
1

Manual Dinumero Klient

Innehållsförteckning

1. Start Dinumero Klient ............................................................................................  4
1.1. Inloggning ....................................................................................................  4
1.2. Välj företag ..................................................................................................  4

2. Programuppbyggnad .............................................................................................  6
2.1. Fakturalista ..................................................................................................  6
2.2. Knapprad .....................................................................................................  7
2.3. Fakturabild ................................................................................................... 8

3. Aktiva fakturor .......................................................................................................  9
3.1. Importera fakturor ...................................................................................... 10
3.2. Tolka fakturor ............................................................................................  14
3.3. Bearbeta fakturor ......................................................................................  14
3.4. Exportera fakturor .....................................................................................  29
3.5. Arkivera fakturor ........................................................................................  31
3.6. Ta bort fakturor .........................................................................................  31

4. Attestera fakturor ................................................................................................. 33
4.1. Dialogbeskrivning ......................................................................................  33
4.2. Enkel guide till att attestera en faktura .....................................................  34

5. Sök fakturor .........................................................................................................  35
6. Register ...............................................................................................................  37

6.1. Registerdialog ............................................................................................ 37
6.2. Importdialog ............................................................................................... 37
6.3. Enkel guide till att importera objekt ........................................................... 38
6.4. Leverantörsregister .................................................................................... 38
6.5. Attestkedjemallar .......................................................................................  47

7. Inställningar .........................................................................................................  54
7.1. Företag ......................................................................................................  54
7.2. Användare .................................................................................................  61

8. Epostintegration ................................................................................................... 63
8.1. Formuläret E-postlista ...............................................................................  64
8.2. Borttagning av faktura ...............................................................................  65
8.3. Import skannat underlag ...........................................................................  65
8.4. Registret Epostadresser ............................................................................ 66

9. Förslag på arbetssätt i Dinumero Klient .............................................................. 67



Manual Dinumero Klient

2

9.1. Skanna fakturor ......................................................................................... 67
9.2. Importera fakturor ...................................................................................... 67
9.3. Bearbeta fakturor ......................................................................................  67
9.4. Attestera fakturor ....................................................................................... 67
9.5. Exportera fakturor .....................................................................................  68
9.6. Arkivera fakturor ........................................................................................  68

10. Övrigt .................................................................................................................  69
10.1. Manuella fakturamallar ............................................................................  69

11. Integrationer ......................................................................................................  74
11.1. BL Admin ................................................................................................  74
11.2. Visma Administration ............................................................................... 77
11.3. Garp ........................................................................................................  81
11.4. E-conomic ...............................................................................................  85
11.5. Fortnox ....................................................................................................  90
11.6. Pyramid ...................................................................................................  95
11.7. Briljant ...................................................................................................  102
11.8. Visma eEkonomi ...................................................................................  106

12. Administration ..................................................................................................  111
12.1. Uppläggning användare ........................................................................  112
12.2. Uppläggning företag ..............................................................................  114

13. Avtal ................................................................................................................. 122
13.1. Välja företag ..........................................................................................  122
13.2. Kategorier ..............................................................................................  123
13.3. Användargrupper ................................................................................... 123
13.4. Nytt / redigera avtal ..............................................................................  124
13.5. Sök avtal ...............................................................................................  128

14. Filarkiv .............................................................................................................  130
14.1. Lista filer ................................................................................................ 130
14.2. Mappåtgärder ........................................................................................  132
14.3. Ladda upp filer ......................................................................................  132
14.4. Filåtgärder .............................................................................................  133
14.5. Ladda ned filer ......................................................................................  133
14.6. Ta bort fil/mapp .....................................................................................  133
14.7. Byta namn på fil/mapp ..........................................................................  133
14.8. Flytta fil/mapp ........................................................................................  133
14.9. Ändra rättigheter ...................................................................................  134

15. Bokföringsrapporter .........................................................................................  137
15.1. Översikt .................................................................................................  137



Manual Dinumero Klient

3

15.2. Resultatrapport ......................................................................................  139
15.3. Transaktioner ......................................................................................... 140
15.4. Verifikationer .......................................................................................... 140
15.5. Balansrapport ........................................................................................  140
15.6. Importera data .......................................................................................  141
15.7. Välj bokföringsperiod (räkenskapsår) ....................................................  141

16. Inställningar för användare .............................................................................. 143
16.1. Ersättare ................................................................................................  144

17. Registerdefinitioner .......................................................................................... 145
17.1. Leverantör .............................................................................................  145
17.2. Konto .....................................................................................................  146
17.3. Kostnadsställe .......................................................................................  146
17.4. Projekt ...................................................................................................  146



Manual Dinumero Klient

4

1. Start Dinumero Klient

1.1. Inloggning

Inloggningsrutan i Dinumero Klient ser ut enligt Figur 1, ”Inloggningsrutan för Dinumero
Klient” och har två fält, Anv.namn och Lösenord. Logga in genom att mata in
användarnamn och lösenord samt trycka på knappen Logga in.

