro.

Riksb.kod
Riksbankskod for leverantorens land.

Kostn.deb
Vem som ska debiteras eventuella kostnader vid betalning.

Bet.form

Normal
Normal hantering.

Express
Betalning hanteras inom ett dygn.

Check
Kontant utbetalning via check.
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Bet.metod
Pa vilket satt betalningen ska ske. Swift, Girering, Postgiro, Bank.

Betalningsinformation

Bet.sétt:  [Ut_Bankgiro ~| Betform:  [normal =]

Riksh kod: I

kostn, deb: I.Cws. betalar svenska kostnader j

Fakturainformation

Fakturanr
Falt for fakturans fakturanummer.

Fakt.datum
Falt for fakturans fakturadatum.

Forf.datum
Falt for fakturans forfallodatum.

Bokf.datum
Falt for att ange vilket datum fakturan ska bokféras om annat an fakturadatum.

Att betala
Falt fér det belopp som ska betalas.

Moms
Falt fér det momsbelopp som foretaget far lyfta.

Valuta
Vilken valuta kapitalen ar angivna i.

Kurs
Valutans kurs.

Inh. belopp
Fakturans inhemska belopp som ska betalas. Detta varde anvands vid
automatkoneringen. = Kurs * Att betala.

Andra
Knapp for att andra redan godkand fakturainformationen. Observera att eventuell
kontering tas bort.

Godkann faktura
Knapp for att godkanna fakturainformationen och skapa en automatkontering.

18
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Fakturainformation

Fakturanr; |2IIISI:I1III j
Fakk.datum; II:IEI:IE-I:IS j Bokf, datum: I j
Férf.datum: |05|:|525 =]

Waluta: I Sk,
At betala: |E.25,n|:| x| ks |
[

Marms: |125J|:n:|

Inh. belopp: I

Sndra izodkann Fakkura

Kontering

Ver.text
Falt for eventuell verifikationstext.

Konto
Falt for att ange konto. Sok i kontoplanen genom att dubbelklicka i kontofaltet.

K
Falt for eventuellt kostnadsstalle.

Falt for eventuellt projekt.

Benamning
Falt som visar benamning for aktuellt konto.

Debet
Falt for att ange med vilket varde aktuellt konto ska debiteras.

Kredit
Falt for att ange med vilket varde aktuellt konto ska krediteras.

Ta bort rad
Knapp for att ta bort markerad konteringsrad.

Andra
Knapp for att andra konteringen en redan godkand kontering.

Godkann kontering
Knapp for att godkanna konteringen.
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Kontering
Debet: 1 116,00
Mer, bexk: I Kredit: 1 116,00
Differens: 0,00

Konko K P Benamning Debet kredit

Konka | K | F | Benamning | Debet | kredit
2440 LEYERAMNTORSSKILDER 1 116,00
2640 INGAEMDE MOMS 120,90

7a3l REFRESEMNTATIOMN PERS 995,10

Ta bort rad |

Godkann kontering

Sndra

Figur 10. Bild som visar kontering av en faktura.
Attest

Att.kedjemallar
Ruta som visar de attestkedjemallar i féretaget som matchar aktuell faktura samt
de som anvandaren manuellt hamtat via knappen Hamta mall.

Hamta mall
Knapp for att hamta en attestkedjemall fran féretaget.

Attestkedja
Tradvy som visar fakturans attestkedja. Attestkedjans medlemmar markeras med
olika bakgrundsfarg beroende pa i vilket lage de befinner sig. Dessa ar:

Orange
Medlemmen redo for att attestera fakturan.

Gron

Medlemmen har attesterat fakturan.
Rod

Medlemmen har nekat fakturan.

Bla
Medlemmen har lagt fakturan for bevakning.
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Andra
Knapp for att andra en redan godkand attestkedjemall.

Godkann attestkedja
Knapp for att godkanna den aktuella attestkedjemallen.

Godkéann
Knapp for att attestera en faktura.

Bevaka
Knapp for att lagga en fakturan under bevakning (kraver en kommentar).

Neka
Knapp for att neka fakturan (kraver en kommentar).

Kommentar

Falt for att ange en anledning till varfér man gor ett visst val. Kravs nar en faktura
ska bevakas eller nekas.
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Attestkedja

Atk kedjemallar: Hamka mall |

Attestkedja

dndra | imodkann atbesthedia

Attestera

Gaodkann Bevaka | Meka |

Anledning:

Figur 11. Fakturans attestkedja som innehaller en attestant.

Fakturalogg

Fakturahandelse
Falt som visar all information kring en vald fakturahandelse. Valj en fakturahandelse
genom att klicka pa en fakturahandelse i fakturaloggen.

Fakturalogg

Lista som visar de handelser skett for hos fakturan. Listan ar sorterad sa att senaste

handelsen visas overst.

Falt for att ange en fritext att Iagga till i fakturaloggen.
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Lagg till
Knapp for att Iagga till en fritext i fakturaloggen.

Fakturahandelser

2006-10-06 11:01:44, Mikael Peterson, Fritext (F)

&r inte denna Faktura identisk med den i fick firra manaden?
|Lopnumimer 7233

Fakturahéndelse

Anvandare Handelse
Mikael Peterson y

Z006-10-06 09:27:32  Mikael Peterson

2006-10-06 09:27:22  Mikael Peterson Kontering godkand
2006-10-06 09:27:17  Mikael Peterson Fakturainformation godkand
2006-09-14 183:24:20  Johannes Qlsson Fakrura skapad
Fakturalogg
Fritext

Laag kil |

Figur 12. Fakturaloggen dar den aktuella fakturan har fem st
handelser varav en ar av typen fritext.

Enkel guide till att bearbeta faktura

1. Markera i fliken Aktiva fakturor de fakturor som ska bearbetas. Ett enkelt satt att
gora detta ar att anvanda verktyget Snabbmarkera som finns i knappraden och dar
valja Bearbetning.

2. Klicka pa knappen Visa eller tryck pa Enter pa tangentbordet. Programmet kommer
nu att Iasa in fakturan och visa dialogen Bearbeta faktura pa skarmen.
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Godkann leverantor

1. Nar dialogen Bearbeta faktura kommer fram kan nagot av féljande fyra fall ha
intraffat:

* Programmet har hittat fakturans leverantor i foretagets leverantorsregister.
Hoppa till steg 4.

Leverantor Redigera | Laaq kill
SakIDn I??E-EESE | sk |
Marnr: IBILIF'. I SkARAEORG AR
adress: I

Paosknr: I ork: I

* Programmet har inte lyckats hitta fakturans leverantor i foretagets
leverantorsregister men har hittat en leverantor med samma gironummer i
det gemensamma (globala) leverantorsregistret. Om du klickar pa Ja kommer
Leverantordialogen att visas. Las i "Enkel guide till att lagga upp en ny
leverantdr” om hur du anvander den for att lagra leverantoren.

Lagra leverantir ]

i Hittade en matchande leverantdr i det globala leverantirsregistret,
' Will du lagra den i det akkuella Faretagets leverantdrsregister?

» Programmet har hittat ett gironummer som varken matchar nagon leverantor
i foretagets leverantorsregister eller det globala leverantorsregistret. Om du
klickar pa Ja kommer Leverantdrdialogen att visas. Las i "Enkel guide till att
lagga upp en ny leverantor” om hur du anvander den for att lagra leverantoren.

My leverantir? x|

Hitkade gironumret "992-1313" som inke kan matchas mot ndgon leverantdr, vill du ldgga upp en ny?

Ja I Mej |

» Programmet lyckades inte hitta nagot gironummer och kan darfér inte hamta
nagon leverantor.
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Leverantor Redigera | Laag kil
SGkID: i | sk |
Marnn: I

Adress; I

Posknr: I Ork: I

2. Om du vet att leverantoren finns i foretagets leverantorsregister kan du antingen
skriva in leverantorens unika ID i rutan Levld eller sOka efter leverantdren genom
att trycka pa knappen Sok. Tryck sedan pa Enter. Leverantéren kommer nu att dyka
upp. Hoppa till steg 4.

3. Om leverantoren inte finns i foretagets leverantdrsregister sedan tidigare maste du
lagga upp den. Skriv in det ID du vill ge leverantéren, t.ex. bankgironumret. Tryck
sedan pa Enter. Du far nu upp fragan om du vill lagga upp en ny leverantor med det
ID som du angav, klicka Ja. Nu kommer dialogen Ny leverantdr upp pa skarmen,
vilken du kan lasa mer om i "Enkel guide till att lagga upp en ny leverantor”.

4. Kontrollera att leverantorsinformationen dverensstammer med den leverantér som
skickat fakturan. Om s& inte ar fallet, ga tillbaka till steg 2, tryck annars pa Enter.
Du har nu godkant leverantéren och markaéren flyttas ner till faltet fakturanr.

Betalningsinformation

1. Valj pa vilket satt du vill att fakturan ska betalas, mojliga val ar Bankgiro, Plusgiro,
Utl. Bankgiro, Utl. Plusgiro. Om valt betalningssatt ar en inhemsk betalning
(bankgiro, plusgiro), hoppa till nasta avsnitt.

2. En utlandsk betalning kraver att en riksbankskod anges. Om betalningen ar
utldndsk bankgiro kan du ange vem som ska sta for kostnader i samband med
betalningen.

3. Ange hur snabbt du vill att betalningen ska komma fram i rutan betalningsform. Om
betalningen ar en utlandsk plusgirobetalning kan du aven ange betalningsmetod.

Godkann fakturainformation

1. Kontrollera om det foreslagna fakturanumret stdmmer. Om inte, mata in det
korrekta och tryck sedan pa Enter pa tangentbordet. Observera att alla
fakturainformationsfalt har funktionen autokomplettering. Detta innebar att du i
de flesta fall inte behdver mata in hela fakturanumret sjalv eftersom programmet
foreslar det nummer som ar mest troligt utifran vad du matat in.
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Fakturainformation

Fakturanr;

Fakk.daturm: {_.._. e

I
FérF. daturn: IEIEu-lIII-IZIS -]

Atk betala: |4 597,00 =]
Mams: 319,48 Rl

2. Efter att du lamnat faltet fakturanummer goérs en kontroll av det inmatade numrets

kontrollsiffra. Resultatet visas i ett textfalt till hdger om faltet fakturanr och ar endast
intressant ifall det nummer du matat innehaller en kontrollsiffra, t.ex. ett OCR-
nummer.

Fakturanr: |5I3313121?526 j Korrekt kontrollsiffra

. Du kommer nu till faltet fakturadatum. Kontrollera om det féreslagna fakturadatumet
ar korrekt. Om inte, mata in korrekt fakturadatum genom att anvanda nagon av
foljande satt:

« AAMMDD (ex. 060903)
« AA-MM-DD (ex. 06-09-03)
+ MMDD (ex. 0903), programmet lagger automatiskt till aktuellt ar.

+ -XX (ex. -15), programmet beraknar ett fakturadatum som ar XX dagar fore
forfallodatum. Kan endast anvands ifall ett korrekt forfallodatum ar inmatat.
Godkann fakturadatum och hoppa till faltet Forfallodatum genom att trycka pa Enter.

Fakk. daturn: |ne-ng-n3 j

Farf.datum:  |06-10-03] =l

4. Kontrollera om det foreslagna forfallodatumet ar korrekt. Om, inte mata korrekt

forfallodatum genom att anvanda nagon av féljande satt:
« AAMMDD (ex. 060903)
« AA-MM-DD (ex. 06-09-03)
* MMDD (ex. 0903), programmet lagger automatiskt till aktuellt ar.

+ +XX (ex. +15), programmet beraknar ett forfallodatum som ar XX dagar efter
fakturadatum. Kan endast anvandas ifall ett korrekt fakturadatum ar inmatat.
Godkann forfallodatum och hoppa till faltet Att betala genom att trycka pa Enter.
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5. Efter att du lamnat faltet forfallodatum beraknas det antalet dagar som
ar mellan inmatat fakturadatum och férfallodatum. Resultatet jamférs sedan
med leverantdrens betalningsvillkor. Om leverantéren inte har nagot angivet
betalningsvillkor och antalet dagar mellan inmatat fakturadatum och férfallodatum
ar jamnt delbart med 5 visas foljande ruta.

Andra betalningsvillkor |

Den aktuella leverantdren har inget angivet betalningswyilllkar,
Det beradknade antalet dagar mellan angivet Fakkuradatum och FérFallodatum &r 20 dagar.
Will du Andra leverantdrens betalningswillkar till 20 dagar?

Mej

For att stalla in leverantorens betalningsvillkor, klicka ja. Antalet dagar mellan
inmatat fakturadatum och forfallodatum visas alltid i ett textfalt till hdger. Textfaltet
far olika farg beroende pa vad som matats in. De farger som finns ar foljande:

+ Gron, det berdknade antalet dagar Overensstammer med leverantorens
betalningsvillkor.

* Rdd, du har matat in ett omgjligt datum, t.ex. forfallodatum intraffar fére
fakturadatum.

» Orange, i dvriga fall.

6. Kontrollera att foreslaget belopp i faltet Att betala ar korrekt. Om inte, mata in korrekt
belopp. Godkann beloppet och hoppa till faltet moms genom ett trycka pa Enter.

Att betala: |2 252,00 =]

Mams: |455, 4z |

7. Kontrollera att foreslaget momsbelopp ar korrekt. Om inte, mata in korrekt
momsbelopp. Godkann beloppet och hoppa till knappen Godkann faktura genom
att trycka pa Enter.

8. Efter att du lamnat faltet moms berdknas den momssats som fakturan med hjalp av
de belopp som du matat in. Resultatet jamfors sedan med leverantérens momssats.
Om leverantoren inte har nagon angiven momssats och beraknad momssats blir O,
6, 12 eller 25 % visas foljande ruta.

findra betalningsvillkor X]

Cen aktuella leverantdren har ingen angivenmomssats,

Den berdknade maomssatsen ar 25 %6, Yill du dndra leverantdrens momssats bl 25 %67

Mej
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For att stalla in leverantorens momssats, klicka ja. Den beraknade momssatsen
visas alltid i ett textfalt till hoger. Textfaltet far olika farg beroende pa vad som matats
in. De farger som finns ar foljande:

« Gron, den beraknade momssatsen Overensstammer med leverantorens
momssats.

* Ro&d, beraknad momssats ar omgjlig , t.ex. moms ar ett negativt belopp medan
att betala ar positivt.
» Orange, i dvriga fall.

9. Du kommer nu till knappen Godkann faktura. Klicka pa knappen for att godkanna
den fakturainformation som matats in och skapa en automatkontering. Skulle du
vilja &ndra fakturainformationen s& kan du klicka pa knappen Andra. Observera
dock att du da maste ta bort eventuell kontering.

Godkann kontering

1. Nar fakturainformationen godkanns skapas automatiskt en kontering utifran
leverantorens standardkonton och de belopp som matats in i fakturainformationen.
Programmet staller sig automatiskt i redigeringslage for den konteringsrad som
innehaller kostnadskontot. Denna ar markerad med gul bakgrund.

Kontering
Debet: 1 116,00
Wer, kexk: I Kredit: 1 116,00
Differens: 0,00

kKanka K P Benamning Debet kredit

Konko | K | P | Benamning | Cebet | Kredit
2440 LEYERANTORSSKULDER, 1 116,00
2640 IMGAEMDE MOMS 120,90

7631 REPRESEMTATION PERS 995,10

Ta bort rad |

Godkann konkering

fndra

28



Manual Dinumero Klient

2. Mata in det kostnadskonto du vill anvanda och tryck pa Enter. Du kan ocksa sdka
ett konto kontoplanen genom att dubbelklicka i kontofaltet.

3. Om det i foretagsinstallningarna ar ibockat att foretaget anvander kostnadsstalle
kommer markdren att stanna i faltet K. Skriv in det kostnadsstalle som ar aktuellt
och ga vidare genom att trycka pa Enter.

4. Om det i foretagsinstallningarna ar ibockat att foretaget anvander projekt kommer
markoéren att stanna i faltet P. Skriv in det projekt som ar aktuellt och ga vidare
genom att trycka pa Enter.

5. Om det i foretagsinstalliningarna ar ibockat att féretaget anvander projekt kommer
markdren att stanna i faltet P. Skriv in det projekt som ar aktuellt och ga vidare
genom att trycka pa Enter.

6. Om konteringen inte balanserar placeras markdren i kontofaltet, hoppa till steg 2. |
annat fall markeras knappen Godkann kontering, tryck pa knappen.

Godkann attestkedja

1. Nar konteringen godkanns gors en matchning av fakturan mot det aktuella
foretagets attestkedjemallar. De mallar som matchar fakturan visas i rutan
Att.kedjemallar. Stega mellan mallarna med uppat- och nedatpil pa tangentbordet.
Mallens uppbyggnad visas i den stora rutan. Om den mall du vill anvanda inte finns
med i rutan Att.kedjemallar, klicka pa knappen Hamta mall.

2. Markera den mall du vill anvanda och tryck pa Enter. Du kommer da till knappen
Godkann attestkedja, tryck pa den.

3. Efter att ha godkant attestkedjan kommer du till knappen Spara. Tryck pa den for
att spara fakturan.

3.4. Exportera fakturor

Exporten ar det moment nar man éverfér en faktura ifran Dinumero till sitt malsystem
(bokforingsprogram). Det ar ocksa da som fakturan far sitt verifikatnummer.

Verifikathnumret som fakturan far beror pa installningen Exportld/LopNr hos det féretag
som man arbetar med. En faktura kan exporteras en, tva eller hur manga ganger som
helst fran Dinumero, det malsystem man har styr reglerna for detta.

| exporten dverfors dels fakturan med ocksa fakturans leverantér. Detta innebar att du
inte behdver tanka pa att du maste dubbelregistrera leverantéren. For att kunna gora
en export kravs foljande:

+ Fakturans varden (fakturanr, fakturadatum, osv.) ska vara godkanda.
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e Fakturan ska vara konterad.

« Om malsystemet endast stddjer en import krdvs ocksa att fakturan ar
fardigattesterad.

Systemet sager naturligtvis ifran om man férsoker exportera fakturor som inte ar redo
enligt de regler som finns uppsatta baserat pa malsystem och installningar.

Exportera fakturor x|
ExcportFil: I Bladdra... |
Starta expork |
ExportID | Lewerankir | Fakturanr | Fakturadatum | Farfallodatum | Atk betala | Mams |
S627 DUSTIM AB 23G8000395563564 06-09-07 05-09-17 748,00 149,50
E630 DUSTIM AE 238800039551 3564 06-03-29 06-09-08 624,00 124,75

Skang |

Figur 13. Dialogen som anvands for att exportera fakturor fran
Dinumero till sitt malsystem.

Dialogbeskrivning

Exportfil
Den fil som fakturorna ska exporteras till.

Bladdra
Knapp for att visa den dialog som anvands for att valja vilken fil fakturorna ska
exporteras till.

Starta export
Knapp for att starta exporten.

Enkelt guide till att exportera fakturor

1. Markera i fliken Aktiva fakturor de fakturor som ska exporteras. Ett enkelt satt att
gora detta ar att anvanda verktyget Snabbmarkera som finns i knappraden och dar
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valja Export. Denna kommer da markera alla fakturor som ar redo for export och
som har status Nej eller Inaktuell.

2. Klicka pa knappen Exportera i knappraden for att dppna dialogen Exportera
fakturor.

3. Klicka pa Bladdra och ange den fil dit du vill exportera fakturorna.

4. Utfér exporten genom att klicka pa Starta import.

3.5. Arkivera fakturor

Nar man arbetat klart med en faktura ar det dags att arkivera den. For att kunna arkivera
en faktura kravs det att nagot av foljande tva fall har blivit uppfyllda:

» Fakturan har blivit godkand, konterad, attesterad och exporterad.

e Fakturan har blivit nekad.

Det senare fallet kan vara t.ex. vara en bluffaktura som man vill arkivera for man ska
vara uppmarksam kring ifall samma leverantor skickar fler fakturor. Nar en faktura
blir arkiverad kan man inte andra pa den. Den kommer da ocksa att forsvinna fran
fakturalistan i fliken Aktiva fakturor.

Enkel guide till att arkivera fakturor

1. Markera i fliken Aktiva fakturor de fakturor som du vill arkivera. Ett enkelt satt att
gora detta ar att anvanda verktyget Snabbmarkera som finns i knappraden och dar
vélja Arkivering. Programmet kommer da att markera alla fakturor som uppfyller
kraven pa arkivering.

2. Klicka pa Arkivera i knappraden.

3. Bekrafta arkiveringen genom att klicka pa Ja i den dialog som visas.

3.6. Ta bort fakturor

| vissa fall kan det vara aktuellt att ta bort fakturor, t.ex. om man gjort nagot fel vid
fakturaimporten. En faktura kan tas bort sa lange som den inte har blivit exporterad.

Enkel guide till att ta bort fakturor

1. Markera i fliken Aktiva fakturor de fakturor som du vill ta bort.

2. Klicka pa Ta bort i knappraden.

31



Manual Dinumero Klient

3. Bekrafta borttagningen genom att klicka pa Ja i den dialog som visas.
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4. Attestera fakturor

Nar man vill attestera fakturor i Dinumero Klient valjer man att arbeta med Attestera
fakturor i menyn. Fliken Attestera fakturor kommer da att visas och i fakturalistan
kommer de fakturor som den inloggade anvandaren har att attestera i det aktuella
foretaget att visas.

{8 diNumero - Testfdretaget =1zl

Arkiv  Arbetamed  Regisker  Instalningar

Attestkedia IFritExtIDgg I 1D | Leverantar | Fakburanr | Fakt.daturn | Farf.datum | valota [ Att betala I Moms | ttesterad | Godkand | korkerad [ #F [
- 1071 Frofile Support: 59703 05-11-21 05-12-01 SEK £ 985,00 597,50 Akkiv Ja Ja 0
Niva 1 17z SYEA Ekonommi TaT47a551 05-07-25 05-05-24 SEK 175,00 0,00 Akriv Ja Ja 0
Urban Eriksson 1073 Lansfirsskringar 4600727509 06-01-05 06-01-31 SEK 1 200,00 0,00 Aktiv Ja Ja a
Nivd 2 1074 KOMTORSSERVICEIF... 2897 06-02-10 06-03-12 SEK 2875,00 575,00 Aktiv Ja Ja o
il Persstn 1075 KOMTORSMILI®S 146063 06-01-31 060302 SEK 750,00 0,00 Bktiv Ia Ia i

Antal Fakturor: 1, Totalt att betala: 2 875,00 , Total moms: 575,00

Uppdatera Wisa | 100 * % < 1f1 > | Godkdnn EBewvaka MNeka Anledning:

Fakturabild | Fakturainformation

=
Faktura
J
Fakt nr/ Kundnr Fakturadatum
2897 1283 2006-02-10

KONTORS Fakwraadress
Olsson Ekonomikonsulter AB
SE RVlCE Parkgatan 6

| FALKOPING AB

52143 Falképing

Er referens Vir referens
Ert ordernr Betalningsvillkor 30 dagar netto
Leveransvillkor Forfallodatum 2006-03-12

( Leveranssitt Drijsmilsrinta 12,00 %

=l

Att attestera

Figur 14. Fliken Attestera fakturor som visar de fakturor som den
inloggade anvandaren har att attestera i det aktuella foretaget.

4.1. Dialogbeskrivning

Attestkedja
Visar attestkedjan for den markerade fakturan.

Fritextlogg
Visar alla fritextrader som finns i den markerade fakturans fakturalogg.

Godkann
Knapp for att godkanna fakturan.
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Bevaka
Knapp for att lagga fakturan under bevakning. Detta kraver att du anger en
kommentar med anledning.