Figur 1. Inloggningsrutan för Dinumero Klient

1.2. Välj företag

Efter inloggningen visas dialogen Välj företag som listar de företag som användaren
har rättighet att arbeta med. För att få arbeta med ett företag i Dinumero Klient krävs
rättigheten Användare. Markera det företag du vill arbeta med och klicka på Välj företag.
Det går också bra att dubbelklicka på önskat företag.
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Figur 2. Dialogen som används för att välja företag att arbeta med.



Manual Dinumero Klient

6

2. Programuppbyggnad

Huvudvyerna i Dinumero Klient är de olika arbetsflikarna som finns. De flikar som finns
är Aktiva fakturor, Attestera fakturor och Sök fakturor och de beskrivs mer ingående i
Avsnitt 3, ”Aktiva fakturor”, Avsnitt 4, ”Attestera fakturor” och Avsnitt 5, ”Sök fakturor”.
Flikarna öppnar man genom att välja någon av de nyss nämnda valen i menyn Arbeta
med. Det går endast att öppna en flik av varje typ.

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

2.1. Fakturalista

Alla fakturor som matchar kraven från den aktuella arbetsfliken listas i den så kallade
fakturalistan. Denna består av ett antal kolumner som beskriver fakturans egenskaper
i form av olika värden och status. Det går enkelt att sortera fakturalistan enligt en viss
egenskap genom att klicka på rubriken som denna egenskap.

Tips för hur man markerar i fakturalistan
För att markera flera fakturor i fakturalistan finns tre sätt.

• Håll inne Ctrl på tangentbordet och klicka en gång på varje faktura
som du vill markera.
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• Klicka på den första fakturan du vill markera. Håll sedan inne Shift
och klicka på den sista fakturan. Nu kommer alla fakturor mellan
den första och sista att bli markerade.

• Använd menyn snabbmarkera för att snabbt markera fakturor för
bearbetning, export eller arkivering.

2.2. Knapprad

Varje arbetsflik har en knapprad med ett antal knappar. De olika knapparna påverkar
de markerade fakturorna på olika sätt. Vilka knappar som finns i knappraden varierar
beroende på vilken arbetsflik som visas. Det finns dock några som alltid visas, dessa
är följande:

Skriv ut
Flervalsknapp för att skriva ut fakturabilden.

Visa
Visar Fakturadialogen med de markerade fakturorna.

Bild till höger
Om ikryssad visas bilden till höger om fakturalistan, annars under den.

Dölj bild
Visar/döljer fakturabilden.

Snabbmarkera
Meny för att snabbt markera fakturor för ett visst arbetssätt.

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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Övrigt
Meny för sällananvändningsfunktioner.

2.3. Fakturabild

Fakturabilden används att visa markerad fakturas olika bildsidor. Vald fakturas
fakturabild läses in när en faktura har blivit markerad i fakturalistan. Den visas generellt
till höger i programmet, om man inte aktivt valt att kryssa ur rutan "Bild till höger", eller
man kör på en så liten skärm att det inte finns utrymme för att ha den där. Då visas
bilden under fakturalistan.

Ovanför bilden visas knappar och kontroller för att bläddra bland sidorna i bilden, ändra
zoom-nivå och under dropdownmenyn "Meny", finns också möjlighet att slå på ett
förstorsglas som följer muspekaren när man är över bilden.
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3. Aktiva fakturor

De aktiva fakturorna är de fakturor som inte har blivit arkiverade. Enkelt beskrivet är
det de som man aktivt arbetar med, antingen nyligen importerade dvs har ännu ej
ankomstregistrerats, de som väntar på aktivt attestbeslut och slutligen sådana där
attestrundan är klar, men som ännu inte exporterats. I det här kapitlet beskrivs det
vanliga arbetsflödet i Dinumero för ankomstregistrering till arkivering.

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

Det första steget i ankomstregistreringen är att importera fakturor. Detta innebär att man
skapar fakturor i Dinumero utifrån inscannade fakturafiler som ska vara av filformatet
TIF eller PDF. Importen kan göras på två olika sätt, dessa beskrivs i ”Importera fakturor-
dialogen” och ”Importera enstaka faktura”

Importera fakturor-dialogen

Dialogen för att importera fakturor används när man vill importera flera fakturor
samtidigt från en eller flera filer. Man kan också ställa in ifall fakturan är enkel- eller
flersidig.

Figur 5. Fliken Dialogen som används för att skapa fakturor utifrån
inscannade fakturabilder.

Dialogbeskrivning

Föregående faktura
Första sidan på den faktura som kommer närmast före nuvarande fakturabild.
Visas i det vänstra bildfältet Första sidan på den faktura som kommer närmast före
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nuvarande fakturabild. Visas i det vänstra bildfältet och markeras med grå bakgrund
i fakturaträdet.

Nuvarande faktura
Den nuvarande fakturabilden som visas i det högra bildfältet. Markeras med blå
bakgrund i fakturaträdet.

Fakturaträdet
Visualiserar förhållandet mellan fakturabilderna i en trädstruktur där varje rad
motsvarar en fakturabild. Rader som ligger längst in till vänster är en ny faktura
medan de som är inskjutna under en annan rad tillhör den raden och är del av en
flersidig faktura.

Figur 6. Fakturaträdet som visar förhållandet mellan de olika
fakturasidorna. I det här fallet finns fyra st fakturor varav två st är
flersidiga.

Fakturaträdet har ett antal kortkommandon.
Tryck uppåt- eller nedåt-pil på tangentbordet för att stega mellan
föregående och nästa faktura. Använd höger- eller vänster-pil för att
markera om den nuvarande fakturabilden ska vara en ny faktura eller
inte. Tryck delete för att ta bort fakturabilden.

Bläddra
Knapp för att visa en dialog där man kan välja vilka filer som ska importeras.

Ny faktura
Ruta som indikerar ifall nuvarande faktura är en ny faktura.

Föregående
Stegar till föregående fakturabild.

Nästa
Stegar till nästa fakturabild.
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Ta bort
Tar bort nuvarande fakturabild från fakturaträdet.

Starta import
Startar importen som skapar fakturor utifrån den struktur som angivits i
fakturaträdet.

Figur 7. Kontrollerna som används för att navigera och ändra i
fakturaträdet.

Inställningar
Visar en dialog med inställningar relaterade till teckentolkningen.

Flytta upp
Flyttar markerad bild ett steg uppåt.

Flytta ned
Flyttar markerad bild ett steg nedåt.

Rotera 180
Roterar bilden ett halvt varv (vänder på bilden).

Rotera 90 Vänster
Roterar bilden ett kvarts varv åt vänster.

Rotera 90 Höger
Roterar bilden ett kvarts varv åt höger.

Figur 8. Kontrollerna som används för att navigera och ändra i
fakturaträdet.

Enkel guide till att importera fakturor

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

2. Klicka på bläddra och markera de filer du vill importera.
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3. Klicka på Öppna för att starta inläsningen av filerna. När inläsningen är klar visas
samtliga fakturabilder i fakturaträdet och den första fakturabilden i den högra
bildytan (nuvarande faktura).

4. Stega till nästa faktura bild genom att klicka på Nästa eller genom att trycka på
nedåt-pil på tangentbordet.

5. Kontrollera om den nuvarande fakturan (högra bildytan) tillhör den föregående
fakturan (vänstra bildytan). Om så är fallet, bocka ur rutan Ny faktura eller tryck
höger-pil på tangetbordet. Om fakturabilden av någon anledning inte skall vara
med, klicka på Ta bort eller tryck på delete på tangentbordet.

6. Om det finns fler fakturabilder i fakturaträdet hoppa till steg 4. I annat fall, slutför
importen genom att klicka på Starta import.

Importera enstaka faktura

I de fall man har en fil innehållande endast en faktura med många sidor kan det vara
ineffektivt att använda Importera fakturor-dialogen. Därför finns möjligheten att skapa
en faktura utifrån en fil.

Enkel guide till att importera enstaka faktura

1. Klicka på Importera enstaka faktura i menyn Arbeta med.
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2. Markera den fil som du vill importera.

3. Klicka på Öppna.

3.2. Tolka fakturor

För att Dinumero ska kunna läsa av information på en faktura måste den tolkas.
Tolkningen görs av Dinumero Server och tar någon sekund per faktura. Tolkade
fakturor markeras med vit bakgrund i fakturacentralens fakturalistvy medan de som ej
blivit tolkade är grå.

Om du importerat fakturorna via importdialogen så är de redan
tolkade.

Enkel guide till att tolka fakturor

1. Markera i fliken Aktiva fakturor de fakturor som ska tolkas. Ett enkelt sätt att göra
detta är att använda verktyget Snabbmarkera som finns i knappraden och där välja
Bearbetning.

2. Klicka på 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 görs i en separat process vilket innebär att du inte behöver
vänta på att alla blir klara innan du arbetar vidare.

3.3. Bearbeta fakturor

Bearbetningen är det moment i ankomstregistreringen där användaren verifierar att
leverantör och fakturainformation blivit rätt avläst samt skapar kontering och väljer
attestkedjemall.

Dialogbeskrivning

"Bearbeta faktura"-dialogen är uppdelad i 6 stycken flikar varav 4 till vänster
(fakturainformation, kontering, attest, fakturalogg) och 2 till höger (fakturabild,
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fakturatolkning). De flikar som finns till vänster beskrivs mer ingående i
”Fakturainformation” och framåt.

Figur 9. Bearbeta faktura används för att godkänna fakturavärden,
kontera och välja attestflöde.

Fakturainformation
Flik som innehåller information om fakturans leverantör samt fakturainformation
såsom fakturanummer, fakturadatum och så vidare.

Kontering
Flik som innehåller fakturans kontering.

Attest
Flik som innehåller fakturans attestkedja

Fakturalogg
Flik som innehåller en logg över alla fakturahändelser, t.ex. när fakturan skapades.

Fakturabild
Flik som visar fakturabilden. Om fakturan innehåller flera sidor kan användaren
växla mellan sidorna genom att trycka på knapparna < och > för föregående och
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nästa sida. Antalet fakturabilder visas i textfältet till höger på "< >"- knapparna. Det
går också att zooma i bilden genom att dubbelklicka på den.

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

Föregående fakturabild

Knapp som växlar till föregående fakturabild.

Nästa fakturabild

Knapp som växlar till nästa fakturabild.

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

Spara
Sparar fakturaändringarna till databasen.