Neka
Knapp for att neka fakturan.

Kommentar
Falt for att ange kommentar till ditt attestbeslut.

4.2. Enkel guide till att attestera en faktura

1. Starta fliken Attestera fakturor genom att valja Attestera fakturor i menyn Arbeta
med.

2. Markera i fakturalistan den fakturan som du vill titta narmare pa.
3. Om fakturan ar ok att betala klickar du pa knappen knappen Godkann i knappraden.

4. Bekrafta ditt godkdnnande genom att klicka pa Ja i den dialog som kommer upp.
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5. Sok fakturor

Under menyvalet Arbeta med — Sok fakturor finns funktionen for att sdka efter fakturor
i databasen. Nar den 6ppnas ar sékningen tom vilket innebar att alla fakturor visas.

=2 Dinumero - Testfaretag 1 - O
Arkiv. Arbeta med Register Instdllningar  Rapporter  Hjalp
Aliva fakturor | Sk fakturor
Leverantor Fakturatext Fakturanr
v
Konto Konto avancerat Sum min Sum max Moms min Moms max
v
Kostnadsstalle Projekt Kostnadsbérare
v v
Internt ID Exportld [ Lépnr LoggText
Faktdatum start Faktdatum slut Forfdatum start Forfdatum slut Arkiverad
= = = ] v sk
Visa / dolj sokformular Sidstorlek: 100 4 | f1 ) Visar1-18av 18
D Leverantir Fakturanr Fakt.datum Fiirf.datum  Valuta Att betals Moms Attesterad Godkdnd  Konterad — Exporterad ExportlD  #F
883 Tele2 Sverige AB 33663818210 16-02-28 16-03-29 SEK 490,00 97,91 Akt Ja Ja Nej 2
880 Tele2 Sverige AB 33519232319 15-12-23 16-01-27 SEK 508,00 101,54 Nej Ja Nej Nej
858 Tele2 Sverige AB 33438219314 15-11-28 15-12-23 SEK. 507,00 101,49 Ja Ja Ja Ja 00012 2
857 Tele2 Sverige AB 33365773010 15-10-28 15-11-27 SEK 753,00 150,68 Ja Ja Ja Ja 100011
as6 SEK 0,00 0,00 Nej Nej Nej Nej
854 Tele2 Sverige AB 33365773010 15-10-28 15-11-27 SEK 753,00 150,68 Ja Ja Ja Ja 100008 1/3
341 SEK 0,00 0,00 Nej Nej Nej Nej
839 Tele2 Sverige AB 31321146412 14-07-28 14-08-27 SEK. 955,00 190,94 Nej MNej Mej Nej
838 Tele2 Sverige AB 31467139312 14-08-28 14-09-27 SEK 438,00 97,61 Ja Ja Ja Ja 100006 1f1
825 Tele2 Sverige AB 31467139312 14-08-23 14-05-27 SEK 488,00 97,61 Ja Ja Ja Ja 100004  0f1
821 Tele2 Sverige AB 30182366614 140207 14-02-28 SEK -366,00 -73,36 la Ja Ja Ja 100015
722 Gotlandsflyg 335953 13-06-13 13-06-13 SEK 60 000,00 70,53 Nej Ja Ja Nej
720 Bitfolk Hosting 83665453 13-05-18 13-05-25 GBP 89,90 0,00 MNej Ja Mej Nej
156 Tele2 Sverige AB 209243525422 09-10-08 09-10-28 SEK 382,00 76,43 Ja Ja Ja Ja 100002
145 Breda Afférsutv. [Revision AB 4230 09-05-19 09-05-18 SEK 41850,00 990,00 Ja Ja Ja Ja 3 1
25 Citrix Systems International frr123 13-09-09 13-10-09 EUR 4 375,00 0,00 Ja Ja Ja Ja 100003
249 Factum Reklambyrd AB 4662 08-06-01 08-06-11 SEK 2128,00 0,00 Ja Ja Ja Ja 2
22 Falbyadens Hembyads- och forn-  ANOS5-03 05-01-12 05-02-12 SEK 300,00 0,00 Ja Ja Ja Ja 1
Antal fakturor: 18 Visar: 13av 18 , Totaltattbetsls: 112 610,00 , Totalmoms: 2 052,06

Det finns en rad olika egenskaper man kan filtrera pa och det finns magjlighet att sortera
pa respektive kolumn genom att klicka pa kolumnrubrikerna i listan.

Egenskaperna leverantor, konto, kostnadsstalle, projekt och objekt3 (kostnadsbarare)
ar for respektive register och kan ta flera soktermer. Hela registret falls ner om man
trycker pa knappen markt med "V".

De egenskaper som har textrutor for sékningen stddjer olika former av soktermer, vilka
visas i listan nedan. Forutom att sdka pa ett exakt varde som stdds i alla falt, sa klarar
ocksa vissa falt intervall och prefix-sdkning.

Exakt varde innebar att endast detta varde traffar, exv 4010 for att matcha vardet 4010.
Prefix-s6kning, som exv 51* innebar att man matchar ett varde som bdorjar pa 51.

Intervall-sokning mellan X och Y innebar att man matchar ett varde i intervallet X <
varde <Y.Nagot av X eller Y kan vara tom vilket da innebar sdkning i ett 6ppet intervall.
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Exempel

* 4000-5000 (varde storre an eller lika med 4000 och mindre an eller lika med 5000)
* -4000 (6ppet intervall, vardet skall vara mindre an eller lika med 4000)

* 5000- (Oppet intervall, vardet storre an eller lika med 5000)

Man kan kombinera flera séktermer med kommatecken: 50*,6210,6220-6330 (varde
bdrjar pa 50, ar exakt lika med 6210 eller ligger mellan 6220 och 6330)

Fakturatext
Soker i fritexten pa fakturan. Fler ord kan kombineras med kommatecken. Stodjer
prefix-s6kning som spik* (matchar ord som borjar pa spik).

FakturaNr
Soker i egenskapen fakturanr. Flera ord kan kombineras med kommatecken.
Stodjer exakt varde, intervall och prefix-sdkning.

Konto avancerat
Soker bland angivna kontonr pa fakturans kontering. Flera ord kan kombineras med
kommatecken. Stddjer exakt varde, intervall och prefix-sdkning.

Internt Id
Stodjer exakt varde och intervall.

Exportld / LOpNr
Stodjer exakt varde och intervall.

LoggText
Stodjer exakt varde.

Arkiverad
Filtrerar pa fakturans arkiverad-status. Mgjliga varden ar Tomt (dvs, alla fakturor),
Ja (endast arkiverade) eller Nej (endast aktiva fakturor).
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6. Register

Dinumero innehaller ett antal register som anvands i olika sammanhang, dessa
ar Leverantorer, Kontoplan, Kostnadsstallen, Projekt, Valutor och Attestkedjemallar.
Detta kapitel beskriver hur register- och importdialogerna ar uppbyggda samt fordjupar
sig lite extra pa registret Leverantorer och Attestkedjemallar.

6.1. Registerdialog

Alla registerdialoger ar uppbyggda pa ett liknande satt. De har en évre knapprad, en
lista och en nedre knapprad for att valja objekt eller stdnga registerdialogen. Den 6vre
knappraden innehaller knappar for att andra i registret. De funktioner som finns ar
importera, lagga till, redigera och ta bort. Observera att vissa funktioner inte finns pa
alla register. Listan visar alla de objekt som finns i det aktuella registret. Det gar att
sortera i listan genom att klicka pa rubriken som tillhér den kolumn som du vill sortera.

Importera | Lagg kil | Redigera | Ta bort

| de storre registren (leverantorer och kontoplan) finns ocksa maojligheten att sdka. Detta
gor man genom att valja den sdktyp man vill ska pa, mata in ett sokvarde och trycka
Enter eller pa knappen Sok.

Sokbyp I Marnn j

Sokvirde: | Sik

6.2. Importdialog

Det finns majlighet att importera objekt till de olika registren. Importen sker fran
textfiler med ett antal falt som ar separerade pa nagot satt. Fran vissa malsystem
kan man importera direkt utan att ga omvagen via textfil. Importdialogen som visas i
figuren nedan har samma utseende oavsett vilket register den tillhér. Hur filerna som
importeras ska vara uppbyggda beskrivs i Avsnitt 17, "Registerdefinitioner” beroende
pa vilket register man ska importera till.
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x
Importfil: I { {
Avgransare: IJ d I
Importmetod: |Laog endast il nya =] Starta impart |

Meddelande | F.adnr |
Spara | Bvbiryt |

Figur 15. Importdialogen anvands for att importera objekt till valt
register.

6.3. Enkel guide till att importera objekt

. Klicka pa knappen Importera i det register du vill importera objekt till.
Klicka pa knappen Bladdra.
Markera den fil du vill importera objekt ifran och klicka pa Oppna.

Valj vilken avgransare som anvands i den valda filen.

N N

Valjilistan Importmetod om endast nya leverantdr ska importeras eller om befintliga
ska uppdateras.

o

Klicka pa knappen Starta import for utfora importen.

7. Lagra de importerade objekten genom att klicka pa Spara.

6.4. Leverantorsregister

Ett av de mest centrala registret i Dinumero ar leverantorsregistret. Listan i formularet
ger en oversikt Over leverantorerna i foretaget. Man kan filtrera i registret genom att
ange soOkkriterium i faltet for "Sokvarde", filtreringen utfors sa snart vardet andras och
vardet matchas pa de kolumner som ar synliga i listan.

Man kan hogerklicka pa kolumnrubrikern for att andra vilka kolumner som syns. Det
gar ocksa att kopiera hela eller delar av registret till excel eller ett textdokument genom
att markera rader och trycka ctrl-c.
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— O

7| Importera | [ Lagg till | |[3 Redigera | [ Ta bort | Visainaktiva | Flytta fakturor... | Hamta antal fakturor
| Sékvarde: Sok
Levid MNamn Adress Postnr Ort Land BankgiroMr ~ PlusgiroMr  Epost OrgNr KontaMr ~
191-4336 Delegia AB (SKL) 191-4936 556632-2367 7610
213-8998 Modem Ekonomi Box 7 52102 Falkping Sverige
2330470 CDON - Gliro AB 2330470 noreply @gliro.com 5410
258-5503 Breda Box 121 33010 Bredaryd Sverige 258-5503
4360863 EA Copy AB Hyttdgatan 7 75228 Uppsala 436-0863 Nej 5590276241 4600
4477808 Voice Tech Sweden AB Friskhetsvage... 35263 Vaxjo Sverige
4506327 CONNECT HOTELCITY AB ALSTROMER... 12247 STOCKHOLM 450-6327 5830
50061142 Modem Ekonomi Sverige AB 5006-1142 faktura@modemekon... 556770-0470 6530
50331347 KEY Gruppen AB Box 79 33027 HESTRA 5033-1347 Patrik. Hil @keynet se 4600
50838564 Swedoffice se Box 22015 104 22 Stockholm Sverige
50851381 SA Revision AB Box 57 514 Vara 5085-1381 faktura@sarevision.se ~ 556871-1138 6420
50504564 Dustin AB Sverige 5090-4564
51641106 AWS Emea Sverige fiial Kungsgatan 45 11122 Stockholm no-eply-aws@amazon... 5164110669 6230
51641222 Amazon.se 516412-2201 5410
53484455 Foby Volleybollklubb Bossgarden 52153 FLOBY
53963849 Swedbank AB 53963849 Nej 5020177753 6570
54536958 AFV Media AB KIVRA: 55503... 10631 STOCKHOLM 54536958 pren@affarsvariden.se  555037-7874 6370
54758743 Rix Telecom AB Mya varvet 426 71 Vastra Frolun... Sverige 5475-8743
5487874  Macoteket Box 1133 17231 SUMDEYBE...
5510-5639 Dell A/S 5510-5639 no_reply_SE@dell.com 5020526611 5410
55159533 Loopia AB Kopparundsv... 72130 Vasteras Sverige 55195533 noreply faktura@oopi... 6230
5B2-7296 Moderbn Ekonomii Skaraborg AB Box 7 52102 Falkoping Sverige
55330124 MNaprapaten Asa Rosberg 52133 FALKOPING
55607475 IKEA AB no reply@ikea.com 556074-7569 5410
55629355 Bjom Lunden Information AB 556293-9982
55640053 Kjell & Co Blektronik AB BOX 50435 20214 MALMO kundservice@kjel.com  556400-5378 5410
RRCAT144 I RICAMTEN AWTIEDAL AR COAMTEMRA 117 F1 eTACwLA At Binlimnetn RECATA AATA Ra1n &7
>
Stang

Figur 16. Oversiktsvy éver leverantorsregistret.

Operationer

Importera

Importerar leverantorer ifran ekonomisystemet. Anvands generellt endast vid
uppstart, darefter laggs nya leverantorer upp i Dinumero och exporteras till
ekonomisystem i samband med att fakturor exporteras. Lagg till: Skapar en
ny leverantdr (behdver oftast inte anvandas, da detta sker i samband med

ankomstregistrering av en faktura).

Redigera

Redigerar en befintlig leverantérer. Det gar aven att dubbeklicka i listan for att

astadkomma samma sak.

Ta bort

Ta bort en befintlig leverantor. For att kunna ta bort en leverantor kravs att den inte
anvands av nagon faktura i systemet. Man kan kontrollera antalet fakturor pa en

leverantdr genom att trycka pa knappen "Hamta antal fakturor".

Visa inaktiva

Om leverantdren ej kan tas bort kan man anda markera leverantorer som inaktiva,
vilket gor att man far en varning om man férsdker anvanda leverantdren pa nya

fakturor.

39




Manual Dinumero Klient

Hamta antal fakturor

Soker antalet fakturor per leverantor. Nar antalet ar hamtat syns resultatet i
kolumnen #F. Darefter kan man, om man Vvill, ta bort de leverantorer som inte

anvands, dvs dar #F = 0.

Leverantordialog

Den dialog som anvands for att skapa nya och redigera befintliga leverantorer kallas
Leverantordialog. Den ar uppbyggd av fem stycken flikar, Information, Kontering,

Special-moms Installningar och Utlandsinstallningar.

Information

LevId:

N

Adress:
Postnr:

Land:

Ora.nr:
VAT-nr:
E-post:

Kundnr:

Irfarmation

Plusgironr;

Clearingnr: I:I Bankkonto: |

Redigera leverantdr

Komtering Special-moms  Instaliningar LKl instaliningar / [BAM

50061142

|I'U1uderr1 Ekonomi Sverige AB |

| |
] e |

|556770-0470 |

| | Hamta foretagsuppaifter...

|fa|-:tura @modemekonomi se ecitfainvoice @ecit se

At stktext: | |

Inhemsk leverantor:

Bankgironr: |5'DDE-'I 142 |

ara HAvbirgt

kp
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Levid
Leverantorens unika ID.

Namn, Adress, Postnr, Ort, Land
Namn-, adress- och landsinformation kring leverantéren.

Kundnr
Foretagets kundnummer hos leverantoren.

VAT-nr
Leverantorens VAT-nr.

Org.nr
Leverantorens organisationsnummer.

Epost
Leverantorens epostadress (anvands for att matcha inkommande fakturor). Flera
epostadresser kan anges, dessa separeras da med mellanslag, kommatecken eller
semikolon. For att matcha alla avsandare i en doman uteslut delen till vanster om
@-tecknet.

Inhemsk leverantor
Ruta som anger om leverantoren ar inhemsk.

Bankgironr
Leverantérens bankgironummer, anges i formen 1234-5678.

Plusgironr
Leverantdrens plusgironummer, anges i formen 1234567-8.

Clearingnr
Leverantorens clearingnummer.

Bankkonto
Leverantorens bankkontonummer.
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Kontering

Redigera leverantar x

Information  Konterng  Specialmoms  Inst3lningar  Utlinstaliningar / [BAN

Standardkonton:
Kor%nr: Benamning:
Lev.skuld: 2440 | |Leverantérsskulder |
Moms: |264'|] | |Ingée.-nde moms |
Kostnad: | |
Kostnadsmall:
Aktivera
Korto Benamning Fomel
| | | |
Konto Benamning Formel
6530 Redovisningstjanster

Godkann rad Ta bort rad Andra rad Avbnyt andring Perindisera

ara Awbryt

I

Lev.skuld
Leverantorens standardkonto for leverantorsskuld.

Moms
Leverantorens standardkonto for moms.

Kostnad
Leverantorens standardkonto for kostnad.

Aktivera
Kryssruta som aktiverar anvandning av "Kostnadsmall” istallet fér standardkonto for
kostnad.
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Installningar

Redigera leverantér >

Information  Kontering Spedalmumsg

Momssats: -
Bet, villkar: l/\\? EI dagar

Ver.text: |

Anteckning: |

St betalsatt: Obestamd -

St valuta: w

St riksb kod: |:|

Krav OCRnr: w
Bade faktnr/OCRAr:

Inaktivera betaffil: ~
Epost bilagehartering: w
Accessniva: MNamal w
Inaktivera leverantar: w
Attest

Atesthedja: e

ara HAvbingt

kp

Momssats
Leverantorens standardmomssats.

Betalningsvillkor
Leverantorens standard betalningsvillkor.

Moms
Ruta som anger om leverantérens ar momsfri.

St.betalsatt
Standard betalningssatt for leverantoren. Mojliga varden ar: Obestamd, Bankgiro,
Plusgiro, Utl_Bankgiro och Utl_Plusgiro. Obestamd innebar att det aktuella
foretagets standardinstallning galler.
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====== Utlandsinstallningar

Redigera leverantir >

Information  Kontering Spl/\@ial-mums Instaliningar : Uilinstallningar / IBAN :

Bankinformation:
IBAN (Bankkontonr): |

BIC/SWIFT (Bankadress): |

Banknamn;
Postadress:
Ort:

Land:

ara Awbryt

L

Bankkontonr (t.ex. IBAN)
Leverantdorens bankkontonummer.

Bankadress (BIC/SWIFT)
BIC/SWIFT-kod till leverantorens bank.

Banknamn, Postadress, Ort, Land
Namn-, adress- och landsinformation kring leverantérens bank.

Redovisa EU moms
Ruta som anger om det aktuella foretaget ska redovisa EU-moms for leverantoren.
Vid automatkontering debiteras samt krediteras angivna standardkonton for
Ing.moms EU och Utg.moms EU med 25 % av det inhemska beloppet.
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Ing.moms EU
Standardkonto for redovisning av ingaende moms fran EU-land.

Utg.moms EU
Standardkonto for redovisning av utgaende moms fran EU-land.

Enkel guide till att 1agga upp en ny leverantor

1. Ga till leverantérsregistret genom att klicka pa Leverantérer i menyn Register.
2. Klicka pa Lagg till.

3. Mata in information och installningar for den aktuella leverantéren. Det som kravs
ar Levld, Namn samt nagot av foljande alternativ:

* Leverantoren ar inhemsk:
a. Minst en av Bankgiro-, Plusgiro- eller Bankkontonummer.
b. Samtliga av Adress, Postnr och Ort

* Leverantoren ar utlandsk:

a. Samtliga av Adress, Postnr, Ort och Land. Foérutom dessa falt
kravs aven bankinformation i tabben Utl.installningar. De falt som
kravs ar Bankkontonr (t.ex. IBAN) och BIC/SWIFT-kod eller komplett
adressinformation (Banknamn, Postadress, Ort, Land och Landskod) for
leverantorens bank.

4. Klicka pa knappen Spara for att lagra leverantoren.

Kostnadsmall

Varje leverantor har tre st standardkonton, leverantérsskuld, moms och kostnad. Dessa
anvands nar Dinumero skapar en automatkontering. Ofta konteras fakturor fran samma
leverantor med samma konton vilket gor att det man kan underlatta sitt arbeta genom
att stalla in ratt standardkonton.

| vissa fall har en leverantér en aterkommande kontering innehallande flera
kostnadskonton. | dessa fall kan man lagga upp en kostnadsmall. En kostnadsmall ar
ett antal konteringsrader som ar fordefinierade med konto samt ev. kostnadsstalle och
projekt.

Om man vill har man ocksa majlighet att ange en formel pa raderna. Det innebar att
man far ett utraknat varde pa respektive rad.
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Valfri formel for raden, kan lamnas tomt. Om varde anges raknas formeln ut vid

konteringstillfallet.

Tabell 1. Tillgangliga variabler i formler:

Formel variabel

Motsvarande varde

[ExKI] Summan exkl moms.

[InkI] Summan inkl moms.

[Moms] Moms-vardet.

[Rest] Aterstaende konteringsdifferens. (Vardet

andras alltsa beroende pa vad som
kvarstar. Pa forsta raden ar [Rest]
samma varde som [ExKI].)

Tabell 2. Exempel pa formler:

Formel Utraknat formelvarde

[ExkI]*0.5 Halva vardet av summan exkl moms.
(OBS! Decimaltal anges med punkt
istallet for komma!)

[Inkl]/2 Halva vardet av summan inkl moms.

[Moms]/2 Halva vardet av momsen.

[Rest] Aterstaende konteringsdifferens. (Vardet
andras alltsa beroende pa vad som
kvarstar. Pa forsta raden ar [Rest]
samma varde som [ExkKI].)

532 Utraknas till 532, dvs ett fast varde.

OBS! Decimaltal i formler maste anges med punkt som decimalavgransare, inte

kommatecken.

Enkel guide till att skapa en kostnadsmall

1. Valj fliken Kontering i Leverantérdialogen pa den leverantdr du vill skapa en

kostnadsmall pa.

2. Klicka i rutan Aktivera. Delen med kostnadsmallen kommer da att aktiveras.

3. Ange i rutan konto det kontonummer som du vill lagga till och tryck pa Enter.

4. Ange eventuellt kod for kostnadstalle och tryck pa Enter.
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5. Ange eventuellt kod for projekt och tryck pa Enter. Nu kommer det skapas en
kostnadsmallsrad med de uppgifter som du matat in. Hoppa till steg 3 om du vill
lagga till en rad till.

6.5. Attestkedjemallar

Under menyval Register — Attestkedjemallar aterfinns de mallar som definierar
attestkedjor (attestfloden) i foretaget/organisationen. Nar man ankomstregistrerar en
faktura valjer man den mall som passar den aktuella fakturan, antingen manuellt eller
genom att man matchar attestkedjan med urval (se nedan).

Nar man en valt mall sa stamplas attestkedjan fran mallen pa fakturan. Man kan darfor
fritt manipulera attestkedjan pa fakturan for att skapa ett unikt fléde for just den fakturan.
Men detta bér bara anvandas i undantagsfall, da det snabbt kan uppfattas omstandligt.
Om det finns ett aterkommande behov av att modifiera attestkedjan ar det battre att
andra i mallen, eller skapa en ny mall.

a—iiszixs;s”f— ar O
Sokvarde: ‘Namm eller epost ‘ [] Visa anvéndare Attestkedia
= Niva 1

Namn Prio  Dynamisk Niva L&pNr Hugo Hallgvist - Krav
410 0 Nej 0 56 ENva 2

Bjorn 0 Ja 10 40 i Bjorn Andersson - Krav
Férsta person 0 Ja 0 58

Hugo 0 Ja 0 39

Johannes 0 Ja 5 41

Kalmar 0 Nej 2 54

OH Dellikvid 0 Ja 0 61

OH Delikvid > 625 tkr 0 Ja 10 60

OH Redovisning 0 Nej 0 59

Standard 10 Nej 0 1

Test projekt matchning 0 Nej 0 62

Test, Hugo 3 Nej 0 55

Test, Hugo, Johannes 5 Nej 0 52

Tvaigemenskap 0 Nej 0 57 Urval

Lagg till Redigera Ta bort Stang

Om man har manga mallar och vill se de ingaende anvandarna(attestanterna) kan man
kryssa i rutan "Visa anvandare". Det finns ocksa majlighet till batchhantering for att
ersatta en anvandare med en annan anvandare i alla mallar, eller i de mallar man har
markerat. Eller motsvarande att helt ta bort en anvandare ur en eller flera mallar.