Fakturainformation

Fliken fakturainformation innehåller information kring fakturan och dess leverantör.
Fliken är uppdelad i tre olika delar, leverantör, betalningsinformation och
fakturainformation.

Leverantör

Redigera
Knapp för att redigera aktuell leverantör.

Lägg till
Knapp för att lägga till en ny leverantör. Hur man lägger till en ny leverantör beskrivs
i ”Enkel guide till att lägga upp en ny leverantör”

Sök
Knapp för att söka efter leverantörer i det aktuella företagets leverantörsregister.

LevId
Fält som innehåller leverantörens unika ID

Namn, Adress, Postnr, Ort
Fält som innehåller adressinformation kring leverantören.
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Momssats
Fält som innehåller leverantörens standardmomssats.

Betalningsvillkor
Fält som innehåller leverantörens standard betalningsvillkor.

Betalningsinformation

Bet.sätt
På vilket sätt som fakturan ska betalas. Bankgiro, Plusgiro, Utl.bet.bankgiro,
Utl.bet.plusgiro.

Riksb.kod
Riksbankskod för leverantörens 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
På vilket sätt betalningen ska ske. Swift, Girering, Postgiro, Bank.

Fakturainformation

Fakturanr
Fält för fakturans fakturanummer.

Fakt.datum
Fält för fakturans fakturadatum.

Förf.datum
Fält för fakturans förfallodatum.

Bokf.datum
Fält för att ange vilket datum fakturan ska bokföras om annat än fakturadatum.

Att betala
Fält för det belopp som ska betalas.

Moms
Fält för det momsbelopp som företaget får lyfta.

Valuta
Vilken valuta kapitalen är angivna i.

Kurs
Valutans kurs.

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

Ändra
Knapp för att ändra redan godkänd fakturainformationen. Observera att eventuell
kontering tas bort.

Godkänn faktura
Knapp för att godkänna fakturainformationen och skapa en automatkontering.
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Kontering

Ver.text
Fält för eventuell verifikationstext.

Konto
Fält för att ange konto. Sök i kontoplanen genom att dubbelklicka i kontofältet.

K
Fält för eventuellt kostnadsställe.

P
Fält för eventuellt projekt.

Benämning
Fält som visar benämning för aktuellt konto.

Debet
Fält för att ange med vilket värde aktuellt konto ska debiteras.

Kredit
Fält för att ange med vilket värde aktuellt konto ska krediteras.

Ta bort rad
Knapp för att ta bort markerad konteringsrad.

Ändra
Knapp för att ändra konteringen en redan godkänd kontering.

Godkänn kontering
Knapp för att godkänna konteringen.
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Figur 10. Bild som visar kontering av en faktura.

Attest

Att.kedjemallar
Ruta som visar de attestkedjemallar i företaget som matchar aktuell faktura samt
de som användaren manuellt hämtat via knappen Hämta mall.

Hämta mall
Knapp för att hämta en attestkedjemall från företaget.

Attestkedja
Trädvy som visar fakturans attestkedja. Attestkedjans medlemmar markeras med
olika bakgrundsfärg beroende på i vilket läge de befinner sig. Dessa är:

Orange
Medlemmen redo för att attestera fakturan.

Grön
Medlemmen har attesterat fakturan.

Röd
Medlemmen har nekat fakturan.

Blå
Medlemmen har lagt fakturan för bevakning.
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Ändra
Knapp för att ändra en redan godkänd attestkedjemall.

Godkänn attestkedja
Knapp för att godkänna den aktuella attestkedjemallen.

Godkänn
Knapp för att attestera en faktura.

Bevaka
Knapp för att lägga en fakturan under bevakning (kräver en kommentar).

Neka
Knapp för att neka fakturan (kräver en kommentar).

Kommentar
Fält för att ange en anledning till varför man gör ett visst val. Krävs när en faktura
ska bevakas eller nekas.
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Figur 11. Fakturans attestkedja som innehåller en attestant.

Fakturalogg

Fakturahändelse
Fält som visar all information kring en vald fakturahändelse. Välj en fakturahändelse
genom att klicka på en fakturahändelse i fakturaloggen.

Fakturalogg
Lista som visar de händelser skett för hos fakturan. Listan är sorterad så att senaste
händelsen visas överst.

Fritext
Fält för att ange en fritext att lägga till i fakturaloggen.
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Lägg till
Knapp för att lägga till en fritext i fakturaloggen.

Figur 12. Fakturaloggen där den aktuella fakturan har fem st
händelser varav en är av typen fritext.

Enkel guide till att bearbeta faktura

1. Markera i fliken Aktiva fakturor de fakturor som ska bearbetas. Ett enkelt sätt att
göra detta är att använda verktyget Snabbmarkera som finns i knappraden och där
välja Bearbetning.

2. Klicka på knappen Visa eller tryck på Enter på tangentbordet. Programmet kommer
nu att läsa in fakturan och visa dialogen Bearbeta faktura på skärmen.
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Godkänn leverantör

1. När dialogen Bearbeta faktura kommer fram kan något av följande fyra fall ha
inträffat:

• Programmet har hittat fakturans leverantör i företagets leverantörsregister.
Hoppa till steg 4.

• Programmet har inte lyckats hitta fakturans leverantör i företagets
leverantörsregister men har hittat en leverantör med samma gironummer i
det gemensamma (globala) leverantörsregistret. Om du klickar på Ja kommer
Leverantördialogen att visas. Läs i ”Enkel guide till att lägga upp en ny
leverantör” om hur du använder den för att lagra leverantören.

• Programmet har hittat ett gironummer som varken matchar någon leverantör
i företagets leverantörsregister eller det globala leverantörsregistret. Om du
klickar på Ja kommer Leverantördialogen att visas. Läs i ”Enkel guide till att
lägga upp en ny leverantör” om hur du använder den för att lagra leverantören.

• Programmet lyckades inte hitta något gironummer och kan därför inte hämta
någon leverantör.
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2. Om du vet att leverantören finns i företagets leverantörsregister kan du antingen
skriva in leverantörens unika ID i rutan LevId eller söka efter leverantören genom
att trycka på knappen Sök. Tryck sedan på Enter. Leverantören kommer nu att dyka
upp. Hoppa till steg 4.

3. Om leverantören inte finns i företagets leverantörsregister sedan tidigare måste du
lägga upp den. Skriv in det ID du vill ge leverantören, t.ex. bankgironumret. Tryck
sedan på Enter. Du får nu upp frågan om du vill lägga upp en ny leverantör med det
ID som du angav, klicka Ja. Nu kommer dialogen Ny leverantör upp på skärmen,
vilken du kan läsa mer om i ”Enkel guide till att lägga upp en ny leverantör”.

4. Kontrollera att leverantörsinformationen överensstämmer med den leverantör som
skickat fakturan. Om så inte är fallet, gå tillbaka till steg 2, tryck annars på Enter.
Du har nu godkänt leverantören och markören flyttas ner till fältet fakturanr.

Betalningsinformation

1. Välj på vilket sätt du vill att fakturan ska betalas, möjliga val är Bankgiro, Plusgiro,
Utl. Bankgiro, Utl. Plusgiro. Om valt betalningssätt är en inhemsk betalning
(bankgiro, plusgiro), hoppa till nästa avsnitt.

2. En utländsk betalning kräver att en riksbankskod anges. Om betalningen är
utländsk bankgiro kan du ange vem som ska stå för kostnader i samband med
betalningen.

3. Ange hur snabbt du vill att betalningen ska komma fram i rutan betalningsform. Om
betalningen är en utländsk plusgirobetalning kan du även ange betalningsmetod.

Godkänn fakturainformation

1. Kontrollera om det föreslagna fakturanumret stämmer. Om inte, mata in det
korrekta och tryck sedan på Enter på tangentbordet. Observera att alla
fakturainformationsfält har funktionen autokomplettering. Detta innebär att du i
de flesta fall inte behöver mata in hela fakturanumret själv eftersom programmet
föreslår det nummer som är mest troligt utifrån vad du matat in.
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2. Efter att du lämnat fältet fakturanummer görs en kontroll av det inmatade numrets
kontrollsiffra. Resultatet visas i ett textfält till höger om fältet fakturanr och är endast
intressant ifall det nummer du matat innehåller en kontrollsiffra, t.ex. ett OCR-
nummer.

3. Du kommer nu till fältet fakturadatum. Kontrollera om det föreslagna fakturadatumet
är korrekt. Om inte, mata in korrekt fakturadatum genom att använda någon av
följande sätt:

• ÅÅMMDD (ex. 060903)

• ÅÅ-MM-DD (ex. 06-09-03)

• MMDD (ex. 0903), programmet lägger automatiskt till aktuellt år.

• -XX (ex. -15), programmet beräknar ett fakturadatum som är XX dagar före
förfallodatum. Kan endast används ifall ett korrekt förfallodatum är inmatat.

Godkänn fakturadatum och hoppa till fältet Förfallodatum genom att trycka på Enter.

4. Kontrollera om det föreslagna förfallodatumet är korrekt. Om, inte mata korrekt
förfallodatum genom att använda någon av följande sätt:

• ÅÅMMDD (ex. 060903)

• ÅÅ-MM-DD (ex. 06-09-03)

• MMDD (ex. 0903), programmet lägger automatiskt till aktuellt år.

• +XX (ex. +15), programmet beräknar ett förfallodatum som är XX dagar efter
fakturadatum. Kan endast användas ifall ett korrekt fakturadatum är inmatat.

Godkänn förfallodatum och hoppa till fältet Att betala genom att trycka på Enter.
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5. Efter att du lämnat fältet förfallodatum beräknas det antalet dagar som
är mellan inmatat fakturadatum och förfallodatum. Resultatet jämförs sedan
med leverantörens betalningsvillkor. Om leverantören inte har något angivet
betalningsvillkor och antalet dagar mellan inmatat fakturadatum och förfallodatum
är jämnt delbart med 5 visas följande ruta.

För att ställa in leverantörens betalningsvillkor, klicka ja. Antalet dagar mellan
inmatat fakturadatum och förfallodatum visas alltid i ett textfält till höger. Textfältet
får olika färg beroende på vad som matats in. De färger som finns är följande:

• Grön, det beräknade antalet dagar överensstämmer med leverantörens
betalningsvillkor.