47



Manual Dinumero Klient

Attestkedjans uppbyggnad

En attestkedja i Dinumero ar uppbyggd av en eller flera nivaer som sedan fakturan vid
attest vandrar igenom. Fakturan kommer forst till niva 1 for att vid godkannande sedan
vandra vidare till 2, 3 och sa vidare. Varje niva kan vara uppbyggd av en eller flera
attestanter dar det racker att en attestant godkanner fakturan pa varje niva. Har foljer
tre exempel:

Exempel 1. Attestanter pa samma niva

Attestkedjan ar uppbyggd av tva attestanter som bada ligger pa samma niva. | det
har fallet racker det att antingen Mikael Peterson eller Urban Eriksson attesterar
fakturan for att det ska vara fardigattesterad.

Mikael Peterson
‘- Urban Eriksson

Exempel 2. Attestanter pa olika niva

Denna attestkedja ar till skillnad fran i exempel 1 uppbyggd av flera nivaer. Varje
niva har en attestant och fakturan kommer forst att komma till Mikael Peterson
for attest. Om han godkanner fakturan vandrar den vidare till Urban Eriksson. Det
kravs alltsa att bade Mikael och Urban godkanner fakturan for att den ska vara
fardigattesterad.

Exempel 3. Kombinerat

Detta exempel ar en kombinerad variant av exempel 1 och 2 dar attestkedjan
bestar av tre attestanter, tva stycken pa niva 1 och en pa niva 2. Fakturan kommer
forst att komma till Erik Persson och Mikael Peterson dar det kravs att nagon av
dem godkanner den. Sedan vandrar den vidare till Urban Eriksson som slutligen
attesterar for att fakturan ska bli fardigattesterad.
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Dynamiska attestkedjor

Attestkedjor kan vara antingen fasta eller dynamiska. En fast attestkedja fungerar som
det later, attestgangen blir initialt s som kedjan indikerar.

Attestkedjor som ar dynamiska byggs istallet ihop dynamiskt av programmet nar man
arbetar med en faktura. De kan ses som regler istallet for fasta kedjor. Alla dynamiska
attestkedjor har en niva associerade med sig.

Systemet borjar fran den lagsta nivan med att s6ka upp alla kedjor som matchar
givet dess urval. Om inga kedjor matchar avslutas s6kningen. De kedjor som matchar
textsatts med sitt namn.

Darefter letar systemet upp attestkedjor pa nasta hogre niva som matchar givet dess
regler. Dessa paras sedan ihop med de kedjor som ar kvar sedan féregaende niva. De
parade kedjorna textsatts med det ursprungliga namnet och namnet fran nuvarande
niva. Detta upprepas sedan for alla nivaer som definierats pa attestkedjorna.

Exempel 4. Dynamisk attestkedja

Namn Dynamisk niva Urval

Hugo 0 Konto = 4010
Johannes 0 Konto = 6210
Bjorn 9 Att betala > 50000
Standard ej dynamisk inget urval

Givet faktura pa 60000 kr med en standardkontering pa konto 4010 och
attestkedjorna i tabellen ovan, sa kommer forst alla attestkedjor pa niva
0 att matchas, har filtreras kedjan Johannes bort, eftersom kontot inte
overensstammer, endast kedjan Hugo blir kvar.

| nasta steg filtreras alla kedjor pa niva 9, endast kedjan Bjérn stannar kvar
eftersom dess urval matchar. Denna kedja paras da ihop med kedjorna fran
tidigare niva och bilder kedjan Hugo > Bjérn.
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Resultat blir till slut som ses i bilden nedan. Listan sorteras enligt den totala
langden pa det sammanslagna urvalskriteriet. Hugo > Bjérn dverst (2 kriterier),
Bjérn (1 kriterium) och sist Standard (0 kriterium - matchar alltid alla fakturor).

Attestkedja

Att kedjemallar: Hamta mall
Bjarn
Standard

Attestkedjemalldialog

Attestkedjemalldialogen anvands foér att skapa nya och redigera befintliga
attestkedjemallar. Den ar uppdelad i tva flikar, Attestkedja och Urval. Attestkedja
anvands for att stalla in strukturen pa attestkedjemallens attestkedja. Fliken Urval
anvands for att stalla in strukturen for hur attestkedjemallen ska valjas.

Dialogbeskrivning
Attestkedja

Namn

Attestkedjemallens namn.
Niva

Dynamisk niva, endast aktuell om kedjan ar dynamisk.
Dynamisk

Indikerar om attestkejdan skall vara dynamisk eller inte.

;[ |
Miva: 0 =
[ ] oynamisk

Attestanter

Lista med de anvandare som har rattigheten Attestant i det aktuella foretaget.
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AttestantNiva
Raknare for att stalla in niva att lagga till attestanter pa.

Lagg till
Knapp for att Iagga till en attestant i attestkedjemallens attestkedja.

Ta bort
Knapp for att ta bort markerad attestant fran attestkedjemallens attestkedja.

Attestanter

Attestanter: | Test Testsson v Laga il

AttestantMivd: |1 = Ta bort
----- Niva 1

Hugo Hallgvist
i. Johannes Olsson

Urval

Urvalstyp
Lista med de olika urvalstyper som finns att valja pa, dessa ar:

+ Konto

+ Kostnadsstalle

* Projekt

 Att betala

* Fritext (den tolkade texten)

Operator
Lista med de olika operatorer som kan anvandas vid urvalet, dessa ar:

+ Lika med (=)
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» Stdrre an (>)
* Mindre an (<)

» Borjar med (#)

Innehaller (%)

Varde

Det varde som ska anvandas vid urvalet.
Niva

Den niva som urvalet ska ha i urvalskedjan.

Lagg till
Knapp for att 1agga till ett urval i attestkedjemallens urvalskedja.

Ta bort
Knapp for att ta bort markerat urval fran attestkedjemallens urvalskedja.

Attestkedia

Urvalstyp: | Konto

Operator:

Varde:

Miva:
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Enkel guide till att 1agga upp en ny attestkedjemall

1. Oppna dialogen for att skapa en ny attestkedjemall genom att klicka pa knappen
Lagg till i dialogen for registret Attestkedjemallar.

2. Ange namnet pa den attestkedjemallen du vill Iagga till.
3. Valj den attestant som du vill Iagga till i attestkedjan.

4. Valj den niva du vill placera vald attestant pa. Observera att du endast kan placera
en attestant pa en niva hégre an den hogst befintliga nivan i attestkedjan.

5. Klicka pa Lagag till for att lagga till attestanten i attestkedjan. Om du vill Iagga till fler
attestanter hoppar du tillbaka till steg 3. | annat fall klickar du pa fliken Urval.

6. Omdu vill laggattill ett eller fela urval till attestkedjemallen valjer du 6nskad urvalstyp
i listan med samma namn.

7. Valj vilken operator mata in det varde som ska anvandas i urvalet.

8. Valj den niva som du vill placera urvalet pa och klicka pa Lagg till. Om du vill lagga
till flera urval hoppar du tillbaka till steg 6.

9. Lagra attestkedjemallen genom att klicka pa Spara.
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7. Installningar

| Dinumero gar det att andra installningar for det aktiva foretaget och den inloggade
anvandaren.

7.1. Foretag

Foretagsinstaliningarna kommer man till genom att klicka pa Foretag i
menyn Installningar. Den ar uppbyggd av flikar; Information, Installningar och
Malsystemsspecifika installningar som beskrivs mer ingaende i de féljande avsnitten.

Information
Org.nr

Foretagets organisationsnummer.

Namn, Adress, Postnr, Ort
Foretagets namn och adressinformation.

Bankgironr
Foretagets bankgironummer.

Plusgironr
Foretagets bankgironummer.

Annat nr
Ett annat unikt gironummer for foretaget, t.ex. ett bankkontonummer.
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Information |1ns13l-mgar I Malsystemsspecifika mmimgar|

Org.nr: |Bm414—5053

Mamn: |Testth 1

Adress:

Postrr:

Bankgironr:

Plusgironr:

Annat nr:

Installningar
Moduler
Leverantorsfakturor

Om kryssad ar modulen for leverantorsfakturor aktiv.

Rapporter
Om kryssad ar modulen for bokforingsrapporter aktiv.

Avtal
Om kryssad ar avtalsmodulen aktiv.

Filarkiv
Om kryssad ar modulen for filarkiv aktiv.
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Standardkonton

Moms
Foretagets standardkonto fér moms.

Kostnad
Foretagets standardkonto for kostnad.

Lev.skuld
Foretagets standardkonto for leverantorsskuld.

Bet. konto BG
Foretagets standardkonto for betalning av fakturor via Bankgirots LB-filsrutin.
Endast aktiv vid malsystem SIE.

Valuta diff
Foretagets standardkonto for valutadifferenser vid avprickning av betalningar.
Endast aktiv vid malsystem SIE.

Las in kontoplan
Knapp for att importera konton till foretagets kontoplan. (Visas endast vid

nyupplaggning.)
Ovriga instillningar

Momsfri
Ruta som anger som foretaget ar momsfritt.

Automatattest
Ruta som anger om fakturor som importeras ska vara fardigattesterade.

Anv. kostnadsstalle
Ruta som anger om féretaget anvander kostnadsstalle.

Anv. projekt
Ruta som anger om foretaget anvander projekt.

Anv. Objekt3
Ruta som anger om foretaget anvander en tredje konteringsdimension. Denna ar
endast aktiv om det aktuella malsystemet tillater detta. Namnet pa dimensionen
foérandras ocksa beroende pa malsystem.

Lagra fakt.text
Ruta som anger om programmet ska lagra den text som tolkas fran fakturabilderna.
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Spara ExportID i Trans
Om ikryssad kommer verifikationstext att utdkas med en kort text som innehaller
fakturans exportid. Utékningen sker forst vid exporttillfallet, och syns darmed aldrig
i programmet. Om man anvander Dinumeros rapportmodul ar denna nédvandig for
att kunna koppla ihop en transaktion med ratt leverantorsfaktura.
Installningen galler endast for malsystem: SoftOne, BLA, SPCS Administration, E-
conomic.

VerText fran Lev. namn
Om ikryssad kommer leverantérens namn att anvandas som automatisk
verifikationstext om man inte har angivit nagon annan mer specifik text pa
leverantoren.

VerText addera FakturaNr
Om ikryssad kommer fakturans fakturanr / betalningsreferens att laggas till pa
verifikationstexten vid automatkonteringen.

Web visa kostnadskontering
Om ikryssad kommer kostnadsdelen av konteringen att visas direkt pa attestfliken
i webben. Kostnadsdelen ar alla konteringsrader férutom de som innehaller
standardkonto for Leverantorsskuld och Moms.

Exportld/LopNr

Tva rutor som anger hogsta och nasta I16pnr pa exporterade fakturor. Lopnumret
raknas upp innan det stamplas pa fakturan vid exporten. Bada rutorna gar att andra
i och de paverkar varandra. Om man stéller in vardet 84 i rutan fér h6gsta kommer
nasta faktura alltsa att fa vardet 85.

Observera att vissa ekonomisystem har en installning for "Nasta [6pnr". For att
undvika hal i serien skall Exportld/L6pNr da sattas till ett mindre an instaliningen
for "Nasta lopnr".

St.betalsatt
Vilket betalningssatt som ska vara standard for foretaget.

Malsystem
Vilket malsystem som man arbetar mot. Detta gar att andra i efterhand, men man
far da en varning om detta och man bér ha slutexporterat alla fakturor i féretaget
innan malsystemet byts, detta da inte alla malsystem stodjer bade ankomst- och
slut-export.

Operator
En anvandare kan kopplas till ett féretag for att varje natt fa mail om vad som har
hant i féretaget under féregaende dygn.
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Fakt. journal nr
Nasta journalnr for fakturajournal. Endast aktiv vid malsystem SIE.

Betal. journal nr
Nasta journalnr for betalningsjournal. Endast aktiv vid malsystem SIE.

Standard valuta
Standard valuta for féretaget.

Hamta fran malsystem...
Ger mojlighet att hamta Exportld/L6pNr direkt fran ekonomisystemet. Endast aktiv
om integrationen tillater detta.

Tillat export vid ankomst
Om kryssad exporteras fakturorna tva ganger, bade direkt efter
ankomstregistreringen och nar fakturan ar slutattesterad. Installningen ar endast
mojlig att gora om integrationen till malsystemet tillater detta.

| Instaliningar | Mleystemsspecifika instliningar |

Moduler
Leverantirsfakturor Rapporter [ avtal

Standardkonton
Benamningar:

Marms: Debiterad ing moms

Kostnad: Inkép materiel ach varar, sv 25%
Lew.skuld: Leverantdraskulder

Bet. konto BG:

Valuta diff:

Qwvr, instaliningar:

[] Momsfri Debetraknare: | Hamta frin milsystem. ..

[ Automatattest 5t.betalsatt: |Bar1k:girn v| Tilldt export vid ankomst

[] anv. kostnadsstalle Malgystem: |Econornic V|

[] Anv. projekt Operatér: v |

[] anv. Kostnadstyp Fakt. journal nr:

Laagra fakt. text Betal. journal nr:

Spara ExportlD i Trans  Standard valuta:
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Malsystemsspecifika installningar

Integrationer till vissa malsystem kraver mer instéllningar an andra. Detta galler
framférallt de integrationer som baserar sig pa en programmatisk brygga (Visma
Administration, Visma Compact, Garp, Economic, Fortnox) till skillnad fran de som
baserar sig pa kommunikation med filer (SoftOne, BL Admin, Pyramid).

Om installningarna inte applicerar for malsystemet ar dessa utgraade i dialogen.

| Information | Instaliningar | Malsystemsspedifika instaliningar |
Sokvaagar Visma Administration [ Compact

Faretag sokvag:

Testa integration. .. Hamta data. ..

Visma Compact
| Projekt &r Objekt 1

Garp

Instaliningar. ..

E-conomic

Installningar. ..

Visma Administration

Kraver en sokvag till foretagets datakatalog. Tryck pa "Val..." s& far du upp en
katalogvaljare som startar i den katalog som alla bolag skapas i som standard. Om du
lagt dina bolag pa nagot annat stalle far du bladdra till den katalogen istallet. Hur man
hittar aktuell katalog beskrivs i "Malsystemskatalog”.
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Nar du valt katalog kan du trycka pa "Testa integration" for att kontrollera om
integrationen fungerar. Du far efterat upp information om nagot du matat in i Dinumero
inte stammer dverens med det Visma-féretag du valt. Om nagot skiljer sig, men du ar
saker pa att det ar ratt foretag kan du trycka pa "Hamta data...". Da kompletteras /
andras informationen i Dinumero baserat pa vad som finns i Visma.

Lésning fran faretaget lyckades.
Data Gverensstimmer dock inte,

Orgnri diMurmero: 356692-6118
Orgnri 5PCS: 3555353-5355

Mamn i diMumera: Economic Dokad Software AB
Mamn i SPCS: Ovningsbolaget AR
Adress i diMumero:

Adress | SPCS: Box 1

Postnr i diMurnero:

Postnri SPCS: 123 45

Orti diMumere:

Orti SPCS: STORSTAD

Bankgirc i diMumereo:

Bankgirc i SPCS: 991-2346
Plusgiro i diNumero:

Plusgiro i SPCS: 176099-0

Kontrollera att du valt ratt faretag.

Visma Compact

Kraver en sokvag till foretagets datakatalog. Tryck pa "Val..." s& far du upp en
katalogvaljare som startar i den katalog som alla bolag skapas i som standard. Om du
lagt dina bolag pa nagot annat stalle far du bladdra till den katalogen istallet.

Garp

Dessa installningar beskrivs vidare i avsnitt Avsnitt 11.3, "Garp”.
Economic

Dessa installningar beskrivs vidare i avsnitt Avsnitt 11.4, "E-conomic”.
Fortnox

Dessa installningar beskrivs vidare i avsnitt Avsnitt 11.5, "Fortnox”.
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7.2. Anvandare

Dialogen for anvandarinstallningar anvands for att andra sin anvandarinformation
(namn, e-postadress) eller andra I6senord. Man kommer till den genom att klicka pa
Anvandare i menyn Installningar.

Dialogbeskrivning

Anv.namn
Anvandarens anvandarnamn.

Nytt I6senord
Knapp som anvands for att byta I6senord. Losenordet maste vara minst 6 tecken
langt och besta av bade bokstaver och siffror.

Losenord
Falt for att ange ett nytt I6senord.

Bekrafta
Falt for att bekrafta det I6senord man angivit.

Fornamn, Efternamn
Anvandarens for- och efternamn.

E-post
Anvandarens e-postadress. Anvands vid utskick av notifieringar, t.ex. att det finns
fakturor att attestera.
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Redigera anvandare

Q99-mp

“ikael

rikael . pi@lab, se
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8. Epostintegration

| Dinumero finns majlighet att ta emot fakturor via e-post. E-posten adresseras ill
"organisationsnr@dinumero.se" (om du anvander Dinumero hos Modern Ekonomi ar
det "organisationsnr@modernscanning.se" du skall anvanda). Organisationsnr kan
skrivas med eller utan bindestreck och anges i foretagsinstallningarna, se Avsnitt 7.1,
"Foretag”.

Nar systemet tar emot ett nytt meddelande kommer det forst att sorteras in i ratt féretags
inkorg baserat pa organisationsnumret. Darefter kontrolleras om nagon angiven e-
postadress i leverantorsregistret matchar mot antingen avsandaradressen eller, i andra
hand, mot nagon adress i meddelandet.

Om en leverantor hittas, sa skapas en ny faktura med leverantéren associerad.
Statusen pa meddelandet blir "Faktura" och darmed anses meddelandet vara hanterat.
Meddelandets bifogade filer ligger till grund for fakturabilden pa samma satt som om
dessa skulle sparats ner pa disk och importerats manuellt via Importdialogen.

Om ingen leverantdr kan hittas, sa kommer status pa meddelandet bli "Ohanterad" och
ingen faktura skapas. Fakturor med status "Ohanterad" maste hanteras manuellt och
detta gors i formularet "E-postlista”.

Om flera leverantérer har samma epost-adress angiven sa kommer systemet
gbra en leverantdrssokning bland dessa pa samma satt som sker vid vanlig
ankomstregistrering. Detta innebar alltsa att den anvander Bg/Pg/Orgnr/IbanNr for att
valja den leverantdér som matchar fakturan bast.
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8.1. Formularet E-postlista

E-postlista = B
Filtrera
Datum min Datum maz Soktyp
i [F | Ohanterade v Sék
|4 Skapa faktura | = Importera skannat underlag x k= 4 | /1| p Visar1-6avé
Mottaget HF Frén Ursprung Status Amne ~
» hugo@dokad se Ohanterad Fwd: Kvitto A-Train AB/Adanda Express
201605191545 17 hugo@dinumera local Skanner Oharterad Fakturakopior fran Adam
20140205 04:03 |0 hugo@dokad se Oharterad Fwd: PAYSBUY - You have made a payment using PAYSBUY. v
Mottaget: 2016-12-12 00:40
Frén: hugo@dokad se
Amne: Fwd: Kvitto A-Train AB/Ardanda Express
Till: 5566926118

HTML | Plairtext | Bfogade filer

Forwarded message

From: Arlanda Express E-tickets <arlandaexpress@atrain.se>
Date: 2014-01-02 13:17 GMT+01:00

Subject: Kvitto A-Train AB/Arlanda Express
To: hugo@dokad.se

W) Arlanda

Tack for att du valt att resa med Arlands Express! Detta &r ditt kvitto. Vénligen observera att kvittot EJ géller som biljett
Resan &r registrerad pd det mebilnummer du angivit i din bokning. SMS:et du fatt & din biljett och skall visas for var hd

Som standard visas alla e-postmeddelanden med status "Ohanterad", oavsett datum.
Overst i formularet finns ett delformular for att filtrera pa datum och statustyp (endast
ohanterade eller alla).

| mitten visas listan av meddelanden som matchar sdkningen, med kolumner for
tidpunkt, antal bifogade filer, avsandare, ursprung, status, samt amne. Det meddelande
som visas med bla bakgrund ar det som just nu ar markerat och det visas i detalj i den
nedre delen av formularet.

Till listan av e-post hor en knapprad. Langst till hdger visas knappar for att bladdra om
sokningen matchar flera sidor. Till vanster finns fyra stycken knappar:

» Skapa faktura - Skapar en faktura per markerat meddelande och satter statusen
till Faktura.

« Importera skannat underlag - Oppnar de bifogade filerna fran e-post(en) i Import-
dialogen. Detta val ar framférallt anvandbart om man skickar filer via e-post direkt
ifran skannern till systemet. Om man skapar fakturor i importdialogen kommer
meddelandet darefter att fa status "ManuelltHanterad".

* Ta bort - tar bort meddelandet.

* Markera som hanterat - Markerar meddelandet som manuellt hanterat, vilket
innebar att det kommer att forsvinna ifrdn sékningen "Ohanterat". Denna funktion
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kan anvandas om man exempelvis tagit emot ett meddelande som inte innehaller
nagon faktura och dar man manuellt sparat ner de bifogade filerna fér annan atgard.

Detaljvyn langst ner innehaller férutom information om tidpunkt, avsandare mm
ocksa tre stycken flikar, "HTML", "Plaintext" och "Bifogade filer". De allra flesta e-
postmeddelanden som skickas idag ar av typen HTML och darfor ar denna flik
forvald som standard. Om meddelandet endast skickats i text-version aterfinns denna
under fliken "Plaintext". Under fliken bifogade filer aterfinns de filer som bifogades
meddelandet.

Bmne: Fwd: Kreditfaktura fran Tele2

Till: hhE6E92-6118@dinumern se
HTML | Plaintext | Bifogade filer

™ EE

Filmamn Storek
Faktura 30120427114 pdf i3

De bifogade filerna kan sparas antingen genom drag-and-drop eller genom att markera
filnamnet och trycka pa "Spara" eller "Kopiera".

8.2. Borttagning av faktura

Om en faktura, som ar kopplat till ett epost-meddelande, tas bort sa kommer
meddelandet att uppdateras med status "Ohanterad". Detta gors for att inga inkomna
elektroniska fakturor skall tappas bort.

8.3. Import skannat underlag

Epostfunktionen i systemet ar framst tankt att anvandas for fakturor som kommer direkt
ifran en leverantdr. | detta fall levereras fakturan elektroniskt hela vagen till mottagaren
och darmed finns inget original pa papper. Som vi tolkar bokféringslagen ar det da
epostmeddelandet som ar originalet och skall sparas i fyra ar.

Over tid har det blivit populart att ocksa anvanda eposten-funktionen fér att skicka in
skannat underlag i systemet. Nar man skickar skannat underlag direkt in i systemet
via epost sa tenderar de epost som skannern genererar vara valdigt stora. Da det i
detta fall finns originalfakturor i pappersformat ar det onédigt att ocksa spara eposten
i originalformat, utan det racker att spara de fakturor som skapas efter man kort
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importfunktionen. Darfor far man efter man importerat fakturor en fraga om det ar OK att
ta bort epostmeddelandet. Svarar man Ja sa marks fakturan med Ursprung=Skanner
och alla sadana fakturor rensas efter en tid bort. Ingen av de skapade fakturorna
paverkas forstas, utan endast epost-meddelandet.

Fragan kommer pa alla epost som inte redan har Ursprung=Skanner. Om man vill
slippa fa fragan om det ar OK att ta bort fakturan varje gang kan man lagga till ett
undantag i registret epostadresser.

8.4. Registret Epostadresser

Under menyval Register — Epostadresser finns ett register dver epostadresser. Nar det
kommer in ett nytt epostmeddelande som inte kan matchas ihop med en leverantdr, sa
kontrolleras avsandaren i andra hand mot detta register. Om avsandaren finns med dar
sa kommer epostmeddelandet markas med den status som avsandaren har i registret.

Om status ar Skanner sa slipper man fa fragan om det ar OK att ta bort meddelandet
nar man tryckt pa knappen "Import skannat underlag".
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9. Forslag pa arbetssatt i Dinumero Klient

9.1. Skanna fakturor

Ett smidigt satt att skanna fakturor pa ar att anvanda en s.k. arkmatad skanner. Dessa
finns bl.a. i de stora multifunktionsskrivarna med kombinerad skrivare, kopiator och
skanner som finns idag. For att underlatta vid importen till Dinumero kan du tanka pa
att skanna ensidiga fakturor till en fil och flersidiga till en.

Kom ihag att de bildfiler som lases in i Dinumero ska vara av filformatet TIF eller PDF.
Upplésningen pa scannade filer rekommenderas vara 300 dpi.

9.2. Importera fakturor

Om du har importerat ensidiga for sig kan du importera dessa genom importdialog
som du laser mer om i Avsnitt 3.1, "Importera fakturor”. | och med att du vet att alla ar
ensidiga sa kan du importera dessa direkt utan att kolla igenom dom. Las sedan in filen
med de flersidiga fakturorna. Stega genom fakturabilderna i fakturatradet med uppat-
och nedatpil pa tangentbordet. Anvand héger- och vansterpil for att koppla ihop resp.
plocka isar fakturabilder.

9.3. Bearbeta fakturor

Snabbmarkera fakturor i fliken Aktiva fakturor genom att valja Bearbetning i
flervalsknappen Snabbmarkera. Klicka sedan pa knappen Tolka foér att satta igang
tolkningen. Vanta tills forsta fakturan har blivit tolkad (det brukar man se genom att
fakturalistan blinkar till) och tryck pa Enter eller klicka pa knappen Visa.

Dialogen Bearbeta faktura kommer nu att visas. Verifiera avlasta fakturavarden,
kontera, valj ev. attestkedja och spara fakturan. Om du markerade flera fakturor i
fakturalistan kommer nasta att lasas in automatiskt.

9.4. Attestera fakturor

Efter att en faktura med en attestkedja har sparats kommer ett e-post att skickas till den
forsta attestanten i attestkedjan. Observera dock att Dinumero kollar om anvandaren
varit inloggad sedan det senaste e-post skickades. Pa sa satt slipper anvandaren att
fa ett e- post per faktura.
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Markera i fliken Attestera fakturor den faktura som du ev. vill attestera. Klicka pa ditt
attestbeslut och bekrafta genom att klicka Ja pa den fraga som kommer upp. Nasta
faktura kommer sedan automatiskt att markeras.

9.5. Exportera fakturor

Nar en faktura har blivit attesterad ar det dags att exportera den. Gor detta genom
att snabbmarkera med flervalsknappen Snabbmarkera och valja Export. Dinumero
kommer nu automatiskt att markera de fakturor som ar redo att exporteras. Klicka sedan
pa knappen Export vilket 6ppnar en dialog. Valj med knappen Bladdra vart exportfilen
ska placeras (behdvs endast om malsystemet arbetar med filer féor kommunikationen)
och klicka pa Starta export for att utféra export.

Oppna sedan ditt ekonomiprogram och importera filen du valt och stdng sedan dialogen
genom att klicka pa Stang.

9.6. Arkivera fakturor

Efter att en faktura har blivit betald ar det dags att arkivera den. Observera att fakturan
da lases for redigering. Markera de fakturor du vill arkivera genom flervalsknappen
Snabbmarkera och Arkivering. Klicka sedan pa knappen Arkivera och bekrafta med Ja
i den dialog som kommer upp.
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10. Ovrigt

| detta avsnitt beskrivs dvriga funktioner som kan vara av intresse nar man anvant
systemet ett tag.

10.1. Manuella fakturamallar

DiNumero anvander sig av ett system for fakturamallar fér att komma ihag hur en
viss leverantors fakturor ser ut. Systemet forsdker lara sig detta under tiden som man
arbetar i systemet och tar hjalp av nar en anvandare rattar upp ett felaktigt tolkat
varde. Ibland racker dock inte detta till, programmet lyckas helt enkelt inte lara sig var
nagonstans den skall lasa for att tolka datat. | dessa lagen kan det vara aktuellt att
lagga upp en manuell fakturamall fér en leverantor.

o

Rekt innesluter
Formattering Fast referens

Féltet inkluderar dren

3

| Skriv ut || Avbryt

o |

| Fakturainformation | Kontering | Attest | Fakturalogg | Fakturamall g

g

Typ Rektangel TolkatOk  Tolkat vérde 2 -g e

" =y

PastGiro 177,5,175,6x190,8,1... Ja 9366006 TE I_ I- 2 Faktura —

PostGiro 100,2,208,5%116,8,2... Ja 9366006 @

PostGiro 171,7,277,0x188,6,2... Ja 9366006 Hundeurmas 08486501 DOKAD SOFTWARE AB E

BankGiro 150,8,176,6x164,2,1... Ja 57079055 ot PHUG 0.5E z

VENE, VILLA TELL =

AttBetala 73,2,64,3x86,7,67,4 Ja 9 350,00 521 81 FALKOPING o 3_

OCRIF aki T CEOISTET =

AttBetala 99,7,151,5¢113,1,15... I 9 390,00 v Catatodng = a
= e = = Att batala:

PostGira Lagg till Uppdatera Ta bort
Avbryt

Nya Tele2 Vixel Mobil!
Sa enkel att ett far kan

anviénda den. Lds mer pa
tele2 sefvaxel

Tee2 stiscfor socislkt antroprendrekap

OCR-nummer Wik teied selreachionhange
RE text Tolkat vérde
Sammanstilining 1&r 070-2464720
MOrTgiktiGh baiopg | manisats 35%) T511.80
Mosrs [2:an: )
Dm"\id'-’quK 044
Aft batals el |
Referenskoordinatoffset
Faknrasingsparioden ot oy lafiayghies e 2110507 18 ceh med 2011.06.06. Minadsavgiher Iskiurarns varlighés | irskott
o0 | amvand |
Vied fic fakturspecit@aton
TelaZ Seuriga AR Godhind For F-shatt orgar: urndseicn lod priv: 0772-26 36 25 Blarkgien PhosGive: ETEEIE H
= ; ; Y-S 166 66 5562675164 G023 2323 Vi irsenad betaning deitr
| Atergd till sparad | ‘ Auto. komplettera :| | Anvand fir avlasning STOCKMOUM  Momsmgnr SESSEHTE16A01  www ioied e Srciambtairia arkhat e redsiagen i
aite: Bxccihoin.
@ PlusGiret INBETALNINGIGIRERING o
[

[3
TaPnGesriore r.,-.

Tele2 Sverige AB

DOKAD SOFTWARE AB
PHUGO@EOOKAD SE
KALVENE. VILLA TELLO
52181 FALKOPING

clanden 1t belalningsmcagaren

an i limnas pd denna blankes

Tont ety v gewey

FALTET NECAN FAR ANTE
RESERVERAT FOR FLUSGIRDT

inta Sndras) || FALTET MEDAN FAR ANTECKNINGAR INTE GORAS
Tere FOR PLUSGIRQT

£

EEGSETSTRTH #

9390 00 6 > EEBEOIAR 144

Figur 17. Oversiktsvy av autokompletterad fakturamall

Vyn fér manuella fakturamallar bestar av tre delar som beskrivs nedan.
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Mallrader

Fakturamallen bestar av ett antal rader av avlasningsposter. En post bestar av en
rektangel dar det valda vardet skall hittas och en typ (Bankgiro, Moms, Fakturadatum
osv), samt installningar som ar specifika for varje typ.

Raderna listas langst upp fakturamallsvyn.

Typ
Den typ som raden skall |asa av.

Rektangel
Koordinaterna for rektangeln som innehaller vardet.

TolkatOk
Indikerar om denna rad blivit korrekt avlast.

Tolkat varde
Det tolkade varde som denna rad ger upphov till.

De typer som finns i systemet kan delas in i tva grupper: referenstyper och
avlasningstyper. Referenstyperna ar viktiga da de anvands for att hitta en fast referens
i bilden nar avlasningen skall ske. Detta ar nodvandigt eftersom koordinaterna nastan
alltid skiljer sig lite at fran en scannad faktura till nasta pga sneddragningar vid
scanningen.

Referenstyp
Bankgiro, Plusgiro eller FastReferens.

Avlasningstyp
AttBetala, Moms, ExkIMoms, FakturaNummer, FakturaDatum, ForfalloDatum.

For att lagga till en ny rad ritar man en rektangel kring det omrade man vill lasa av med
hoger musknapp i fakturabilden. Om det syns otydligt kan man zooma i fakturabilden
genom att dubbelklicka med vanster musknapp.

Om man vill andra en befintlig rad kan man hogerklicka i rektangeln i bilden eller
markera raden med vansterklick i listan.

Nar man ritat rektangeln eller markerat en befintlig rad i listan hamnar man i
editeringslage och komponenterna for en rad lyser upp. Komponenterna ar:

Typ
Den typ som raden skall |asa av:
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AttBetala W Lagg til Uppdatera Ta bort

PostGiro
BankGiro Avbryt
FastReferens
Fast referens

Maoms Faltet inkluderar dren

ExkiMoms
FakturaMummer QCR-nummer

FakturaDatum Tolkat varde
FarfalloDatum 9 330,00

Lagg till
Lagg till den aktuella raden i listan - endast aktiv om ny rad.

Avbryt
Avbryter editeringen av raden.

Uppdatera
Uppdaterar den aktuella raden i listan - endast aktiv om man valt en befintlig rad
for redigering.

Rekt innesluter
Indikerar om rektangeln man ritar helt omsluter vardet eller om det racker att nagon
del av tecknet befinner sig innanfér. Behdver oftast inte andras.

Formattering
Formattering av datum - behdver oftast inte andras.

Faltet inkluderar oren
Indikerar om faltet inkluderar oren - endast aktiv vid Att betala eller Moms.

OCR-nummer
Indikerar om ett fakturanr skall vara ett OCR-nummer, da kontrolleras kontrollsiffra
innan vardet anses TolkatOKk.

Fast referens
En fast text som kan anvandas som referens om PostGiro och BankGiro inte finns
att tillga eller tolkas felaktigt.

Ra text
Visar den raa texten som hittas i rektangeln (kan forandras beroende pa
installningen Rekt innesluter).

Tolkat varde
Det tolkade vardet av den raa texten efter att det kontrollerats enligt den typ man
valt.
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FarfalloDatum W Laag till Uppdatera Ta bort
41,8,221,9x68,5,233,4 Avbryt
[ ] rektinnesluter
Formattering Fast referens
Faltet inkluderar Gren
OCR-nummer
R& text Tolkat vérde
ast: 2013-06-28 2013-06-28
Kontroller

Aterga till sparad
Slang nuvarande fakturamall och aterga till den som fanns nar fakturadialogen

Oppnades.

Auto.komplettera
Automatgenerera en mall utifran de godkanda fakturavardena

Anvand for avlasning
Gor en avlasning med den aktuella fakturamallen

Referenskoordinatoffset
Den avlasta referenskoordinaten eller 0,0 om det ar en ny fakturamall.

Anvand
Applicerar en eventuellt forandrad referenskoordinaten for avlasning.

Referenskoordinatoffset
0,0 Anvand
Etergd til sparad Auto. komplettera Anvand far avldsning
Fakturabilden

Anvands for att rita ut befintliga rektanglar eller for att skapa nya. Man ritar i bilden
genom att hogerklicka och dra ut en rektangel.

Man kan ocksa dubbelklicka med vansterknappen i bilden for att fa zooma in.

Om du hogerklickar i en befintlig rektangel valjs den i listan och blir aktiv for forandring.
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Kundnummer: 06486591
Fakturadatum: FOT3-06-07

OCR/Fakturanummer: [EZ8636957814

Forfallodag: 2013-06-28
Att betala: D 390,00

Enkel guide till att lagga upp en ny fakturamall

—_—

. Oppna fakturadialogen och validera och godkann vardena pé fakturan.

N

. Valj fliken Fakturamall

w

. Tryck pa knappen Auto.komplettera for att fa programmet att generera en basmall
att utga ifran.

4. Ga igenom listan av mallrader och kontrollera att det finns minst en av varje typ.

)]

. Komplettera med de typer som saknas genom att rita en rektangel i bildvyn kring
texten som skall tolkas.

6. Valj typ i dropdownlistan.

* Om det ar kapitalvarde, valj om det inkluderar 6ren eller inte genom att markera
rutan Féltet inkluderar 6ren.

* Om det ar ett fakturanummer, valj om det ar av OCR-typ genom att markera
rutan OCR-nummer.

* Om det ar en FastReferens, valj det varde som skall hittas i rutan Fast referens.

7. Tryck pa knappen Lé&gag till for att lagga till det nya vardet i listan. Om du vill lagga
till fler, ga tillbaka till 5.

8. Lagra fakturamallen genom att trycka pa knappen Spara.
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11. Integrationer

| detta avsnitt beskrivs integrationerna till de olika malsystemen.

11.1. BL Admin

Integrationen med BL Admin (BLA) sker med hjalp av filer, bade for export av register
fran BLA till Dinumero samt export av fakturor fran Dinumero till BLA.

Import av stodregister

For att exportera filerna som anvands vid integrationen anvander man menyvalet "Arkiv
— Export — Register".

ﬁ' H x Leverantorsfalduror fakturaskanningsystem | =

Allmant Boldfaring Fakturering Leverantorsreskontra Lon Tidredowvisning

Eﬂ A B X X €

| Utskrft = Hjalp = || Val av faretag Sakerhetskopierdng Grundinstallningar Foretagsuppaifter Man

Val av foretag

Snabbwval

Foretagsuppaifter L4

Grundinstaliningar

BL Kliert
Licensuppaifter
Systemunderhall »
| Export L Foretagsdata till zipil (sakerhetskopia)

Import » Firetagsdata til BLA support-FTP
Skrivarinstallningar Féretagsdata till epostmottagare
Blanketter S|E {boldoring)
Sakerhetskopiering  * | Register
Logga ut Faretagsplatsen
Awsluta Reskontraservice

Fakturaservice

BL Klient

BL Bokslut

| dialogen som visas valjer man typen "Leverantorer, konton, k-stallen, k-barare,
projekt".
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2] Export Register (F1=Hjalp) = (RN <

Valj vad du onskar exportera

Tvp: Leverantorer, konton, k-stallen, k-barare, projeld w

Tabell:

[] *¥MLfomat

@ o @ Avbnt

Tryck pa knappen "OK" och du far valja en katalog dar filerna kommer skapas, en for
varje register. Dessa kan sedan importeras i Dinumero som visas i Avsnitt 6, "Register”.

Export av fakturor

Da integrationen med BLA bygger pa textfiler finns ingen mdjlighet for Dinumero att
automatiskt kontrollera 16pnr pa fakturorna vid exporten. Det ar darfor viktigt att man
gor detta manuellt. | BLA aterfinns nasta 16pnr for fakturorna under menyvalet "Arkiv
— Foretagsuppgifter — Leverantorsreskontra" under rubriken "Nasta I6pnr" langst upp
till héger. Den uppgift Iaggs in i rutan for Nasta Lopnr i Dinumero. Hur man stéller in
vardet i Dinumero visas i Avsnitt 7.1, "Foretag”.
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= Faretagsuppaifter Leverantdrsreskontra (F1=Hjalp) IEI

Grunduppaifter | Redovisning | Betaffiler

Sytomatuppdatering bokfaring Masta lopnr 48
Kontera fakturor vid registrefing Masta joumalnr falkt joumal 6
Masta joumalnr attestjoumal 2
[] Attesthantering )
Masta joumalnr bet joumal 1
[} Tvingande aitesthantering Masta lopnummer betalfiler 0

[] Anvand attestartregister Betalningsvillkar 30

] Faktura- och betaljoumal utan
kontering

Skanning leverantarsfalduror
Uppdatering utan utskrift joumnal

@ @ avbnt

For att det automatiskt skall skapas verifikationer i bokféringen vid importen av
de filer som Dinumero exporterar maste man i samma dialog bocka for valet
"Automatuppdatera bokforing".

For att importera filen med fakturor som Dinumero exporterar, valjer man i BLA
menyvalet "Arkiv — Import — Leverantorsfakturor fakturaskanningsystem". Da visas
en dialog for val av fil och darefter importeras fakturorna och man uppmanas eventuellt
om utskrift av fakturajournal och bokféringsorder.
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J

= I e = E

dl Aldivitet = Upplaggning = Utskrft = Hjalp = || Verfikationsregistrering Boldarings

Val av faretag I

Foretagsuppaifter L4
Grundinstallningar
EL Kliert
Licensuppaifter
Systemunderhall
Expart
Impart

Faretagsdata fran zipil (sakerhetskopia)
Skrivarinstallningar Foretagsdata fran BLA support-FTP
SIE {bokdforing)

Blanketter
Sakerhetskopierng Boldorngstransaktioner {andra format)

Logga ut Golfens [T-system (GIT)
Leverantorsfakturor fakturaskanningsystem

Avsluta
Edem prislista
Rabattavtal leverantdr
Fegister

Skanna mapp far filimport

11.2. Visma Administration

Integrationen med malsystemet Visma Administration ar en sa kallad programmatisk
integration, vilket innebar att du som anvandare inte behdver peka ut nagon fil vid import
av register samt export av fakturor.

For att integrationen skall fungera kravs det dock att man har tillagget "Visma
Integration” i sin installation av Visma Administration. Detta kan man kontrollera genom
att det i titelraden star "med Visma Integration" efter programnamnet. Om man inte
har det kan man bestalla det hos Visma mot en mindre kostnad (ca 1200 kr nar detta
skrevs 2014-01-03).

% B [ = - Visma Administration 2000 med Visma Integration - [Min sida]

Arkiv Férsdljning InkBp  Artiklar/Lager  Betalningar  Bokftring  Utskrifter  Hjlp

1 ] === == | —
K|

21 &I = (s = %8
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Malsystemskatalog

For att integrationen skall fungera kravs att man anger en malsystemskatalog i
foretagsinstallningarna i Dinumero. Denna hittar man genom att i Visma 6ppna "Hjalp
— Om Visma Administration" och sedan klicka pa "Systeminfo...". Ett nytt fonster
visas och under rubriken "Sokvag foretaget" hittar man den katalog som skall anges i

foretagsinstalliningarna i Dinumero.

Systeminformation

Sokvag gemensamma filer:
CProgramData\SPCSISPCS Administration\Gemensamma filer

Sdkvag programfiler
C:\Program Files (x86)\SPCS\SPCS Administration

Scikvag inifiber:
C\ProgramData\SPCS\SPCS Administration)

Antal anvandare Inifil

Antal startade program: 1 spesadmni

Antal som dppnat foretaget 1 Elytta Aterstall
Sokvag foretaget:

C\ProgramData\SPCS\SPCS Administration\Faretag\Ovnbol2000

Uppdatenngans loggfil
C\ProgramData\SPCS\SPCS Adminstration\FaretagiCwmbol20000SGLUpdate. i

Oppna

Utforska

Utforska

Utfarska

Utforska

Oppna

Stang

Import av stodregister

Visma Administration har en speciellt importtyp som ar férvald nar man oppnar
importdialogen for respektive register, sa inga ytterligare handgrepp behdvs forutom

de som visas i Avsnitt 6, "Register”.

Exportld / LopNr

Integrationen underlattar ocksa pa sa vis att Exportld / L6pNr kontrolleras innan export
av fakturor. Detta gor att man oftast inte behdver andra denna installning manuellt. Om
man anda vill kontrollera den manuellt finns installningen under menyvalet "Arkiv —

Instaliningar — Foretagsinstallningar”.
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EE rossining

Inkép

Import

rvard/Rensning

Visma Administration 2000 med Visma Integration - [Min sida]

Artiklar/Lager  Betalningar  Bokforing  Utskrifter  Hjslp
N Firetagsinstallningar
¥ Har &ndrar du uppaifter fir ditt ftiretag, t ex adress och bankuppaifter,
. " din verksamhet genom att géra instaliningar for exempelvis bokforingsh
gsn g och attestering av leveranttrsfakturor.
LT‘:} Programinstiliningar
Hdr kan du dndra allmanna installningar fér programmet som inte dr f8
Programinatainingar fir alla dina féretag.
Rapportinstillningar
= Instéliningar fr hur utskrifter ska se ut. Du kan dndra vilket teckensnitt
) § ska anviindas. Dessa dndringar paverkar endast programmets standard:
fa . dina féretag.
L Skrivarinstillningar
-' F&r olika utskriftsgrupper kan du hdr valja vilken skrivare och vilka install
—_—. Instiliningarna gdller fr den datorn du gjorde dndringen pd och fér all

| dialogen som visas valjer man sedan "Nummerserier" och typen kallas
"Leverantorsfaktura".
1 Installningar
Foretag - -
Mallar - v
Nummersearern
Kontomummer Typ Nummerserie Verifikationsserie
Moms Offert kL]
E-posttexter Order 15
Referens/Attest Faktura 891
[ Kantaklgruppenng Auvtal 54
Befalningswillkor Inbetalningsbunt
Leveransvillkor Leverantarsfakiura “
Leveranssatt Bestalning m
Speditar Inkommande folesedel 42
+ Forsalning Manuall inleverans 29
Inkop Manuell utleverans 0
+ Artiklarlager Inventeringsjpournal 5

Raknare i osynk

Raknaren Foretag — Instaliningar — Nummerserier — Leverantorsfaktura visar
nasta lediga I6pnr for leverantoérsfakturan, alltsa ett nummer som ar ett hogre an
det hogsta I6pnr som finns i listan Over leverantorsfakturor i Visma. Om man Kkort
Dinumero ett tag kan det handa att Visma inte raknat upp detta 16pnr internt. Om
detta sker och man férsoker lagga in en leverantdrsfaktura manuellt i Visma sa
kommer man fa ett felmeddelande som sager att dokumentet redan finns. Da maste
man manuellt uppdatera denna raknare i Vismas installningar till nasta lediga |6pnr
for leverantorsfakturan. Alltsa, om det hdgsta 16pnr som finns inlagt i listan over
leverantdrsfakturor ar 1073 sa skall installningen sattas till 1074.
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Ovriga instillningar

Under knappen Installningar... doljer sig ett nytt formular med fler installningar for
Visma Administration.

o=(2! |

+ [Integration
Integration ServerAnvand False
IntegrationServerFtgKatalog
IntegrationServerld
+ Periodisering
3 Werfikationsserie for perodisering G
v  Owrigt
Adk LoggAktiv Falze
BildExport Falze
E4 BildExportKatalog LevFakt
Skippa kortroll av konton False
Visma satter Lopnr / Exportld True

AdkLoggAktiv
Adk4ogg aktiv.

Standardinstallningar QK

Verifikationsserie for periodisering
Vilken verifikationsserie som skall anvandas for de periodiseringar som utfors i
Dinumero nar de fors over till Visma. Standardvardet ar G.

BildExport
True / False, om True, sa exporteras bilder till Visma i samband med exporten.

BildExportKatalog
Den bildkatalog pa servern som bilderna skall laggas i.