• Röd, du har matat in ett omöjligt datum, t.ex. förfallodatum inträffar före
fakturadatum.

• Orange, i övriga fall.

6. Kontrollera att föreslaget belopp i fältet Att betala är korrekt. Om inte, mata in korrekt
belopp. Godkänn beloppet och hoppa till fältet moms genom ett trycka på Enter.

7. Kontrollera att föreslaget momsbelopp är korrekt. Om inte, mata in korrekt
momsbelopp. Godkänn beloppet och hoppa till knappen Godkänn faktura genom
att trycka på Enter.

8. Efter att du lämnat fältet moms beräknas den momssats som fakturan med hjälp av
de belopp som du matat in. Resultatet jämförs sedan med leverantörens momssats.
Om leverantören inte har någon angiven momssats och beräknad momssats blir 0,
6, 12 eller 25 % visas följande ruta.
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För att ställa in leverantörens momssats, klicka ja. Den beräknade momssatsen
visas alltid i ett textfält till höger. Textfältet får olika färg beroende på vad som matats
in. De färger som finns är följande:

• Grön, den beräknade momssatsen överensstämmer med leverantörens
momssats.

• Röd, beräknad momssats är omöjlig , t.ex. moms är ett negativt belopp medan
att betala är positivt.

• Orange, i övriga fall.

9. Du kommer nu till knappen Godkänn faktura. Klicka på knappen för att godkänna
den fakturainformation som matats in och skapa en automatkontering. Skulle du
vilja ändra fakturainformationen så kan du klicka på knappen Ändra. Observera
dock att du då måste ta bort eventuell kontering.

Godkänn kontering

1. När fakturainformationen godkänns skapas automatiskt en kontering utifrån
leverantörens standardkonton och de belopp som matats in i fakturainformationen.
Programmet ställer sig automatiskt i redigeringsläge för den konteringsrad som
innehåller kostnadskontot. Denna är markerad med gul bakgrund.
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2. Mata in det kostnadskonto du vill använda och tryck på Enter. Du kan också söka
ett konto kontoplanen genom att dubbelklicka i kontofältet.

3. Om det i företagsinställningarna är ibockat att företaget använder kostnadsställe
kommer markören att stanna i fältet K. Skriv in det kostnadsställe som är aktuellt
och gå vidare genom att trycka på Enter.

4. Om det i företagsinställningarna är ibockat att företaget använder projekt kommer
markören att stanna i fältet P. Skriv in det projekt som är aktuellt och gå vidare
genom att trycka på Enter.

5. Om det i företagsinställningarna är ibockat att företaget använder projekt kommer
markören att stanna i fältet P. Skriv in det projekt som är aktuellt och gå vidare
genom att trycka på Enter.

6. Om konteringen inte balanserar placeras markören i kontofältet, hoppa till steg 2. I
annat fall markeras knappen Godkänn kontering, tryck på knappen.

Godkänn attestkedja

1. När konteringen godkänns görs en matchning av fakturan mot det aktuella
företagets attestkedjemallar. De mallar som matchar fakturan visas i rutan
Att.kedjemallar. Stega mellan mallarna med uppåt- och nedåtpil på tangentbordet.
Mallens uppbyggnad visas i den stora rutan. Om den mall du vill använda inte finns
med i rutan Att.kedjemallar, klicka på knappen Hämta mall.

2. Markera den mall du vill använda och tryck på Enter. Du kommer då till knappen
Godkänn attestkedja, tryck på den.

3. Efter att ha godkänt attestkedjan kommer du till knappen Spara. Tryck på den för
att spara fakturan.

3.4. Exportera fakturor

Exporten är det moment när man överför en faktura ifrån Dinumero till sitt målsystem
(bokföringsprogram). Det är också då som fakturan får sitt verifikatnummer.

Verifikatnumret som fakturan får beror på inställningen ExportId/LöpNr hos det företag
som man arbetar med. En faktura kan exporteras en, två eller hur många gånger som
helst från Dinumero, det målsystem man har styr reglerna för detta.

I exporten överförs dels fakturan med också fakturans leverantör. Detta innebär att du
inte behöver tänka på att du måste dubbelregistrera leverantören. För att kunna göra
en export krävs följande:

• Fakturans värden (fakturanr, fakturadatum, osv.) ska vara godkända.
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• Fakturan ska vara konterad.

• Om målsystemet endast stödjer en import krävs också att fakturan är
färdigattesterad.

Systemet säger naturligtvis ifrån om man försöker exportera fakturor som inte är redo
enligt de regler som finns uppsatta baserat på målsystem och inställningar.

Figur 13. Dialogen som används för att exportera fakturor från
Dinumero till sitt målsystem.

Dialogbeskrivning

Exportfil
Den fil som fakturorna ska exporteras till.

Bläddra
Knapp för att visa den dialog som används för att välja vilken fil fakturorna ska
exporteras till.

Starta export
Knapp för att starta exporten.

Enkelt guide till att exportera fakturor

1. Markera i fliken Aktiva fakturor de fakturor som ska exporteras. Ett enkelt sätt att
göra detta är att använda verktyget Snabbmarkera som finns i knappraden och där
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välja Export. Denna kommer då markera alla fakturor som är redo för export och
som har status Nej eller Inaktuell.

2. Klicka på knappen Exportera i knappraden för att öppna dialogen Exportera
fakturor.

3. Klicka på Bläddra och ange den fil dit du vill exportera fakturorna.

4. Utför exporten genom att klicka på Starta import.

3.5. Arkivera fakturor

När man arbetat klart med en faktura är det dags att arkivera den. För att kunna arkivera
en faktura krävs det att något av följande två fall har blivit uppfyllda:

• Fakturan har blivit godkänd, konterad, attesterad och exporterad.

• Fakturan har blivit nekad.

Det senare fallet kan vara t.ex. vara en bluffaktura som man vill arkivera för man ska
vara uppmärksam kring ifall samma leverantör skickar fler fakturor. När en faktura
blir arkiverad kan man inte ändra på den. Den kommer då också att försvinna från
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 sätt att
göra detta är att använda verktyget Snabbmarkera som finns i knappraden och där
välja Arkivering. Programmet kommer då att markera alla fakturor som uppfyller
kraven på arkivering.

2. Klicka på Arkivera i knappraden.

3. Bekräfta arkiveringen genom att klicka på Ja i den dialog som visas.

3.6. Ta bort fakturor

I vissa fall kan det vara aktuellt att ta bort fakturor, t.ex. om man gjort något fel vid
fakturaimporten. En faktura kan tas bort så länge 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 på Ta bort i knappraden.
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3. Bekräfta borttagningen genom att klicka på Ja i den dialog som visas.
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4. Attestera fakturor

När man vill attestera fakturor i Dinumero Klient väljer man att arbeta med Attestera
fakturor i menyn. Fliken Attestera fakturor kommer då att visas och i fakturalistan
kommer de fakturor som den inloggade användaren har att attestera i det aktuella
företaget att visas.

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

4.1. Dialogbeskrivning

Attestkedja
Visar attestkedjan för den markerade fakturan.

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

Godkänn
Knapp för att godkänna fakturan.
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Bevaka
Knapp för att lägga fakturan under bevakning. Detta kräver att du anger en
kommentar med anledning.

Neka
Knapp för att neka fakturan.

Kommentar
Fält för att ange kommentar till ditt attestbeslut.

4.2. Enkel guide till att attestera en faktura

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

2. Markera i fakturalistan den fakturan som du vill titta närmare på.

3. Om fakturan är ok att betala klickar du på knappen knappen Godkänn i knappraden.

4. Bekräfta ditt godkännande genom att klicka på Ja i den dialog som kommer upp.
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5. Sök fakturor

Under menyvalet Arbeta med → Sök fakturor finns funktionen för att söka efter fakturor
i databasen. När den öppnas är sökningen tom vilket innebär att alla fakturor visas.

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

Egenskaperna leverantör, konto, kostnadsställe, projekt och objekt3 (kostnadsbärare)
är för respektive register och kan ta flera söktermer. Hela registret fälls ner om man
trycker på knappen märkt med "V".

De egenskaper som har textrutor för sökningen stödjer olika former av söktermer, vilka
visas i listan nedan. Förutom att söka på ett exakt värde som stöds i alla fält, så klarar
också vissa fält intervall och prefix-sökning.

Exakt värde innebär att endast detta värde träffar, exv 4010 för att matcha värdet 4010.
Prefix-sökning, som exv 51* innebär att man matchar ett värde som börjar på 51.

Intervall-sökning mellan X och Y innebär att man matchar ett värde i intervallet X <
värde < Y. Något av X eller Y kan vara tom vilket då innebär sökning i ett öppet intervall.
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Exempel

• 4000-5000 (värde större än eller lika med 4000 och mindre än eller lika med 5000)

• -4000 (öppet intervall, värdet skall vara mindre än eller lika med 4000)

• 5000- (öppet intervall, värdet större än eller lika med 5000)

Man kan kombinera flera söktermer med kommatecken: 50*,6210,6220-6330 (värde
börjar på 50, är exakt lika med 6210 eller ligger mellan 6220 och 6330)

Fakturatext
Söker i fritexten på fakturan. Fler ord kan kombineras med kommatecken. Stödjer
prefix-sökning som spik* (matchar ord som börjar på spik).

FakturaNr
Söker i egenskapen fakturanr. Flera ord kan kombineras med kommatecken.
Stödjer exakt värde, intervall och prefix-sökning.

Konto avancerat
Söker bland angivna kontonr på fakturans kontering. Flera ord kan kombineras med
kommatecken. Stödjer exakt värde, intervall och prefix-sökning.

Internt Id
Stödjer exakt värde och intervall.

ExportId / LöpNr
Stödjer exakt värde och intervall.

LoggText
Stödjer exakt värde.

Arkiverad
Filtrerar på fakturans arkiverad-status. Möjliga värden är Tomt (dvs, alla fakturor),
Ja (endast arkiverade) eller Nej (endast aktiva fakturor).
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6. Register

Dinumero innehåller ett antal register som används i olika sammanhang, dessa
är Leverantörer, Kontoplan, Kostnadsställen, Projekt, Valutor och Attestkedjemallar.
Detta kapitel beskriver hur register- och importdialogerna är uppbyggda samt fördjupar
sig lite extra på registret Leverantörer och Attestkedjemallar.