Visma satter Exportld/LOpNr
Om True sa satter Visma |6pnr nar fakturorna exporteras, detta for att minska risken
for att raknaren for nummerserien leverantorsfaktura skall komma i otakt.
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Export av fakturabilder

Det finns mdjighet att exportera fakturabilder till Visma i samband med exporten av
fakturor. Installningarna enligt ovan skall vara BildExport = True och BildExportKatalog
som satts till exempelvis c:\SpcsBilder\. Det ar dock viktigt att forsta att de bilder som
skickas over till Visma alltid skrivs in som absoluta sokvagar till bilderna, och darfor kan
man inte flytta pa denna katalog i efterhand.

11.3. Garp

Integrationen med malsystemet Garp ar en sa kallad programmatisk integration, vilket
innebar att du som anvandare inte behdver peka ut nagon fil vid import av register samt
export av fakturor.

For att integrationen skall fungera kravs det dock att man har tillagget "Garp Com" i sin
licens, kontrollera detta med din Garp-konsult.

Installningar

Under fliken "Malsystemsspecifika installningar" i féretagsinstallningarna, finns en
speciellt knapp for Garp. Om du trycker pa den visas foljande dialog:
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P
B Owrigt

ArvandAutomatiskInloggning
Betalnings SattMappning
BifogaPdf
BifogaPdfKatalog
BolagskKod
Bolags KodExtra
BolagsKodKonto
Bolags KodKst
Bolags KodProj
Hamtaleverantors Nrivid My
LoginAnvandare
LoginLdsenord

Standardinst

Installningarna listas nedan, den enda som ar obligatorisk ar "BolagsKod" och
"BetalningsSattMappning".

BolagsKod
Bolagskod for foretaget (3 tecken).

BolagsKonto
Specifik bolagskod (3 tecken) for foretagets kontoplan, om den skiljer sig fran den
vanliga bolagskoden, annars tom.

BolagsKst
Specifik bolagskod (3 tecken) for foretagets register 6ver kostnadsstallen, om den
skiljer sig fran den vanliga bolagskoden, annars tom.

BolagsProj
Specifik bolagskod (3 tecken) for foretagets register dver projekt, om den skiljer sig
fran den vanliga bolagskoden, annars tom.

BolagsExtra
Specifik bolagskod (3 tecken) for foretagets register éver "extra", om den skiljer sig
fran den vanliga bolagskoden, annars tom.
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HamtalLeverantorsNrVidNy
Om sann hamtas Levld pa en leverantor ifran raknaren i Garp annars skapas den
utifran BG/PG.

AnvandAutomatiskinloggning
Om sann, sa kommer Dinumero férsdka logga in en session i Garp, annars kravs
att man redan ar inloggad i Garp.

LoginAnvandare
Anvandarnamn fér automatisk inloggning.

LoginLo6senord
Lésenord for automatisk inloggning.

BetalningsSattMappning
En mappning mellan Dinumeros interna betalningssatt och de betalsatt som ar
upplagda i Garp.

BifogaPdf
Om sann kommer en PDF-fil per faktura att skapas i den katalog som anges i
"BifogaPdfKatalog".

BifogadPdfKatalog
Sokvag dar PDF-filer skall skapas.

BifogaPdfSkapaYyyyMm
Om sann, sa skapas en undermapp till Pdf-katalogen ( exv \LR\1809\ dar 1809
baseras pa fakturadatum pa fakturan) till PdKatalogen dar filerna slutligen laggs. Ex:
Pdf-katalogen ar c:\garp\data\mcdok\ da blir slutdestinationen c:\garp\data\mcdok
\LR\1809 for en faktura med datum 2018-09.

LevSkuldsKontoTillKod
En mappning mellan Dinumeros kontonr och de levskuldskonton som finns i Garp.
2440 (eller annat installt standardkonto) mappar alltid till 1, men om man har fler
kan dessa laggas har. Koderna aterfinns i register Betalningsvillkor (System —
Grunddata — Betalningsvillkor) under rubriken Leverantérsskuld konto.

Markerar man BetalningsSattMappning dyker det upp en ikon langst ut till hdger med
tre punkter i. Tryck pa denna sa kommer foljande dialog upp:
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Medlemmar:

0
1| Kontantbet=h
2| Autogiro=8

Egenskaper for Bankgiro=1:

BE2l | =
B Owrigt

Key

Walue

Lagg till de betalningssatt som finns upplagda i Garp. Registret kan nas genom att tryck

pa

..." bredvid "Bet. satt" pa en befintlig leverantorsfaktura.

BAMEGIRD [sve]
KOMTAMTBETALMING

AUTOGIRO

AVSKERIVN LEV-SELLD

Import av stodregister

Garp har en speciellt importtyp som ar forvald nar man 6ppnar importdialogen for
respektive register, sa inga ytterligare handgrepp behdvs férutom de som visas i

Avsnitt 6, "Register”.
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11.4. E-conomic

Integrationen med malsystemet E-conomic ar en sa kallad programmatisk integration,
vilket innebar att du som anvandare inte behdver peka ut nagon fil vid import av register
samt export av fakturor.

For att integrationen skall fungera kravs det att Dinumero far tillgang till foretaget i
E-conomic, vilken kan ske pa nagra olika satt, men inloggningstypen "Token" ar att
rekommendera for nya installationer.

Installningar

Under fliken "Malsystemsspecifika installningar" i foretagsinstaliningarna, finns en
speciellt knapp for E-conomic. Om du trycker pa den visas foljande dialog:

Instéliningar E-conomic n
Typ Token
X3cAB0LWricMcSFxBlck
Tokenhamtringsadress hitps://secure e-conomic .com/secure,/api 1/requestaccess aspx 7appl
Awtals Mummer 0
Anvandamamn
Lisenond
Kund Avtalsnummer 0
KundMummer
4 Normalt API
Export|D per rakenskapsar (Mangd)
KassaboksMr 2
4 Nytt APl
Anvand rytt API False
Prefix pa Verfikations Serie LF
4 Owrigt
Betalnings SattMappning (Manad)
Bifoga PDFiler True
Leverantorsnr anvander okande raknare Falze
Leverantorsskuldskonton (Mangd)
Token
Diet tokenid som fas genom att ge tilldtelse til appen diNumeno | E-conomic pa adressen:
https://secure e-conomic.com/secure/api 1 /requestaccess.aspx 7appld=hyVbz VW) MA BxFhO Td ¥wMNcouKLB6zo DG EaE RyedMiM 1.
Standardinstallningar Testa installningama Hamta token oK Avbryt

Instéllningarna listas nedan, och ar uppdelade i tva kategorier "Inloggning" och "Ovrigt".
For inloggning rekommenderas att man anvander sig av typen "Token" och det enda
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man da behdver stalla in ar det token man far ifran E-conomic nar man fyllt i detta
formular .

Nar man markerar de respektive installningarna far man ocksa en hjalptext som
beskriver installningen langst ner. Om man trycker pa knappen "Standardinst" atergar
man till standardinstallningarna och det enda man behdver komplettera med da ar
generellt "Token".

Inloggning

Typ
Typ av inloggning, standard och rekommenderat ar "Token".

Token
Om man anvander inloggningstyp "Token" skrivs det tokenid man fatt fran E-
conomic in har.

Tokenhamtningsadress
Weblasaradress for att hamta det token man behdver for att ge Dinumero rattighet
till det aktuella foretaget.

AvtalsNummer
Om Typ ar Admin eller AdminMedKundNummer ar detta AvtalsNr for
adminféretaget, annars ar det AvtalsNr for kundféretaget.

Anvandarnamn
Om Typ ar Admin eller AdminMedKundNummer ar detta Anvandarnamn for
adminforetaget, annars ar det Anvandarnamn for kundforetaget.

Losenord
Om Typ ar Admin eller AdminMedKundNummer ar detta Ldsenord for
adminféretaget, annars ar det Lésenord fér kundforetaget.

KundAvtalsnummer
Om Typ ar Admin ar detta AvtalsNr for kundforetaget, annars anvands installningen
ej.

KundNummer
Om Typ ar AdminMedKundNummer ar detta KundNummer for kundforetaget,
annars anvands installningen ej.

1 https://secure.e-conomic.com/secure/apil/requestaccess.aspx?
appld=hyVbzVWfcJM2IBXFhOTdXwNcuKL86zo0GhEaE7ydNiM1
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Normalt API

ExportID per rakenskapsar
Mappning av Dinumeros bokféringsar till nasta 16pnr for det aktuella aret i E-
conomic. Om man anger en post med ar 0 som nyckel kommer det blien gemensam
serie oavsett vilket artal fakturan tillhér. Du kan lasa mer om installningen i avsnittet
"Exportld / LOpnummer”.

KassaboksNr
Kassaboksnr for leverantorsfakturor, standard 2.

Nytt API

Anvand nytt API
Om sann anvands det nya REST-baserade APl'et for integration, vilket skall
anvandas for alla foretag i "nya" E-conomic. Detta innebar generellt alla foretag
skapade efter 2014-10-01.

Prefix pa VerifikationsSerie
Prefix for verifikationsserien som skall anvandas for leverantorsfakturorna.
Standard-varde ar "LF".

Ovrigt

BetalningsSattMappning
Mappning av Dinumeros interna Betalningssatt till koder for E-conomic.

BifogaPdf
Om sann bifogas pdf-filer till verifikaten vid export.

LeverantérsOkandeld
Om sann foreslas idn pa leverantorer som en 6kande raknare, annars baserat pa
Bankgiro/Plusgiro.

LevSkuldsKonton
Konteringsrader pa dessa konton skapar fakturor i E-conomic. Standardvarde:
2440.
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Medlemmar:

1| Plusgiro=6
2| Bankoverfaring=5

Standardinstallningen for BetalningsSattMappning listas nedan och behdver oftast inte
forandras:

Bankgiro
4

Plusgiro
6

Bankoverforing
9

IBAN
10

Exportld / Lopnummer

| integrationen till Economic anvands inte den vanliga debetraknaren, darfor ar denna
installning avstangd i foretagsdialogen.

Nar man anvander det nya APl'et kommer fakturorna automatiskt att fa ett
verifikationsnummer for det aktuella rakenskapsaret (baserat pa fakturadatum eller
bokforingsdatum).

Med det vanliga/aldre APl'et kan man valja mellan att ha en nummerserie som ar
gemensam for alla ar eller en per rakenskapsar. Detta styrs med installningen "Exportld
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per rakenskapsar". Vill man ha en nummerserie per rakenskapsar definierar man en
nyckel med artal "0". | exemplet nedan kommer alltsa nasta faktura fa |6pnr 100009.

Medlemmar: Egenskaper for 0=100005:
S +  E4 |3

+ 4 Owrigt

Key

Walue

Vill man istallet ha en unik nummerserie for varje rakenskapsar lagger man in de
exportid som skall vara nasta 16pnr pa fakturan for respektive rakenskapsar. | exemplet
kommer alltsd nasta faktura for ar 2014 fa 16pnr 13642 och nasta for ar 2015 fa 10015.

Medlemmar: Egenskaper for 2015=10015:

u|2m4_13542 E| .H | =|

&l [ o
2015
10015
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Import av stodregister

E-conomic har en speciellt importtyp som ar forvald nar man dppnar importdialogen
for respektive register, sa inga ytterligare handgrepp behoévs férutom de som visas i
Avsnitt 6, "Register”.

11.5. Fortnox

Integrationen med malsystemet Fortnox ar en sa kallad programmatisk integration,
vilket innebar att du som anvandare inte behdver peka ut nagon fil vid import av register
samt export av fakturor.

Integrationen ar dubbelriktad, dar stddregister som konton, leverantorer, kostnadsstalle
och projekt importeras ifran Fortnox. At andra héllet exporteras leverantorsfakturor,
leverantorer samt saknade kostnadsstallen och projekt.

Fortnox har tva olika authenticeringsférfaranden, en nyare OAuth-baserad
authenticering och en aldre Token-baserad authenticering.

Den aldre tokenbaserade authenticeringen ar numera deprecierad (legacy) och haller
pa att fasas ut. Den kommer vara tillganglig till 2025-04-30. Innan det datumet maste
man alltsd ha bytt ut till den nya OAuth-authenticeringen for att integrationen skall
fortsatta fungera.

Installningar

Under fliken "Malsystemsspecifika installningar" i féretagsinstallningarna, finns en
speciellt knapp for Fortnox. Om du trycker pa den visas féljande dialog:
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3

24l
~ Avancerat
Token via server False
~ Inloggning
Token

~ Ovrigt
Anvand OAuth True
BokférFaktura False
VernfikatSene
Anvand OAuth
Om sann sa anvander Fortnox integrationen OAuth for authenticering. Fran 2022-01-09 och framat.
Standardinstaliningar Testa installningarna Hamta token OK

Instaliningarna listas nedan, och &r uppdelade i tva kategorier "Inloggning" och "Ovrigt".

Nar man markerar de respektive installningarna far man ocksa en hjalptext som
beskriver installningen langst ner.

Om man trycker pa knappen "Standardinst" atergar man till standardinstallningarna.
Inloggning

Token
Det integrationstoken(integrationsnyckel) fér inloggning som tillhér féretaget i
Fortnox. Installningen syns endast for den aldre typen av API-kopplingar, annars ar
faltet tomt. Anvands endast om installningen OAuth (se nedan) inte ar sann.

Ovrigt

Anvand OAuth
Om sann sa anvands den nya integrationsauthenticeringen. Om False eller tomt
varde sa anvands den aldre tokenbaserade authenticeringen.
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BokforFaktura
Om fakturan skall bokforas automatiskt eller inte, om denna ar falsk maste man
sjalv ga in i Fortnox och bokfora fakturan. Standardvarde: Sann/True.

VerifikatSerie
Verifikatserie for andringsverifikat. Om ej angiven anvands anvands serien for
leverantorsfakturor (serie D i Fortnox, om ej annat angivits), denna serie ar dock
last for manuella konteringar. Ange annan serie har, eller sla pa manuell kontering
for serie D under Installningar — Bokforing — Verifikationsserier i Fortnox.

Skapa integrationskoppling

For att skapa en integrationskoppling mellan Dinumero och i Fortnox, trycker man pa
knappen "Hamta token" i formularet ovan. Formularet nas ifran huvudmenyn under
menyval Installningar — Foretag och darefter fliken Malsystemsspecifika installningar,
dar det finns en knapp for Fortnox. Nar man klickat pa knappen 6ppnas en webblasare
dar man ombeds logga in i Fortnox och darefter valja det féretag man vill integrera med.

Integrationskoppling for ett nyskapat foretag
@ Om du lagger upp ett nytt foretag i Dinumero, sa maste du forst ha
sparat foretaget och valt det foretaget i huvudmenyn. Man kan alltsa
inte skapa integrationskopplingen direkt fran administrationslaget
som administrator.

Efter man valt féretaget, gar man pa foretagsinstallningarna
under menyval Instéllningar — Foretag och darefter fliken
Malsystemsspecifika installningar dar det finns en knapp fér Fortnox.

Efter man valt ratt foretag i Fortnox far man upp en skarm dar man maste godkanna
att Dinumero far tillgang till féretaget med de angivna rattigheterna.
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Fortnox

Godkann Dinumero Fakturahantering for TEST -
Dokad Software AB

For att Dinumero Fakturahantering ska fungera tillsammans
med ditt Fortnox kravs behorigheter till:

Projekt
Arkivplats
Bokforing
Valuta
Foretagsinformation
Koppla filer
Kostnadsstalle
Kund
Inbox
Instéllningar

¢ Leverantér

¢ Leverantorsfaktura

* Faktura

¢ Order

Integratdrens epostadress for fragor:

support@dinumero.se

Godkénn behdrighet

Avbryt

Nar man trycker pa knappen "Godkann behérighet" omdirigeras man till en webbsida
pa dinumero.se, dar en kod av engangskaraktar visas upp.

U DI N U M ERO Dinumero~ Integrationer ~ Referenser Avtalshantering Kontakt Inloggning

Kopiera koden nedan och klistra in i programmet.

6d7c9b97-a9a7-4660-b8e8-2d1f696278ba

Folj uppmaningen genom att kopiera koden i din webblasare och klistra in den i fonstret
i Dinumero.
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Information  Instaliningar Malsystemsspecifika instaliningar  Betalningar

Sokvagar Visma Administration / C(fmpact

Féretag sokvag: V...

=41 |
~ Avancerat
Token via server False
~ Inloggming
Pri Token
~ Ovrigt
Anvand OAuth True
BokfarFaktura False
Ir VerifikatSerie

Visma (

Fortnoy Ange authorization-code X
Ir
|: Ange authorization-code fran Fortnox:
Briljant
6d7c0b97-29a7-4660-h8es-2d 11696278hba ‘
Ir
OK Avbryt
Visma
|
| BLAd
|
Anvand OAuth
Om sann sa anvander Fortnox integrationen OAuth fér authenticering. Fran 2022-01-09 och framat.
Standardinstaliningar Testa instéllningarna Hamta token OK Avbryt

Spara Avbryt

Tryck darefter pa "OK" och Dinumero kommer att forsdka verifiera koden mot Fortnox,
om det gar vagen far systemet tillbaka en nyckel som sparas i Dinumero (denna syns
dock inte for dig som anvandare, men anvands for att kunna skapa temporara nycklar
i bakgrunden).

Tryck darefter "OK" igen i fonstret under och slutligen "Spara" i fonstret for
foretagsinstallningarna.

Import av stodregister

Fortnox har en speciellt importtyp som ar forvald nar man oppnar importdialogen
for respektive register, sa inga ytterligare handgrepp behoévs férutom de som visas i
Avsnitt 6, "Register”.
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Standardkonton

For att integrationen till Fortnox skall fungera bra ar det viktigt att man kontrollerar
att standardkonton for leverantdrsskuld (oftast 2440) och moms (oftast 2640 eller
2641) overensstammer mellan Fortnox och Dinumero. | Fortnox finns de under
Installningar — Forvalda konton och i Dinumero finns de under Installningar — Foretag
— Standardkonton.

11.6. Pyramid

Integrationen med malsystemet Pyramid sker med hjalp av filer, bade fér export av
register fran Pyramid till Dinumero samt export av fakturor fran Dinumero till Pyramid.

Import av stodregister

Konton, kostnadsstallen och projekt exporteras ifran Pyramid i rutin 954 till en SIE4-fil.
SIE-filen kan sedan importeras i Dinumero genom att ga till Register — Kontoplan —
Import och vélja datakalla "SIE" (se Avsnitt 6, "Register”).

Import av leverantorsregister

Leverantorsregistret fas inte med i SIE-filen och maste exporteras separat. Detta gors
i rutin 8113 "Leverantorsstudio”.
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) 8113 Leverantarsstudio =N EoR |~

S Ak Bedigera Yisa Werktyg Fonster Hjalp

PO

Standard

Sdk Lewverantarer zom matchar follande kriterier

Yo FI@OYwa b

ﬂ Faretagskod [b'ciriar med v] |
: Firetag [bﬁriar med vl
E Lev referens lb'ciriar ried v]

E Telefon lbtiriar mned v]
= .. [¥] Endast aktiva Sctagd o
Sortering Vizgg  alla w hraffar i taget, [& Sak i textregister ][ﬂ Instaliningarn ]
Leverantérer

Fuoretagzkod Faretag Lew referens Telefon
Anpassa listkontrol
e m Stang

For att fa med de falt som Dinumero forvantar sig maste man anpassa de falt som
Pyramid visar. Detta gors genom att valja verktygsikonen langst ner till hdger och sedan
"Anpassa listkontrollen" (ikonen langst till vanster i mittenraden). Féljande dialog visas

da upp.
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Anpassa listkontroll @
D atafalt: Layaut:
20 Foretag V]
Beteckning [ata Langd Register - Beteckning [ata Formatering
Fioretagskod 200 10 Tkn Fioretag [20] |E| Fioretagskod #2001 Mej
Perzonnummer 2005 12 Tkn Foretag [20] Faretag #2021 Mej
Faretag 20241 80 Tkn Foretag [20] Lev referens #2224 MHej
Siknamn 2022 A0Tkn  Foretag [20] Telsfon #2041 Nej
Gatuadiess 2027 80 Tkn Firetag [20] —
Gatupostadress 2029 280 Tkn Foretag [20]
Utdelningsadress 2030 80 Tkn Firetag [20]
Postadress 2033 80 Tkn Foretag [20]
Eutra adress 2034 80 Tkn Figretag [20] Py statushild
Land 2036 28 Tkn Faretag [20] = -
Landkod 2037 2Tkn  Firetag[20] ormateing. .
Sprakkod 2038 2Tkn Foretag [20]
tobiltelefon 2040 28 Tkn Foretag [20]
Telefan 2041 2R Tkn Faoretag [20]
Telefan 2 2042 28 Tkn Faretag [20]
| 5n 242 WM Thrn  Frratan (20 "
Aterstl il grundformat. . 0K ] ’ Lwbnygt ]

Bdrja med att valja "Aterstall till grundformat...". Fénstret stangs nu och du far trycka
pa "Anpassa listkontrollen" igen.

Under Datafalt, valj "20 Féretag" och markera sedan i tur och ordning datafalten ur
listan nedan och flytta 6ver de till hdgerkolumnen "Layout" genom att trycka pa knappen
"Infoga".

2030
Utdelningsadress

2033
Postadress

2036
Land

2037
Landkod

2091
Momskod

2283
Valutakod, lev

2294
Kostnadskonto
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Valj darefter datafalt "-10590 Bankadresser (Bankadress)". Valj pa samma satt som
ovan ut datafalten ur listan nedan och flytta dver.

11568
SWIFT-adress

11569
Kontonummer

11583
Valuta

11588
BgPgKonto

Efter att alla falt ar valda skall Layouten se ut som foljer:

Anpassa listkontroll @
D atafalt: Layaut:
-10580 Bank adresser (B ank adress) -
Beteckning [ata Langd Register o Beteckning [ata Formatering =
Belastningzkod... 11573 2Tkn Bankadre... Lev referens #2224 Mg Upp
Avgiftskod [BG] 11574 2Tkn Bankadre... Telefon #2041 Mej
Betalningsform ... 11575 2Tkn Bankadre... Utdelningzadress  #20.2030 MHej
Betalhingsmeto.. 11576 2Tkn  Bankadie.. Postadress #20.2073 Nej
Expediionsvaluta 11577 3Tkn Bankadre. .. Land #20.2036 Mej —
Betalmingszatt (... 11578 2Tkn Bankadre... Landkod #20.2037 Mg
Betalningshasti... 11579 2 Tkn Bankadre. .. Mamskod #20.2091
Clearingrr 11580 12 Tkn Bankadre... Walutakod, lew #20.2283 MHej
Girotyp [PG) 11581 1 Tkn Barkadre. .. Kosthadskonto  #20.2294 Mej My statushild
Giratyp [BG) 11682 1 Tkn Bankadre. .. SWIFT-adress #-10830.11565 MHej
Valuta 11882 3Tkn  Bankade. |5 Kontorummer — #-10590.11563 Mej ormateing...
Giratyp 11584 1 Tkn Bankadre... Waluta #-10630.11583 Mej i
Beteckning 11585 40 Tkn Bankadre... BgPgk.onto #-10530.11588 MHej -
BgPgkonto 11588 40 Tkn Bankadre. .. €| T 3
Standard 11583 Logisk. Barkadre... —
ansar oas ankadie. Momskod #202091

Aterstl il grundformat. . 0K

’ Lwbnygt ]

Tryck pa "OK" for att stanga dialogen och aterga. Tryck darefter pa "Sok nu" for att
uppdatera listan av leverantorer.

Valj darefter Verktygsikonen — "Skapa fil", valj Format "XML" och var du vill spara filen
och tryck darefter pa OK.
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i

Skeriw till fil...

= Skriver ut innehallet i listan till fil

Filrarni | Rubriker | Sartering | Owrigt |

Format
OTest @EME O HTML
Filnamn:
8113 LEVERANTORSSTUDIO XML E]
Abingt

Filen som skapades kan nu importeras i Dinumero under Register — Leverantorer —
Import.

Import av fakturor i Pyramid

Efter att fakturorna exporteras ifran Dinumero skall de lasas in i Pyramid, detta sker i
rutin 3880 "Importrutiner”.
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@ Importrutiner EIEI

Arkiv  Bedigera Yiza Fonster Hjalp
; W | F#

FENE o i

1 Twp | Llmport lev.reskontra

Id: -

[z=] Arbetsregister

Fil:  Z:\esport_1_utltst 3 [ Egenskaper
BT e Bl

t

Forsta gangen man gor importen maste nagra installningar genomféras. Tryck pa
"Egenskaper" och kontrollera installningarna mot listan och bilderna nedan.

Automatisk overforing
Urkryssad. (Annars anvands inte det temporara arbetsregistret dar man kan
kontrollera och ratta upp innan slutgiltig import.)

FakturaNr fran fil
Kryssad. (L6pnr / Exportld fran Dinumero anvands)

Uppdat. leverantor
Kryssad. (Tillater uppdatering av levinfo fran filen)

Nyregistrera leverantor
Kryssad. (Tillater nyregistrering av leverantor fran filen)

Tillat nya objekt
Kryssad. (Tillater nya objekt att ldggas upp fran filen)

Kontering
Enligt posttyp 21. (Kontering laggs upp enligt filen)
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1. Egenskaper | 2. Registrening I 2EDI Lew.plan |

[7] koetnaddPris frén fil Myreqiztrera leverantar
[T] Radera importfil [7] Leverantdrzfakturane dublett
[7] D5p om kopia
[7] Awatamnatizk, Gverfaring
Journalfaring
Fakturanr frén fi Till&t rya objekt
Jppdat. leverantor

[H Spara I [E My ] [[? Ta bort ]

1. Egenzkaper | 2. Regizstrenng | 2.EDI Lev.plan

K.ontering Filbezkrivring
_ Filbesk. v
) Standardkontering Filtun:
@ Enligt pasttyp 21 -
7] Uppdatera fakturahuyud Datanr  Benam... Rad Kol.. Konvertering -

f.ommentarer inleds med:

Siakwag till mapp: ]

[H Spara ] [E My ] [E Ta bort ]

Tryck darefter pa "Spara" och valj sedan "Las in". Filen lases nu in till ett temporart
arbetsregister. Om nagra fel eller tveksamheter uppdstar under inlasningen kan dessa
rattas upp innan datat skjuts dver fran arbetsregister till definitivtlagring. Man kan ocksa
i detta laget trycka pa "Radera alla" sa kommer inget i filen att vara inlast.
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wisa

Arbetsregister: | 1 2014-04-24 = | [ £ [V] Obehandlade [V]Felaktiga @ [V]Behandlade &f [¥] Overforda
Fesultat

Arbetsregizter

Fakturahuvud  Inlssta: 1 Obehandlade: 0O Felaktiga: 1 Behandlade: 0 Overforda: 0
L... Foretagskod Fakturadat Forfallodat Totalbelopp  Momsbelopp Statuz Stat...

[ Radera enstaka

I= m =
=] i =
= =3 @
=3 () =
5 z| |2
o o

N # Padera alla
Foretagsdata  Inlgsta: 1 Obehandads: 0 Felaktiga: 0 Eehandlade: 0 Hverfarda: 0
L... Foretagsnamn Gatuadress Utdelningsadress Postadress Status
1 Test] fretaget Poster

L~ 1

g Radera post

Konter ngar Inlgsta: & Obehandlade: & Felaktiga: 0 Behandlade: 0 Overfirdz 0
L.. L.. Fonto Belopp Objekt Awdelning Statu =
1 1 2440 -3256.80 iy
1 2 2645 £51.56 & |T
13 215 -B51.56 A 4
1 4 2840 £50.53 o=
Varningar Antal 0O
L.. L. Meddelande Felaktigt warde -
]
=3 | |EA Stina

11.7. Briljant

Integrationen med malsystemet Briljant sker med hjalp av filer, bade fér export av
register fran Briljant till Dinumero samt export av fakturor fran Dinumero till Briljant.

Installningar

Under fliken "Malsystemsspecifika installningar" i féretagsinstallningarna, finns en
speciellt knapp for Briljant. Om du trycker pa den visas foljande dialog:
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Instéllningar Briljant n

=24 |

4 Ovrigt

Klient Mummer 2
Preliminar False

Klient Mummer
Klientnummer

Standardinst oK Avbnyt

Nar man markerar de respektive installningarna far man ocksa en hjalptext som
beskriver installningen langst ner. Om man trycker pa knappen "Standardinst" atergar
man till standardinstallningarna.

Ovrigt

KlientNummer
Det klientnr som foretaget har i instéllningar i Briljant, nas under installningen
Allmant — KlientNr.

Preliminar
Om sant kommer fakturor som exporteras fran Dinumero till Briljant att laggas
preliminarbokade och man maste sjalv ga in och uppdatera registret i Briljant.

Import av stodregister

Konton, kostnadsstallen, projekt och leverantdrer exporteras ifran Briljant med hjalp av
en speciell koppling for EFH-system. Denna laggs upp i foretagsupplaggningen under
Ovrigt — Koppling till Baltzar med flera EF-system.
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¥ NE Johanssons Elektriska AB Koppling till Baltzar med flera EF-system
4 @2 (¢ s
Funktionen anvands > ll—‘
Sokvag databas \ctmplbriljant ‘
Sokvag filu ieitmplbriljant! ‘
Bolagsnummer

002
Ealtzarverion > 6

Databasnamn i Baltzar

Fakt.serie(kod) i Baltzar F

Avslutsdatum i Baltzar
Ankomstreg.kod
Briljants ID i Baltzar
Hagsta vernr i Briljant

-

Visa levfakt uppg. 1

Visa lev.fakt uppg. 2

Visa levfakt uppg. 3

EF-system

[diNumero

Direktboka om ankomst saknas >
Utelamna bolagsnummer >

Definitivboka pa last period >

OK

Ange om funktionen anvands JJ/ M

De installningar som maste gdras ar de som visas i bilden. Sékvagen till databasen och

filutbytesmappen kan vara samma for alla foretag eller olika kataloger. Baltzarversion

maste sattas till "6". Fakt.seriekod i Baltzar anvands ej och kan sattas till exv "F".

Nar installningarna ar klara skall man valja de register som man vill exportera. For att
na denna installning trycker man pa "F9" eller klickar pa "Installningar for Import och

Export".

¥
Altiverad funltion
[ ] Bolag
Konton
Leverantarer
[ Momskoder
[] Objekttyper
Objekt

L] Perioder
L] valutor

[] Leverantsrsfakturor

] Slutbetalningar

Dokad Software AB

9

Automatisk explimp

ogoooooog

Koppling till Baltzar med flera EF-system “
Tid=interall
OK
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Kryssa i Konton, Leverantoérer och Objekt och tryck darefter pa "OK" for att stanga.

Tryck darefter pa "Avsluta" for att aterga fran foretagsupplaggningen till "Bearbetning"
i Briljant. Valj menyvalet Ovrigt — Import fran Dinumero sa visas foljande bild.

b Dokad Software AB  Import fran diNumero “

Export grunddata Auto Intervall Senaste
[] Bolag
Konton
Leverantdrer
[ Momskoder
[] Objekttyper
Obijekt

[ Perioder

[] valutor
Import/Export Leverantdrsfakturor  Auto Intervall Senaste
[] Leverantsrsfakturor
] Slutbetalningar

0K [] Kor alla faretag

Kryssa i valen Konton, Leverantorer och Objekt om dessa inte redan ar ikryssade.
Klicka darefter pa "OK". Nu skall filer ha skapats i den mapp for filutbyte som
valdes i installningarna ovan. Filerna som skapades kan nu importeras i Dinumero;
Account.txt innehaller konton, Object.txt innehaller bade kostnadsstallen och projekt
och Supplier.txt innehaller leverantorsregistret.

Import av fakturor i Briljant

Innan man exporterar fakturor ifran Dinumero finns det tva saker att stalla in. Om
man vill kunna exportera fakturor direkt efter ankomstregistreringen kravs det att man i
Dinumero stéller in installningen "Tillat export vid ankomst" (se Avsnitt 7.1, "Foéretag”).
Detta kraver ocksa att man i Briljant har stallt in foretaget att anvanda attesthantering
(Foretagsupplaggning — Lev. resk — Lev. reskontra — Attestrutin). Om man inte
exporterar fakturorna direkt efter ankomstregistreringen sa gér man det bara nar
fakturorna ar fardigattesterade. Da behdver man inte anvanda attestrutinen i Briljant.

Den andra installningen ar [6pnr pa verifikatet som skapas for varje faktura, i Dinumero
kallas detta for Debetraknare. Det rekommenderas att anvanda en sifferserie som
ligger utanfor det intervall som Briljant sjalv genererar, annars far man meddelanden
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om att verifikatnumren redan ar upptagna nar man dppnar levreskontran i Briljant. For
att undvika detta kan man exv valja en 6-stallig sifferserie i Dinumero da Briljant sjalv
genererar 5-stalliga nummer.

Nar installningarna ar klara enligt ovan, kan man exportera fakturorna ifran Dinumero.
Déarefter skall de lasas in i Briljant, detta sker i menyvalet Ovrigt — Import av
transaktioner / dokument. En filvaljare dppnas nu och du far valja den fil du vill lasa
in och trycka pa OK. Om inlasningen lyckas byter Briljant suffix pa filen fran .txt till .inl
(inlast), detta for att undvika dubbelinlasning.

Om du har valt att inte exportera preliminar kontering ifran Dinumero ar importen
nu fardig. Om du valt preliminar kontering maste du dock sjalv ga in i
leverantorsfakturaregistreringen och valja att uppdatera registret.

11.8. Visma eEkonomi

Integrationen med malsystemet Visma eEkonomi ar en sa kallad programmatisk
integration, vilketinnebar att du som anvandare inte behover peka ut nagon fil vid import
av register samt export av fakturor.

Installningar

Under fliken "Malsystemsspecifika installningar" i foretagsinstaliningarna, finns en
speciellt knapp for eEkonomi. Om du trycker pa den visas foljande dialog:
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3

24l
~ Inloggning

TestMiljo False
v Ovrigt

BildExport % False
BokforFaktura False

BildExport
Om sant exporteras bilder till Visma Eekonomi.

Standardinstaliningar Testa installningarna Hamta token 0K

Installningarna listas nedan, och &r uppdelade i tva kategorier "Inloggning" och "Ovrigt".

Nar man markerar de respektive installningarna far man ocksa en hjalptext som
beskriver installningen langst ner. Om man trycker pa knappen "Standardinst" atergar
man till standardinstallningarna.

Inloggning

TestMiljo
Om sant anvands Visma eEkonomis testmiljo istallet for den vanliga miljon. Denna
ar under utfasning och installningen kommer séledes att forsvinna framéver. .Ovrigt
Bildexport
Om sant exporteras bilder som tillhéger fakturor in till Visma eEkonomi.
Bokfor faktura
Om sant bokférs fakturan automatiskt efter export. Om inte sant, sa lIaggs fakturorna
som utkast och kan sedan bokféras inifran eEkonomi. Nar fakturorna har bokforts

kommer exportid att plockas upp av Dinumero i bakgrunden och associeras pa
fakturorna.
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Skapa integrationskoppling

For att skapa en integrationskoppling mellan Dinumero och i eEkonomi, trycker man
pa knappen "Hamta token". Da 6ppnas en webblasare dar man ombeds logga in i
eEkonomi och darefter valja det foretag man vill integrera med.

Integrationskoppling for ett nyskapat foretag
@ Om du lagger upp ett nytt foretag i Dinumero, sa maste du forst ha
sparat foretaget och valt det foretaget i huvudmenyn. Man kan alltsa
inte skapa integrationskopplingen direkt fran administrationslaget
som administrator.

Efter man valt féretaget, gar man pa foretagsinstaliningarna
under menyval Installningar — Foretag och darefter fliken
Malsystemsspecifika installningar dar det finns en knapp foér
eEkonomi.

Efter man valt ratt foretag i eEkonomi far man upp en skarm dar man maste godkanna
att Dinumero far tillgang till féretaget med de angivna rattigheterna.

N
Visma Online

Dokad Software AB is requesting to access the following
information and applications for company Demobolag
Dokad Software

Uncheck the permissions you do not want to grant the user.
Application access
eAccounting API
Required to get access to eAccounting APl

eAccounting purchase

Purchase

eAccounting accounting

Accounting

eAccounting sales

Sales

Offline Access

Access to your applications and resources, even when you are
offline

Do not allow

Nar man trycker pa knappen "Godkann behorighet" omdirigeras man till en webbsida
pa dinumero.se, dar en kod av engangskaraktar visas upp.
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0 DI N U M E Ro Dinumero ~ Integrationer ~ Referenser Avtalshantering Kontakt Inloggning

Kopiera koden nedan och klistra in i programmet.

6FEC70D76756709207A4FA574E175D838C5BF9EAC34313B988C0BBDDB1EDCBB5-1

Folj uppmaningen genom att kopiera koden i din webblasare och klistra in den i fonstret
i Dinumero.

Information Befattningar Installiningar Malsystemsspecifika installningar  Administrator Betalningar

Sokvagar Visma Administration / Compact

Féretag sokvag: V...
=41 |
~ Inloggning
TestMiljo False
Visma ( ~ Owngi
Pri BildExport False
BokforFaktura False
Garp
Ir
Fortnox L
Ange authorization-code X

Ir
Ange authorization-code fran Visma Eekonomi:

Briljant
DCDD30F 1D0629EDACEE 1C617348EC700002CF506D89FB626DC24FCE33EDDISCE-1| |
Ir
OK Avbryt
Visma
[
BL Adi

BildExport
Om sant exporteras bilder till Visma Eekonomi.

Standardinstallmngar Testa instéllningarna Hamta token OK Avbryt

Spara Avbryt

Tryck darefter pa "OK" och Dinumero kommer att forsOka verifiera koden mot
eEkonomi, om det gar vagen far systemet tillbaka en nyckel som sparas i Dinumero
(denna syns dock inte for dig som anvandare, men anvands for att kunna skapa
temporara nycklar i bakgrunden).

Tryck darefter "OK" igen i fonstret under och slutligen "Spara" i fonstret for
foretagsinstallningarna.
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Import av stodregister

eEkonomi har en speciellt importtyp som ar forvald nar man dppnar importdialogen
for respektive register, sa inga ytterligare handgrepp behoévs férutom de som visas i
Avsnitt 6, "Register”.

Standardkonton

For att integrationen till eEkonomi skall fungera bra ar det viktigt att man kontrollerar
att standardkonton for leverantérsskuld (oftast 2440) och moms (oftast 2640 eller
2641) dverensstammer mellan eEkonomi och Dinumero. | eEkonomi finns de under
Installningar — Fdrvalda konton och i Dinumero finns de under Installningar — Foretag
— Standardkonton.

Faltdetaljer

Pa leverantorer mappas faltet "Krav OcrNr" till rutan OCR samt Autogiro till faltet
Autogiro.

Pa fakturan galler: eEkonomi har stdéd for bade FakturaNr och OcrNr, sa bada
motsvarande falt ar upplasta i Dinumero. Faltet OcrNr mappas till OcrNr vid exporten.
Om OcrNr ar tomt och leverantéren kraver OcrNr sa kommer FakturaNr kopieras till
OcrNr vid exporten. Om man anger "Bade faktnr/OCRnr" pa leverantéren kommer
programmet krava att bada tva ar ifyllda innan man kan spara fakturan.
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12. Administration

| Dinumero administreras anvandare och féretag av admin-anvandaren.

a Inloggning X

Server: https://dinumero.sefil/

E-post / Anv.namn: |demo-admin@dinumero.se

LGE‘E'“DH:I' LR RS S

Glomt ditt I6senord?

Loggain Avsluta

Nar man loggar in som admin-anvandare far man nagra extra knappar jamfort med en
vanlig anvandare.

a Vilj foretag X
Sokvarde: |OrgNre\ namn (min tva tecken) |
Id OrgNr Namn Ankomst Export Epost Status ) Valj foretag
1 556692-6117  Testforetag 1 8 2 4T
2 556692-6118 DOKAD Software AB . 9 8 1N
Foretag...
Anvandare...
Deb-rapport
Admin Meny
Byt losenord. ..
Logga ut
v Avsluta
Foretag

Oppnar listan med féretag for upplaggning av nya eller redigering av befintliga.

Anvandare
Oppnar listan dver anvandare for upplaggning av nya eller redigering av befintliga.
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Deb-rapport
Ger mojlighet att dra ut rapporter for debiteringsunderlag kring foretagens
anvandning.

Admin-meny
Ovriga admin-funktioner (anvands i samband med support).

For att 1agga upp ett nytt foretag brukar det vara enklast att forst lagga upp de
anvandare som skall ha rattighet till foretaget. Darefter kan man lagga upp foretaget
och samtidigt knyta rattigheter till de anvandare man nyss lagt upp. Kopplingen mellan
ett foretag och en anvandare kallas fére befattning.

12.1. Upplaggning anvandare

Trycker man pa knappen "Anvandare" Oppnas listan Over anvandare som finns
upplagda i systemet upp.

[ Anviandarlista X
Sokvarde: |Sok pa Epost/fornamn/efternamn (min tva tecken) ‘ [ ] Visa inaktiva anvandare
AnvandarlD  Anv.namn Namn Emall Inaktiv ~ Lagg till..
L demao-admin Administrator demo-admin@dinumero se Nej
3 test Test Testsson test@dinumero.se Nej Redigera...
4 hugo Hugo Hallgvist hugo@dokad.se Nej
5 johannes Johannes Qlsson hugohallgvist+johannesolsson@gmail.c... Nej
v Stang (A)

Tryck pa knappen "Lagg till" for att lagga till en ny anvandare. Markera en anvandare
och tryck pa knappen "Redigera" alternativt dubbelklicka pa en rad for att 6ppna upp
en befintlig anvandare for redigering. En dialog for redigering av anvandare-objektet
oppnas.
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Redigera anvandare _ X

Information Befattningar Owrigt

E-post: |test@d|numer0.se
Férnamn: [Test |
Efternamn: |Testsson ‘

[ ] Generera losenord & skicka valkomstmail

Om du kryssar denna ruta skapar programmet et slumpat Iosenord och skickar i ett vilkomstmail till
anvdndaren. Du behdver da inte sjdlv komma pa nagot ldsenord.

Om rutan ef &r kryssad kan du sjélva vdlja och skriva in ett eget ldsenord.

Lgsenord: T Nytt [6senord Generera l6senord
Bekrifta:

[ ] inaktivera anvandaren

Spara Avbryt

Anv.namn

Inloggningsnamnet fér anvandaren, maste vara unikt.
Losenord

Ldsenordet for anvandaren.
Bekrafta

Samma l6senord anges en gang till, maste matcha.
Fornamn

Férnamn pa anvandaren.
Efternamn

Efternamn pa anvandaren.
Email

Email-adress till anvandaren.

Inaktivera anvandaren
Om ikryssad kan en anvandare inte logga in och anvanda systemet.

Generera Iosenord och skicka mail
Om ikryssad sa genererar systemet sjalvt ett nytt I6senord och skickar ett valkomst-
mail till anvandarens epost-adress.
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Knappen "Nytt I6senord" anvands om man redigerar en befintlig anvandare. Fran
bdrjan ar da faltet "Lésenord" och "Bekrafta" nedslackt och kan inte andras. Nar man
trycker pa knappen "Nytt Idsenord" maojliggors att man satter ett nytt I6senord.

Nasta flik i dialogen ar "Befattningar".

Redigera anvandare X

Information  Befattningar Owrigt

ID Namn Lagg till ankomstregistrerare. .
1 Testforetag 1
Lagg till attestant...
Lagaq till revisor...
[ Lagg till
Redigera

Ta bort

Rattigheter:

Anvandartyp: Arbeta med: Redigera fakturor: Register:
Ankomstregistrerare Aktiva fakturor Andr. fakturainfo Leveranttrer
Webbanvandare Soka fakturor Andr. kontering Kontoplan
Attestant Begransad sokning Byta attestkedja Attestkedjemallar
Administrator Batalningar Kostnadsstillen

Projekt
Resultat / balansrapport Valutor
Avtal
Filarkiv
Giltighetstid
Fran och med Till ach med
= e Giltighetstid ar frivilligt att ange. Om ingen giltighetstid anges ar befattningen giltig direkt och fram tills den tas bort.

Man kan ange antingen ett av vardena eller bada tva.

Spara Avbryt

Dialogen visar de foretag som en anvandaren ar knuten till och de rattigheter som
vederbdérande har for respektive foretag. Rattigheterna for en viss anvandare/féretag
gar att komma at och redigera fran tva hall. Bade har i anvandardialogen, men ocksa
i dialogen for foretagsinstallningar.

12.2. Upplaggning foretag

For att arbeta med foretagsupplaggningen klickar man pa knappen "Féretag". Da
Oppnas foljande dialog.
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a Foretagslista

Sokvarde: |OrgNr el namn (min tva tecken)

ID OrgNr Namn Status
1 556692-6117  Testforetag 1 Testfaretag
2 556692-6118 DOKAD Software AB Normal

Lagg till...

Redigera...

Stang (A)

Darefter kan man lagga till ett nytt foretag eller redigera ett befintligt genom att klicka pa
respektive knapp. Man far da upp féretagsdialog som beskrivits i Avsnitt 7.1, "Foretag”.

Nar man ar inloggad som administrator tillkommer dock tva stycken flikar "Befattningar'
och "Administrator”. Fliken befattningar listar alla de anvandare som ar knutna till

foretaget.
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Redigera féretag : X

Information Befattningar Instaliningar Malsystemsspecifika installningar Administrator Betalningarc

ID Namn Lagg till ankomstregistrerare. .
3 Test Testsson
4 Hugo Hallqvist Lagg till attestant...
5 Johannes Olsson
47 Test Testsson

60 Test2 Testsson2 Lagg till
71 Tracked Demo-anvandare
72 Test Ankomstregistrerare Redigera
74 Test Testsson
75 Avtal Test

76 Avtal Admin Batchhantering
78 Mikael Johansson
79 Test 2 Testsson
80 Integration OH

Lagaq till revisor...

Ta bort

Rattigheter:
Anvandartyp: Arbeta med: Redigera fakturor: Register:
Ankomstregistrerare Aktiva fakturor Andr. fakturainfo Leverantérer

Webbanvéndare Stka fakturor Andr. kontering Kontoplan
Attestant Begransad sokning Byta attestkedja Attestkedjemallar

Administrator Kostnadsstéllen

Betalningar

Projekt
Resultat / balansrapport Valutor
Avtal

Filarkiv

Giltighetstid
Fran och med Till och med

= i Giltighetstid ar frivilligt att ange. Om ingen giltighetstid anges ar befattningen giltig direkt och fram tills den tas bort.

Man kan ange antingen ett av vardena eller bada tva.

Spara Avbryt

Man kan knyta en ny anvandare till féretaget genom att klicka pa "Lagg till". Man far
da upp en lista med de tillgangliga anvandarna och valjer en som da dyker upp i listan.
For att redigera rattigheterna for en viss anvandare markerar man den anvandaren i
listan och trycker pa "Redigera".
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Redigera féretag . X

Information Befattningar Installiningar Malsystemsspecifika installningar Administrator Betalningar

ID Namn Lagg till ankomstregistrerare. .
3 Test Testsson
4 Hugo Hallqvist Lagg till attestant...
5 Johannes Olsson Lagg tl revisor
60 Test2 Testsson2 Lagg till
71 Tracked Demo-anvandare
72 Test Ankomstregistrerare | Uppdatera ]
74 Test Testsson
75 AvialTest Tabort
76 Avtal Admin Batchhantering
78 Mikael Johansson
79 Test 2 Testsson
80 Integration OH
Rattigheter:
Anvandartyp: Arbeta med: Redigera fakturor: Register:
Ankomstregistrerare [ | Aktiva fakturor Andr. fakturainfo Leverantorer *AF
Webbanvindare [] soka fakturor Andr. kontering *AF Kontoplan *AK
Attestant Begransad sokning._. Byta attestkedja Attestkedjemallar "BA

Kostnadsstillen *AK
Projekt "AK

D Administrator D Betalningar

[] Resultat / balansrapport Valutor *AF
Avtal
[ ] Filarkiv

Giltighetstid

Fran och med Till och med

‘ = | ‘ i Giltighetstid ar frivilligt att ange. Om ingen giltighetstid anges ar befattningen giltig direkt och fram tills den tas bort.

Man kan ange antingen ett av vardena eller bada tva.

Avbryt

Varje befattning har ett antal olika rattigheter som styr vad anvandaren far och inte far
géra. Rattigheterna ar uppdelade i fyra kategorier:

Anvandartyp

Anvandare
Styr om anvandaren har tillgang till Windows-klienten.

Webbanvandare
Styr om anvandaren har tillgang till Webben.

Attestant
Styr om anvandaren ar attestant for ett foretag eller inte.

Administrator
Styr om anvandaren ar administrator for foretaget.

117



Manual Dinumero Klient

| dagslaget anvands administrator-rattigheten mestadels i avtalsmodulen och
filarkivsmodulen, dar den styr om man far mdjlighet att l1agga upp Kategorier och
Anvandargrupper, samt har maéjlighet att andra agare pa ett avtal.

Resultat/balansrapport
Denna rattighet krdvs om man ska kunna se och anvanda Rapport-modulen i
systemet (se Avsnitt 15, "Bokfoéringsrapporter”).

Avtal
Styr om anvandaren har rattighet till Avtals-modulen i systemet. Ger mgjlighet att
registrera avtal och fa paminnelser nar dessa ar pa vag att I6pa ut (se Avsnitt 13,
"Avtal”).

Filarkiv
Styr om anvandaren har rattighet till Filarkivs-modulen i systemet. Ger mdjlighet
att ladda upp filer, organisera i mappar och samarbeta kring filer (se Avsnitt 14,
"Filarkiv”).

Arbeta med

Aktiva fakturor
Styr om anvandaren har tillgang till sokningen "Aktiva fakturor” (alla icke arkiverade
fakturor).

Soka fakturor
Styr om anvandaren har tillgang till hela fakturaarkivet nar man séker. Om den
ar urkryssad kan man endast soka bland de fakturor dar man sjalv ligger med i
attestkedjan.

Betalningar
Kravs om man skall kunna skéta betalningar ifran Dinumero (skapa BGC-filer och
atermarkera betalningar). Denna rattighet anvands nastan uteslutande da man
anvander malsystemet SIE. Vid andra integrationer skots betalningar generellt sett
i bokféringssystemet.

Redigera fakturor

Andr. fakturainfo
Styr om en anvandare har rattighet att andra grundinformation pa en faktura
(summor, datum, leverantér och fakturanr). Utan denna rattighet maste en attestant
skicka tillbaka fakturan till en operator for att andra exempelvis felaktiga summor.

Andr. kontering
Styr om en anvandare har rattighet att andra konteringen pa en faktura.
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Byta attestkedja
Styr om en anvandare har rattighet att andra eller helt byta attestkedja pa en faktura.
En anvandare som bara har tillgang till webben kan inte byta attestkedja, utan kan
endast modifiera en befintlig kedja genom att Iagga till anvandare (aldrig ta bort).

Register
Leverantorer

Styr maojligheten att redigera registret leverantorer.

Kontoplan
Styr maojligheten att redigera registret kontoplan.

Attestkedjemallar
Styr mojligheten att redigera registret attestkedjemallar.

Kostnadsstallen
Styr mojligheten att redigera registret kostnadsstallen.

Projekt
Styr mojligheten att redigera registret projekt.

Valutor

Styr mojligheten att redigera register valutor.

GiltighetstidOm man sa vill kan en befattning begransas i tid, genom att ange start
och eller slut-tid i formularet. Om inget anges, vilket ar det normala, sa ar befattningen
giltig fran och men nu och tills vidare, dvs den har inte nagot slutdatum.

* Om man anger ett startdatum, ar befattningen inte giltig forran startdatum har
passerats.

+ Om man anger ett slutdatum, s& ar befattningen inte giltig efter att slutdatum har
passerats.

* Om bade start- och slut-datum anges, sa ar befattningen giltig om nuvarande datum
ligger mellan start och slut.

Vem far se en faktura?
En anvandare far se en faktura om man nagot av féljande kriterier ar uppfylit:

1. Har kryss i "Andr. fakturainfo" eller "Soka fakturor", eftersom tanken &r att man da
ska fa se alla olika fakturor.
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2. Har kryss i "Aktiva fakturor" och fakturan annu inte ar arkiverad (dvs, den ar
fortfarande aktiv).

3. Ar attestant och ligger med som medlem i attestkedjan pé& fakturan.

Vilka rattigheter behovs?

Generellt kan man saga att man har tva olika typer av anvandare, féretagsoperatorer
och attestanter. Operatorer ar medarbetare pa redovisningsbyran eller pa den interna
ekonomifunktionen som behdver fullstandig tillgang till systemet. Dessa anvandaren
behover generellt ha alla rattigheter ikryssade.

Den andra typen ar de som skall attestera fakturor. Dessa kan generellt ocksa ha alla
rutor ikryssade, med foljande undantag:

» Kryssa ur "Byta attestkedja" om anvandaren inte skall fa redigera attestkedjan sjalv.
+ Kryssa ur "Andra fakturainfo" om anvandaren inte skall fa férandra fakturainfo.

+ Kryssa ur "So6ka fakturor", "Andra fakturainfo" samt "Aktiva fakturor" om anvandaren
endast skall fa se de fakturor dar han/hon ar med i attestkedjan.

» Kryssa ur "Aktiva fakturor" om anvandaren inte skall fa se alla aktiva fakturor.

» Kryssa ur "Soka fakturor" om anvandaren endast skall fa sdka bland de fakturor han
en gang sett (alltsa, de dar han/hon ar medlem i attestkedjan).

Ovrigt

Den sista fliken innehaller tva installningar: debiteringskod och debiteringsstatus.
Debiteringskoden anvands nar man tar ut debiteringsrapporterna for att
gruppera foretagen i databasen. Anvandbart om man exempelvis vill ha ut en
debiteringsunderlag per lokalkontor.

Debiteringsstatus kan ha vardena Normal, Inaktiv och Testforetag.

Nar ett foretag laggs till blir det automatiskt satt som Normal vilket innebar att det
fungerar som vanligt och ar med i underlag for debitering med i debiteringsunderlag
oSV.

Varje kund har majlighet att lagga upp ett testforetag som inte debiteras. Testforetagen
ar tankta att anvandas for utbildning av nya medarbetare och vid test av nya funktioner
osv. De funkar i stort som vanliga (Aktiva) foretag, men vissa begransningar kan finnas
i exempelvis antal fakturor.
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Inaktiv anvands pa foretag for att avsluta ett foretag.

Redigera foretag

Information Befattningar Installningar Malsystemsspecifika installningar Administratdr Betalningar
Debiteringskod: Standard V...
Debiteringsstatus: | Testforetag R2

Inaktiv I
Normal
Testforetag

Spara Avbryt

Avslut foretag

Nar man vill avsluta ett foretag andrar man installningen Installningar — Administrator
— Debiteringsstatus till "Inaktiv". Denna installning far till féljd att man inte kan logga
in i foretaget samt att féretaget inte kommer med pa underlag for debitering.
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13. Avtal

| Dinumero finns sedan version 1.1.44.0 en modul fér avtalshantering. Denna
ger mojlighet att registrera avtal, bifoga skannade dokument och PDF-filer och
fa paminnelser innan avtalsférnyelse. Den tolkade texten fran dokumenten samt
egenskaperna pa avtalet blir sOkbara via fritext. Dessutom finns mdjlighet att
kategorisera avtal sa man latt kan se exv alla leverantors- eller kund-avtal.

Avtalen har start-, slut- och uppsagnings-datum. Uppsagningsdatumet ar ett installbart
antal dagar/manader/ar innan slutdatum. Avtalen rédknas om nattetid, strax efter
midnatt. Om uppsagningsdatumet pa ett avtal da har passerat kommer nya datum
att raknas ut. Nytt slutdatum blir det gamla slutdatumet forlangt med ett installbart
antal dagar/manader/ar. Om datumet har passerat uppsagningsdatumet minus ett antal
dagar (installbart per avtal) kommer paminnelser att skickas ut med ett meddelande
om att det snart ar pa vag att férnyas.

For att man skall kunna komma at avtalsmodulen kravs att man har kryssat i
avtalsmodulen bland féretagsinstallningarna samt att man har lagt pa rattigheten
"Avtal" pa anvandaren.

Avtalsmodulen ar helt webbaserad, det enda man anvander Windows-klienten till ar for
upplaggning av anvandare och féretag. Man kommer at modulen genom att logga in i
webben och klicka pa lanken "Avtal" som blir aktiverad om man har rattigheten "Avtal"
aktiverad.

13.1. Valja foretag

Det férsta man maéts av ar listan av foretag.

@ # Leverantdrsiakiuror B Avial - Hugo Hallgvist =
. Q, Sok avial
Foretag +yit avial
Namn W Visa iategorier Antal attesterbara fakturor
Testioretag 1 & Anvandargrupper 0 MNuvarande foretag
DOKAD Software AB 2 o Wl

Pa denna sida visas det aktuella féretaget och man kan byta féretag genom att klicka
pa "Valj" till hdger i listan.

Darefter kan man klicka pa menyn "Avtal" och vélja "Sok avtal" samt "Nytt avtal".
Har man ocksa rattigheten "Administrator" visas ocksa lankarna "Visa Kategorier" och
"Anvandargrupper".
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13.2. Kategorier

Om man ar administratér far man majlighet att 1agga till och redigera kategorier. Dessa
kan man sedan associera med avtal for att gora avtalen lattare att hitta i efterhand.
Exempel pa kategorier kan vara "Leverantor”, "Kund" och "Omférhandling".

Nar man klickar pa lanken "Visa kategorier" méts man av féljande skarm:

@ # Leverantdrsiakiuror B Avial - Hugo Hallgvist -

Hantera kategorier

Namn.  Leverantor Farg ~
Namn® Kund Farg = m

Namn: Partner Farg - m
Namn: Omfgrhandling Férg ~
MNamn: Mamn Farg ~

Har listas kategorierna efter varandra och man kan andra namnet och fargen och sedan
trycka "Spara kategori". For att ta bort en "Kategori" trycker man pa "Ta bort", for att
kunna gora detta kravs att den inte anvands pa nagot befintligt avtal. Om kategorin
anvands vid borttagning far man ett meddelande om detta.

For att lagga till en ny fyller man i formularet Iangst ner och klickar pa "Lagg till kategori".

13.3. Anvandargrupper

| avtalsmodulen finns mdjlighet att lagga upp anvandargrupper. For att gora detta
kravs att man ar administrator. Anvandargrupper kan knytas till ett avtal och fyller
tva funktioner. Om avtalet ar privat far endast agaren samt de som tillhér den knutna
gruppen se och forandra avtalet. Dessutom far personerna i gruppen paminnelser kring
ett avtal pa samma satt som agaren.

Nar man klickar pa lanken "Anvandargrupper" moéts man av foljande skarm:

Grupper

+ L&gg till
Namn Medlemmar o Uppdatera
Ledningsgrupp Hugo Hallgvist Johannes Olsson L# Andra W Ta bort
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Har listas grupperna efter varandra och man kan komma till formularet for redigering
genom att trycka pa "Andra". Trycker man péa "Ta bort" tas gruppen bort, for att kunna
gora detta kravs att den inte anvands pa nagot befintligt avtal. Om den anvands vid
borttagning far man ett meddelande om detta.

Trycker man pa "Lagg till" kommer man till redigeringsformularet for en grupp.

Andra grupp

Uppgifter

MNamn Ledningsgrupp

Anvindare:  Valda (2) Tillgéngliga (1):
[] Hugo Hallgvist rs [] Test Testsson
[] Johannes Olsson

Spara grupp Avbryt

Har skriver man in ett namn pa gruppen och flyttar anvandare mellan kolumnerna
"Valda" (de som ar med i gruppen) och "Tillgangliga" (alla évriga anvandare, som har
rattigheten "Avtal").

Tryck sedan pa "Spara grupp" for att skriva ner férandringarna.
13.4. Nytt / redigera avtal

Valjer man menyvalet "Nytt avtal" eller trycker pa "Redigera" pa ett avtal pa soksidan
kommer man till redigeringsformularet for ett avtal. Det bestar av 5 olika sektioner.

Basuppgifter

| denna sektion hanterar man basuppgifterna for ett avtal.
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Uppgifter

Status: Alktivt W
StartDatum: 2013-01-01 =
SlutDatum: 2014-12-31 =
Mamn: | Anstallningsavtal Test Testsson
Motpart Id: 810414-6028
Motpart Namn: Test Testsson
Kategorier: ® COmforhandling

Moteringar: | Detta avtal om projektanstélining kommer

Privat (synligt for dig och vald grupp)
Grupp: Ledningsgrupp |v

Agare: Hugo Hallgvist |+

Status
Status pa avtalet. Mgjliga varden ar "Férslag", "Aktivt", "Uppsagt" och "Arkiverat".
Ett avtal som har status "Forslag" flyttas inte automatiskt till "Aktivt", detta maste
gbras manuellt.

Ett avtal som har status "Uppsagt" flyttas automatiskt till "Arkiverat" nar slutdatumet
har passerats.

StartDatum
Datum for avtalets start.

SlutDatum
Datum for avtalets upphorande.
Namn
Ett beskrivande namn pa avtalet.
Motpart Id
Fritext, forslagvis organisationsnummer pa motparten.

Motpart Namn
Fritext, forslagvis féretagsnamn / personnamn pa motparten.
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Kategorier
De kategorier som blivit knutna till avtalet. For att ta bort en kopplad kategori trycker
man pa kryssrutan till vanster om namnet.

Noteringar
Fritextfalt for noteringar kring avtalet.

Privat
Som standard ar privat urkryssad och da kan alla se och foérandra ett avtal. Om
egenskapen kryssas i kan avtalet endast ses av agaren samt de anvandare som
ligger med i den (eventuella) anvandargrupp som ar knuten till avtalet.

Grupp
Den grupp som ar knuten till avtalet (endast synlig om man ar agare eller
administrator).

Agare
Den anvandare som ar agare av avtalet. Endast agaren eller en administrator kan
andra egenskapen Agare och Privat.

Fornyelse

| denna sektion valjer man om avtalet skall férnyas automatiskt eller ej. Om avtalet skall
fornyas automatiskt kan man vélja mellan "Dagar”, "Manader" och "Ar", sedan ange
antal dagar/manader/ar som det skall férnyas. Om rutan "Justera till manadsslut" ar
ikryssad sa kommer slutdatum alltid att hamna pé sista dagen i manaden.

Foérnyelse

Fornyelsetyp: Manader v

-

Farnyelsetid: 1

-

Justera till manadssiut

Uppsagning

| denna sektion satter man reglerna for hur uppsagningsdatum skall raknas ut. Pa
samma satt som férnyelsen kan man vélja mellan "Dagar”, "Manader" och "Ar", for
att sedan ange antal dagar/manader/ar. "Justera till manadsslut" fungerar ocksa pa
motsvarande satt som for fornyelse.
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Nar man sparat sitt avtal kommer texten under rubriken "Uppsagningsdatum" att raknas
om, sa man kan se om installningarna ser ratt ut.

Uppséagning

Uppsagningstyp: Manader v

-

Uppsagningstid: 1 =

Justera till manadssiut

Uppsagningsdatum  Avialet méste sagas upp innan 2014-11-30 annars forlangs det till 2015-01-31.

Paminnelser

| denna sektion kan man valja om man vill ha paminnelser nar avtal ar pa vag att
fornyas. Man kan valja notiferingstyp mellan "Ingen", "Aktiv" och "Inaktiv tills férnyelse".
Ingen innebar att paminnelsehanteringen stangs av. Aktiv innebar att den ar aktiv och
man far valja antalet dagar innan férnyelsedatum som utskicken paboérjas. Om man
valjer "Inaktiv tills fornyelse" kommer inga paminnelser att skickas ut forran avtalet
fornyas nasta gang. Da andras paminnelsetypen tillbaka till "Aktiv" och paminnelser
kommer skickas som vanligt innan nasta férnyelse. Paminnelser gar ut till agaren samt
de personer som ar medlemmar i gruppen som ar knuten till avtalet.

Paminnelser

Paminnelsetyp: Altiv v

Paminnelsetid (dagar | 10
innan fornyelse):

Bifogade filer

Denna sektion visar de filer som ar bifogade till avtalet. Man kan visa och ladda ner
dessa genom att klicka pa respektiva lank. For att ladda upp en ny fil kan man dra den
till rutan eller klicka i den sa man far upp en filvalsdialog.
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Bifogade filer

Id Filnamn Skapad

5 151 tif 2014-01-08 11:03:02 Visa Ladda ner

Ladda upp ny fil

Dra filen hit

CHa Tor att valja nie

13.5. Sok avtal

Valjer man menyvalet "Sok avtal" kommer man till sOksidan for avtal. Har listas alla de
avtal som matchar de sokkriterier man valt och som man har rattighet att fa se. Sidan
bestar av ett sékformular dverst och en lista av fakturor under detta.

Sok avtal
Fritext: Fritext w Avancerat

Motpart Mamn Kategorier Slut Uppsagning T Forlangs till
Test Testsson Anstaliningsavtal Test Testsson 2014-12-31  2014-11-30 2015-01-31 L Andra
Hyresbolaget AB  Hyresavial Parkvagen 7 Leverantor 2014-02-28 2014-01-31 I# Andra
Tele2 Sverige AB  Mobil 0709-464720 Leverantdr 2014-02-28 2014-01-31 L Andra

Totalt: 3 10| 25 50 100
diMumerov1.1.44.1 @ Dokad Software AB

Sokformularet ger mojlighet att sdka pa fritext vilket innebar texten i bifogade filer,
samt falten namn, motpartsnamn, motpartsid samt noteringar. Under avancerat
finns dessutom mdjlighet att filtrera pa kategorier, slutdatum och bevakningsdatum
(det datum da paminnelser borjar skickas ut, alltsa foérlangningsdatum minus
paminnelsetiden).
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Sok avtal

Fritext: test A Avancerat

Kategorier: x Personal
Slutdatum:

Bevakningsdatum:

Motpart Namn Kategorier Slut ~  Uppsigning d Forlangs till
Test Testsson  Anstallningsavtal Test Testsson  [Enmuraiir Goeard  2014-12-31  2014-11-30 2015-01-31 L# Andra

Totalt: 1 10 25 50 100

De flesta kolumner som visas kan man sortera pa genom att klicka pa kolumnhuvudet.
En bla rektangel omger den kolumn som man just nu sorterar pa.

Langst ner till vanster visas det totala antalet avtal som matchar sokningen, samt
kontroller fér paginering om man har manga avtal. Sidstorleken kan dndras genom att
trycka pa kontrollerna langst ner till hoger.
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14. Filarkiv

| Dinumero finns sedan en modul for filarkiv. Denna ger maéjlighet att ladda upp och ned
filer, organisera i mappar och hierarkier, samt ge rattigheter till anvandare beroende pa
vad man vill att olika anvandare och grupper skall ha tillgang till.

Anvandargrupper som anvands i filarkivet ar gemensamma med grupperna for
Avtalsmodulen, se Avsnitt 13.3, "Anvandargrupper”

For att man skall kunna komma at filarkivsmodulen kravs att man har kryssat i modulen
"Filarkiv" bland foretagsinstallningarna samt att man har lagt pa rattigheten "Filarkiv"
pa anvandaren. For att ha fulla rattigheter vad galler att administrera behérigheter for
filer, mappar och anvandare sa maste man ocksa ha rattigheten "Administrator".

Filarkivsmodulen ar helt webbaserad, det enda man anvander Windows-klienten till ar
for upplaggning av anvandare och foretag. Man kommer at modulen genom att logga
in i webben och klicka pa lanken "Filarkiv" som blir aktiverad om man har rattigheten
"Filarkiv" aktiverad.

14.1. Lista filer

Det férsta man mots av ar listan av objekt (filer och mappar) (3 i bilden). Som standard
visas alla mappar forst och darefter filer, och listan ar sorterat pa namnet pa objektet.
Den kolumn som ar sorteringskolumn indikeras genom en symbol med en pil och man
kan byta till annan sortering genom att klicka pa kolumnrubriken.
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Du &r hér: Hem ﬂ 2

Namn = Skapad Skapad av Storlek

O Ledningsgrupp 2023-12-31 18:55:42 Hugo Hallgvist 0.00 B Atgarder ~
CINiva 1 - test 2023-11-07 23:32:23 Hugo Hallqvist Atgarder ~
PG-4566(1).doc Pl e Hugo Hallgvist 12.68 kB Atgérder ~
PG-4566(3).doc 2023-11-09 14:28:44 Hugo Hallgvist 12.68 kB Atgarder ¥
PG-4566(3).doc 2023-11-09 14:27:45 @ Hugo Hallgvist 12.68 kB Atgarder ¥
skatteverket k4 utrakning.zip 2023-11-09 14:31:24 Hugo Hallqvist 31800 B Atgarder ¥
Arsredovisning 2022 pdf 2024-05-12 23:39:27 Hugo Hallqvist 8.17 MB Atgarder ¥
Arsredovisning 2023.pdf 2024-05-12 23:38:37 Hugo Hallqvist 754.96 kB Atgarder ~
Arsredovisning 2024.pdf 2024-05-12 23:38:21 Hugo Hallgvist 754.96 kB Atgarder ~
Overlatelsebesiktning.pdf 2024-05-12 23:35:25 Hugo Hallgvist 641.71 kB Atgarder ~

Forsta Foregaende 1/1 Nasta Sista é];

Réattigheter @ Lagg till ny fil @

Filerna kan lasas och skrivas av alla anvandare.

Rattigheter anges pa detta objekt och arvs nedat.
Dra filen hit eller klicka fér att vélja filer...

Andra réttigheter...

Ovanfor listan med objekt visas (1) texten "Du ar har" foljt av sdékvagen till den valda
mappen i en hierarki. Roten pa hierkin indikeras med texten "Hem".

Langst till hoger visas (2) en knapp med atgarder for den valda mappen.

Om listan innehaller manga mappar/filer blir listan uppdelad pa flera sidor och
sidnavigeringen syns da under listan (4).

Under listan och sidnavigeringen visas (5) till vanster rattigheterna for den valda
mappen. | detta fallet indikeras att mappen kan skrivas och lasas av alla anvandare.
Har man rattighet att skriva i mappen syns ocksa lanken "Andra réattigheter...".

Till hoger om rattigheterna visas (6) en ruta dar man kan dra och slappa filer for att
ladda upp dom. Filerna laddas upp i den mapp vi star i och arver ocksa dess rattigheter.

Klickar man pa en mapp sa navigerar man till den aktuella mappen, i det har fallet har
vi klickat pa mappen "Ledningsgrupp".
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Du &r hér. Hem / Ledningsgrupp

Namn = Skapad Skapad av
Budget 2024 arbetsdokument.xlsx 2024-05-12 23:33:42 Hugo Hallqvist
Atgardsplan.docx 2024-05-12 23:33:14 Hugo Hallqvist
Forsta Foregaende 1/1 Nasta Sista

Réttigheter Lagg till ny fil

Filerna kan lasas och skrivas av anvandare med specifika rattigheter.
Réttigheter anges pa detta objekt och arvs nedat.

Storlek
6.04 kB

0.00 B

Atgarder ~

Atgarder v

Dra filen hit eller klicka for att valja filer...

Andra réttigheter...

Den valda mappen andras, vilket indikeras av att texten i hierkin "Du ar har" andras.

Listan av filer aterspeglar nu ocksa den valda mappen.

14.2. Mappatgarder

Klickar man pa knappen "Atgarder" ovanfér fillistan, visas féljande menu:

Skapa mapp

Storlek Byt namn

6.04 kB  Andra rattigheter...

0.00 B Atgarder ~

» Skapa mapp - skapar en ny mapp som arver rattigheter fran den mapp vi star i

* Byt namn - byter namnet pa den valda mappen

« Andra réattigheter... - lank till att redigera rattigheter for mappen

14.3. Ladda upp filer

Filer laddas upp i en mapp genom ett av tva satt:
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» Dra och slapp filer pa arean "Lagg till ny fil" under fillistan.

+ Klicka pa arean "Lagg till ny fil", sa dppnas en filvaljardialog i webblasaren.

14.4. Filatgarder

Klickar man péa lanken "Atgarder" i fillistan, s& falls en menu ner.

Namn 1= Skapad Skapad av Storlek

O Ledningsgrupp 2023-12-31 18:55:42 Hugo Hallgvist 0.00B Atgarder ~
O Nivé 1 - test 2023-11-07 23:32:23 Hugo Hallqvist Atgarder ~
PG-4566(1).doc 2023-11-09 14:27:57 Hugo Hallqvist 12.68 kB Atgarder ~
PG-4566(3).doc 2023-11-09 14:28:44 Hugo Hallquist 12.68 kB Atgarder ~
PG-4566(3).doc 2023-11-09 14:27:45 Hugo Hallqist 12.68 kB Atgarder ~
skatteverket k4 utrakning.zip 2023-11-09 14:31:24 Hugo Hallqvist 318.008 Atgarder -

Arsredovisning 2022.pdf

2024-05-12 23:39:27

Hugo Hallgvist

8.17 | Ladda ner

Arsredovisning 2023.pdf 2024-05-12 23:38:37 Hugo Hallgvist

7549 Ta bort

7549 Bytnamn

Flytta...
Hugo Hallgvist 641.7 vt

Arsredovisning 2024.pdf 2024-05-12 23:38:21 Hugo Hallgvist

Overlatelsebesiktning.pdf 2024-05-12 23:35:25

14.5. Ladda ned filer

Filer laddas ner genom att i listan klicka pa Atgérd — Ladda ner.

14.6. Ta bort fil/mapp

Filer/mappar tas bort genom att i listan klicka pa Atgard — Ta bort. For att inte raka ta
bort oavsiktligt, maste man bekrafta borttagning.

Tar man bort en mapp tas alla underliggande filer (och mappar) bort.
14.7. Byta namn pa fil/mapp
Filer laddas ner genom att i listan klicka pa Atgéard — Byt namn.

Vill man andra namn fér den nuvarande valda mappen nas det valet ifran knappen
"Atgarder" ovanfor listan.

14.8. Flytta fil/mapp

Filer/mappar flyttas genom att i listan klicka pa Atgard — Flytta. Ett nytt formular 6ppnas
dar man far valja en ny destinationsmapp att flytta objektet till. Den nuvarande mappen
ar forvald som destination nar formularet 6ppnas.
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Om man valjer "Hem" flyttas objektet till Hem-mappen (roten).

Nar objektet flyttas kommer dess rattigheter automatiskt att andras, sa dessa arvs
ifran destinationsmappen istéllet fér den nuvarande mappen. Detta galler endast om
egenskapen for arv av rattigheter ar paslagen pa det objekt vi flyttar.

Flytta fil skatteverket k4 utrakning.zip

Destinationsmapp

| Hem

Ledningsgrupp
Niva 1 - test
Niva 2
2

t3

14.9. Andra rittigheter

Rattigheter for objekt i modulen styrs av tva egenskaper: "Arvda rattigheter” och "Krav
specifika rattigheter for".

Om egenskapen "Arvda rattigheter” r ikryssad, s& arvs rattigheter ifran dverliggande
objekt.

Vill man istéllet ange specifika rattigheter pa den aktuella mappen, sa kryssar man ur
"Arvda rattigheter" och formuléret utdkas da.

Objekt i systemet kan antingen vara publikt atkomliga, helt eller delvis skyddade. Detta
styrs ifran egenskapen "Krav specifika rattigheter for", som antar nagot av vardena
"Inget", "Las och skriv", "Endast skriv".

* Inget - inga speciella rattigheter (mer an tillgang till filarkivet) kravs for att man skall
fa lasa och skriva(andra) filen. Dvs, alla anvandare med rattighet till filarkivet far Iasa
och skriva(andra) filen. Detta ar standardinstallningen pa Hem-mappen och ocksa
den som gallr om inget annat har angivits.

» Las och skriv - man maste ha rattigheter bade for att fa lasa en fil och for att
skriva(andra) pa filen.
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» Endast skriv - man maste ha rattigheter for att skriva(andra) pa filen, men i évrigt ar
den lasbar for alla anvandare med tillgang till filarkivet.

Rattigheter anges pa mappar och alla filer i en mapp arver sina rattigheter fran mappen.
For att slippa ange rattigheter pa alla mappar, sa ar standard-valet nar man skapar en
ny mapp att den, precis som filer, arver rattigheter ifran sin féralder.

Har syns ett exempel pa hur rattigheterna presenteras nar vi valt rattigheter féor mappen
"Ledningsgrupp”. | det har exemplet ser vi i listan "Specifika rattigheter" att gruppen
"Foretagsledare" har rattigheten "Las/Skriv".

Du ar har. Hem / Ledningsgrupp

Overgripande rattigheter

Arvda rattigheter
Réttigheter anges pa detta objekt och drvs nedat

Krav specifika rattigheter for:

Las och skriv v

Filerna kan ldsas och skrivas av anvdndare med specifika rdttigheter.

Specifika rattigheter

2a Foretagsledare
Las/Skriv

Andra Ta bort

For att 1agga till fler rattigheter klickar man pa knappen "Lagg till" och méts av foljande
formular.
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Ny rattighet

Anvandare / Grupp

Kontorschefer Falképing

Las © Las/skriv

| dropdownen "Anvandare/Grupp" valjer antingen en specifik Anvandare eller en Grupp
av anvandare (se Avsnitt 13.3, "Anvandargrupper”) och darefter om man skall fa bara
"Las" eller bade "Las/skriv"-rattighet.
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15. Bokforingsrapporter

| Dinumero finns en modul for att visa Resultat- och balansrapporter pa webben.
Denna ger mojlighet att ladda upp och importera en komplett SIE-fil vars data sedan
presenteras och visualiseras bade i form av grafer och mer traditionella resultat- och
balansrapporter.

For att man skall kunna komma at rapportmodulen kravs att man har kryssat i modulen
"Resultat/balans-rapporter" bland foretagsinstallningarna samt att anvandaren har
rattigheten "Resultat / balansrapport”.

15.1. Oversikt

En huvudfunktionerna i modulen ar att presentera resultatrapporten. Detta goérs i en
arsoversikt i grafform som nas under menyval Rapporter — Resultatrapport.

@ Fakturor + Avtal Filarkiv Rapporter + Hugo ~

Resultat Balans

Per manad Resultat per manad 2024-01-01 - 2024-12-31

Per dag

Transaktioner I Periodvis [ Ackumulerat | Ackumulerat fg
Resultatrapport 2500 000

2000 000

1500 000

1000 000

500 000

0

I-I-I..
o 3t

O o K\ | S\ Y 9 o0 2 A0 AN AL
GO T T T (AT AT g T AT AT o

Centralt visas en graf som visualiserar resultatet manad fér manad i stapelform. Den
groéna linjen visualiserar resultatet i ackumulerad form. Om det finns ett féregaende ar
i datat sa visas ocksa foregaende ars resultat i ackumulerad form, fér en enkel visuell
jamforelse med féregaende ar.

Under grafen visas listor med samma data i tabellform. Manadsdatat visas sorterat pa
omsattning, sorterat pa resultat, samt i manadsform.

137



Manual Dinumero Klient

Till vanster visas en meny dar man kan valja att direkt visa resultrapport eller
transaktioner for den visade perioden.

Manader rankade pa férséljning

Period
2024-03
2024-05
2024-06
2024-04
2024-07
2024-02
2024-10
2024-09
2024-08
2024-01
2024-11

2024-12

Forsaljning
404 728,82
401 519,86
381714,61
375 349,90
356 410,00
355 448,55
324 208,09
244 139,24
219933,33
200 762,88

0,00
0,00

Manader rankade pa resultat

Period

2024-03
2024-05
2024-02
2024-07
2024-10
2024-01
2024-08
2024-06
2024-04
2024-09
2024-11

2024-12

Resultat
395 375,11
386 275,30
346 733,65
336 298,79
252 538,40
194 304,72
173 706,68
115 841,11

92 667,97
7 343,20
0,00

0,00

Manader i datumordning

Period Resultat Ackumulerat

2024-01 194 304,72
2024-02 346 733,65
2024-03 395 375,11
2024-04 92 667,97
2024-05 386 275,30
2024-06 115841,11
2024-07 336 298,79
2024-08 173 706,68

2024-09 734320
2024-10 252 538,40
2024-11 0,00
2024-12 0,00

194 304,72

541 038,37

936 413,48
1029 081,45
1415 356,75
1531 197,86
1867 496,65
2041 203,33
2048 546,53
2301084,93
2301 084,93
2301084,93

Varje manad ar lankad, klickar man pa en manad ser man den manadens
transaktionsdata grupperat per dag, presenterat i ett stapeldiagram med en stapel per

dag.

Transaktioner av typ Intakter presenteras i gratt och transaktioner av typ Kostnad i
rott, om det finns bada pa samma dag syns bada tva. Den grona linjen visar det
ackumulerade resultatet per dag.

@ Fakturor + Avtal Filarkiv Rapporter +

Resultat Balans

Per manad

Per dag

Transaktioner

Resultatrapport 400 000

Byt rapportperiod till:

Byt 950000

300 000
250 000
200 000
150 000
100 000

50 000

Resultat per dag 2024-03-01 - 2024-03-31

| N Intikter NN Kostnader [ Ackumulerat

[~

Hugo ~
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15.2. Resultatrapport

Bokféringsdatat kan ocksa presenteras i traditionell form som en vanlig resultatrapport.
Funktionen nas genom att fran dversikten klicka pa "Resultatrapport” i menyn till
vanster. Det finns mdjlighet att visa tre kolumner: periodférandringen, féregaende ars
data i samma period och budget for perioden. For alla tre gar det ocksa att visa samma
data ackumulerat (dvs upp till och med den befintliga periodens data).

Till vanster finns mojlighet att valja vilka kolumner man visar genom att kryssa i och ur
motvarande val, samt om man vill byta datum fér data man visar.

Ovanfor rapporten finns knappar for att skriva ut rapporten till PDF eller exportera den

vidare till exv Excel.

@ Fakturor + Avtal Filarkiv Rapporter ~ Hugo ~
Resultat Balans
Per ménad
Per dag Resultatrapport
Transaktioner .
Resultatrapport ;Tgf)sﬁig\zéfrlr?i;g?i&RiolzwiI::zBBFLB.res & Excel =1 Utskrift
Kolumner KontoNr KontoNamn Periodférandring Period fg ar Period budget
Visa budget RORELSEINTAKTER
Visa féregaende ar Hyror och avgifter
) Visa ackumulerat 3010 Intéikter hytesiagenheter 101 112,00 143 844,00 0,00
3011 Hyresintakter bostader 2497 311,00 2312 148,00 2459 000,00
3013 Hyresintakter lokaler ej momspliktiga 174 378,00 174 632,00 170 000,00
Start: 3015 Hyresintakter garage & p-platser 17 280,00 17 280,00 17 000,00
2024-01-01 o 3016 Hyresintékter forrad 2818,00 3600,00 4 000,00
3117 Overlatelseavgifter 16 956,00 3729,00 0,00
Slut: 3118 Pantsattningsavgifter 8 547,00 5082,00 0,00
2024-12-31 [m] 3243 Paminnelseavgifter 5220,00 6 540,00 0,00
$:a hyror och avgifter 2823 622,00 2 666 855,00 2650 000,00
Andra datum Ovriga rorelseintakter
3990 Ovriga intakter 18 028,00 51267,00 35 000,00
S:a Ovriga rorelseintakter 18 028,00 51 267,00 35 000,00
SUMMA RORELSEINTAKTER 2841 650,00 2718 122,00 2685 000,00
Material
4010 Ink6p material och varor -4 249,00 -3 475,00 -5 000,00
$S:a material -4 249,00 -3 475,00 -5 000,00
Forvaltningstjénster
4120 Stédning och renhallning -76 438,00 -73 330,00 -75 000,00
4190 Ovriga avtalskostnader -18 051,00 -16 577,00 -18 000,00
S:a Forvaltningstjanster -94 489,00 -89 907,00 -93 000,00
Reparation, I6pande underhall
4310 Underhall rep, bostader -3 738,00 -3 588,00 0,00
4330 R/U gemensamma utrymmen -29 285,00 -31648,00 -35 000,00
4338 Lasbyten -1170,00 -4431,00 -5000,00
4340 Rep/underhall installationer -24 128,00 -69 450,00 -45 000,00
4350 R/U huskroppen utvéndigt -4 455,00 -39 350,00 -10 000,00
4360 R/U av markytor, utemiljé 0,00 0,00 -10 000,00
4361 Grasklippning / tradgard 0,00 -21 520,00 0,00
4370 Snéréjning och halkbeskampning -89 001,00 -87 938,00 -90 000,00
S:a Reparation, I6pande underhall -151 777,00 -257 925,00 -195 000,00
Planenligt underhall
4530 Underhall gemensamma utrymmen -360 000,00 0,00 0,00
4542 Underhall OVK 0,00 -37 500,00 0,00
4550 Underhall huskropp utvéndigt -7 328 019,00 0,00 0,00
4560 Underhall markytor, utemiljé 0,00 0,00 -2 000 000,00
S:a Planenligt underhall -7 688 019,00 -37 500,00 -2 000 000,00
Taxebundna kostnader
4610 Elférbrukning -730 075,17 -638 608,00 -630 000,00
4630 Vatten & aviopp -217 229,39 -186 058,05 -210 000,00
4640 Sophémtning -36 879,61 -48 829,95 -59 000,00
4641 Grovsopor -46 160,00 -41399,00 -44 000,00

139




Manual Dinumero Klient

15.3. Transaktioner

Bokforingsdatat visas har i en rak lista for en vald period. For resultatrapporterna visas
transaktioner endast av typer Intakt och Kostnad, for balansrapporterna visas istallet
typerna Tillgang och Skuld.

Varje transaktion kan man en lank till en motsvarande leverantdrsfaktura som da
syns i kolumnen "Lev. faktura". Det importerade bokfoéringsdatat lankas ihop med
leverantdrsfakturorna baserat att Exportld for fakturan ar lagrad som text pa verifikatet.
For att knytningen skall fungera kravs att installningen "Spara ExportID i Trans" ar aktiv
i foretagsinstallningarna.

15.4. Verifikationer

Under menyval Rapporter — Verifikat visas verifikaten fran perioden i en rad lista. Man
kan klicka pa verifikatet for att visa detaljerna.

15.5. Balansrapport

En annan funktion i rapportmodulen ar att presentera balansrapporten. Detta gors i en
arsoversikt i grafform som nds under menyval Rapporter — Balansrapport.

@ Fakturor v Avtal Filarkiv Rapporter + Hugo ~

[

Resultat Balans

Oversikt Balansrapport period 2019-01-01 - 2019-12-31

Transal ktioner

Balansrapport I Aniaggningstiliganger [ Omséttningstillgangar
7 000 000

Byt rapportperiod till:

Byt

6 000 000

5000 000

4000 000

3000 000

2000 000

1000 000

2019-01 2019-12

2019-01-01 Foréandring 2019-12-31
Tillgangar 5232 238,10 2231323,64 7463 561,74
Skulder -813 993,45 39 055,67 -774 937,78
Agares andel -4 418 244,65 -2270379,31 -6 688 623,96
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Centralt visas en graf som visualiserar balansrakningen vid starten av den
valda perioden och sluten av den valda perioden. Posterna ar fordelade pa
anlaggningstillgangar och omsattningstillgangar, och den sammanlagda grafen visar
totala vardet av dessa bada.

Under grafen syns samma sak i tabellform.

Pa samma satt som i dversiktsvyn kan man har klicka pa de lankarna i submenyn till
vanster, for att se transaktioner eller balansrapport i form av en traditionellt uppstalld
balansrapport.

15.6. Importera data

For att kunna visa nagot data i modulen kravs att bokforingsdata importeras till
Dinumero. Det finns i dagslaget ett satt att fa in bokféringsdata, vilket ar via SIE-fil.
Filen bor vara en komplett SIE4-fil for det redovisningsar man vill presentera.

Funktionen for att importera data nas under menyval Rapporter — Importera SIE.

@ Fakturor + Avtal Filarkiv Rapporter + Hugo ~
Valj bokforingsperiod Importera SIE-fil Kontoplan Verifikat Installningar

Valj SIE-fil:  Valjfil... Importera fil!

Klicka pa "Valj fil" och bladdra fram till dar SIE-filen finns lagrad och markera filen. Tryck
darefter pa knappen "Importera SIE-fil". Filen laddas nu upp och tolkas av systemet.
Forst kontrolleras att det filen avser ratt foretag genom att organisationsnummer i filen
Overeensstammer med foretaget i Dinumero.

@ Fakturor v Avtal Filarkiv Rapporter + Hugo ~

Valj bokféringsperiod Importera SIE-fil Kontoplan Verifikat Installningar

Fortsatt med importen? ERZIEE Avbryt
Organisationsnummer fran fil: 556692-6117

Darefter kan man ga vidare och importera filen genom att klicka pa "Fortsatt".
15.7. Valj bokforingsperiod (rakenskapsar)

For att kunna visa data maste en bokféringsperiod (réakenskapsar) vara vald. Valet gors
under menyval Rapporter — Valj bokfoéringsperiod genom att klicka pa den period man
vill valja. Namnet pa perioden ges av omfanget i det perioden redovisningsar man har
importerat.
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@ Fakturor + Avtal Filarkiv

Vlj bokféringsperiod

Importera SIE-fil

Rapporter v

Kontoplan

Valj den bokféringsperiod du vill arbeta med!

Bokforingsperioder

2024-01-01 - 2024-12-31
2023-01-01 - 2023-12-31
2022-01-01 - 2022-12-31
2021-01-01 - 2021-12-31
2020-01-01 - 2020-12-31
2019-01-01 - 2019-12-31
2014-01-01 - 2014-12-31
2013-01-01 - 2013-12-31
2010-01-01 - 2010-12-31
2009-01-01 - 2009-12-31

2008-01-01 - 2008-12-31

Verifikat Instéllningar

&

Hugo ~
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16. Installningar for anvandare

Installningarna en anvandare sjalv kan gora nas ifran webben under menyn som visas
nar man trycker pa anvandarens namn uppe till hoger.

Har finns mojlighet att andra I6senord, namn och e-mail. Goér de andringar som 6nskas
och tryck pa knappen spara for att lagra andringarna.

Losenord

Befintligt losenord:
Nytt lésenord:

Bekrafta nytt losenord:

Spara

Ovrigt
Formamn:

Hugo

Efternamn:

Hallgvist

Email:

hugo@dokad.se

Spara
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16.1. Ersattare

Vid foraldraledighet, lang semester eller annan typ av langre franvaro kan behovet av
att lata en ersattare agera attestant i ens stalle. Denna funktionalitet aterfinns under
Instaliningsmenyn — Ersattare.

En person lagger in en ersattare genom att valja en annan person och ett start och
slutdatum da installningen skall galla. Ett av eller bada datumen kan vara tomma och
da galler att ersattaren ar ersattare tills raden tas bort.

Det ar endast personen som ersatts som kan lagga till en ersattare for sig sjalv, eller
ta bort en ersattare for sig sjalv.

@ Fakturor v Avtal Filarkiv Rapporter v Hugo ~
Ersattare Lagg till
Nr Skapad Anvindare Ersattare Fran Till
1 2023-10-24 17:09:55 Hugo Hallgvist Test Testsson Ta bort

Dinumero Fakturaskanning 1.6.33.1 © Dokad Software AB Ankomstregistrering

Ny ersattare

Ersattare

Johannes Olsson (johannes@dinumero.se)

Fran och med datum

2025-06-30

Till och med datum

2025-08-17

Nar man agerar ersattare for en annan anvandare, sa syns detta pa fakturan, bade i
attestkedjan och i fakturaloggen.

52191 FALKOPING
Attestkedjan
Egotkonionr v grerng
s I FALTET inte ndras) || FALTET NEDAN FAR INTE GORAS
Niva 1 FOR PLUSGIROT J Tore FOR PLUSGIROT
Hugo Hallqvist
Niva2-213 # 34063725419 4 746 00 8 > 93660064144
Test Testsson
Hugo Hallqvist
Johannes Olsson
Niva 3
Hugo Hallqvist (Ersatt av: Test Testsson)

Kommentarer Visa alla

2025-01-17 / Test Testsson (ers&tter Hugo Hallgvist) (Faktura bevakad):

Invéntar kredit.
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17. Registerdefinitioner

| detta avsnitt beskrivs de olika falt som en import av ett objekt ska innehalla.
17.1. Leverantor

Levid
Leverantorens unika ID.

Organisationsnr
LeverantOrens organisationsnummer.

VAT-nr
Leverantdrens momsregistreringsnummer.

Namn
Leverantdorens namn.

Adress
Leverantorens adress.

Postnr
Leverantorens postnr.

Ort
Leverantorens ort.

Kundnr
Foretagets kundnummer hos leverantoren.

Clearingnummer
Leverantorens clearingsnummer.

Bankgironr/Bankkontonr
Leverantérens bankgiro- eller bankkontonummer vilket avgors av strukturen pa
faltet.

Plusgironr
Leverantorens plusgironummer.

Landskod
Landskod for leverantorens land.

Valutakod
Valutakod for leverantorens standardvaluta.

IBAN-nr
Leverantorens IBAN-nr.
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SWIFT-/BIC-kod
Leverantorens bankadress i form av SWIFT-/BIC- kod.

Banknamn (BG)
Namnet pa leverantérens bank.

Banknamn (PG)
Namnet pa leverantérens bank.

Bankadress
Adressen till leverantorens bank.

Bankort
Orten dar leverantorens bank finns.

PG Betalningssatt
Standard betalningssatt for leverantdren via plusgirot.

Riksbankskod
Standard riksbankskod for leverantoren.

Betalningssatt
Standard betalningssatt.

17.2. Konto

Kontonr
Kontots kontonummer.

Benamning
Kontots benamning.

17.3. Kostnadsstalle

KostnadsstallelD
Kostnadsstallets ID.

Benamning
Kostnadsstallets benamning.

17.4. Projekt

ProjektID
Projektets ID.
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Benamning
Projektets benamning.
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