6.1. Registerdialog

Alla registerdialoger är uppbyggda på ett liknande sätt. De har en övre knapprad, en
lista och en nedre knapprad för att välja objekt eller stänga registerdialogen. Den övre
knappraden innehåller knappar för att ändra i registret. De funktioner som finns är
importera, lägga till, redigera och ta bort. Observera att vissa funktioner inte finns på
alla register. Listan visar alla de objekt som finns i det aktuella registret. Det går att
sortera i listan genom att klicka på rubriken som tillhör den kolumn som du vill sortera.

I de större registren (leverantörer och kontoplan) finns också möjligheten att söka. Detta
gör man genom att välja den söktyp man vill söka på, mata in ett sökvärde och trycka
Enter eller på knappen Sök.

6.2. Importdialog

Det finns möjlighet att importera objekt till de olika registren. Importen sker från
textfiler med ett antal fält som är separerade på något sätt. Från vissa målsystem
kan man importera direkt utan att gå omvägen via textfil. Importdialogen som visas i
figuren nedan har samma utseende oavsett vilket register den tillhör. Hur filerna som
importeras ska vara uppbyggda beskrivs i Avsnitt 17, ”Registerdefinitioner” beroende
på vilket register man ska importera till.
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Figur 15. Importdialogen används för att importera objekt till valt
register.

6.3. Enkel guide till att importera objekt

1. Klicka på knappen Importera i det register du vill importera objekt till.

2. Klicka på knappen Bläddra.

3. Markera den fil du vill importera objekt ifrån och klicka på Öppna.

4. Välj vilken avgränsare som används i den valda filen.

5. Välj i listan Importmetod om endast nya leverantör ska importeras eller om befintliga
ska uppdateras.

6. Klicka på knappen Starta import för utföra importen.

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

6.4. Leverantörsregister

Ett av de mest centrala registret i Dinumero är leverantörsregistret. Listan i formuläret
ger en översikt över leverantörerna i företaget. Man kan filtrera i registret genom att
ange sökkriterium i fältet för "Sökvärde", filtreringen utförs så snart värdet ändras och
värdet matchas på de kolumner som är synliga i listan.

Man kan högerklicka på kolumnrubrikern för att ändra vilka kolumner som syns. Det
går också att kopiera hela eller delar av registret till excel eller ett textdokument genom
att markera rader och trycka ctrl-c.
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Figur 16. Översiktsvy över leverantörsregistret.

Operationer

Importera
Importerar leverantörer ifrån ekonomisystemet. Används generellt endast vid
uppstart, därefter läggs nya leverantörer upp i Dinumero och exporteras till
ekonomisystem i samband med att fakturor exporteras. Lägg till: Skapar en
ny leverantör (behöver oftast inte användas, då detta sker i samband med
ankomstregistrering av en faktura).

Redigera
Redigerar en befintlig leverantörer. Det går även att dubbeklicka i listan för att
åstadkomma samma sak.

Ta bort
Ta bort en befintlig leverantör. För att kunna ta bort en leverantör krävs att den inte
används av någon faktura i systemet. Man kan kontrollera antalet fakturor på en
leverantör genom att trycka på knappen "Hämta antal fakturor".

Visa inaktiva
Om leverantören ej kan tas bort kan man ändå markera leverantörer som inaktiva,
vilket gör att man får en varning om man försöker använda leverantören på nya
fakturor.
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Hämta antal fakturor
Söker antalet fakturor per leverantör. När antalet är hämtat syns resultatet i
kolumnen #F. Därefter kan man, om man vill, ta bort de leverantörer som inte
används, dvs där #F = 0.

Leverantördialog

Den dialog som används för att skapa nya och redigera befintliga leverantörer kallas
Leverantördialog. Den är uppbyggd av fem stycken flikar, Information, Kontering,
Special-moms Inställningar och Utlandsinställningar.

Information
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LevId
Leverantörens unika ID.

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

Kundnr
Företagets kundnummer hos leverantören.

VAT-nr
Leverantörens VAT-nr.

Org.nr
Leverantörens organisationsnummer.

Epost
Leverantörens epostadress (används för att matcha inkommande fakturor). Flera
epostadresser kan anges, dessa separeras då med mellanslag, kommatecken eller
semikolon. För att matcha alla avsändare i en domän uteslut delen till vänster om
@-tecknet.

Inhemsk leverantör
Ruta som anger om leverantören är inhemsk.

Bankgironr
Leverantörens bankgironummer, anges i formen 1234-5678.

Plusgironr
Leverantörens plusgironummer, anges i formen 1234567-8.

Clearingnr
Leverantörens clearingnummer.

Bankkonto
Leverantörens bankkontonummer.
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Kontering

Lev.skuld
Leverantörens standardkonto för leverantörsskuld.

Moms
Leverantörens standardkonto för moms.

Kostnad
Leverantörens standardkonto för kostnad.

Aktivera
Kryssruta som aktiverar användning av ”Kostnadsmall” istället för standardkonto för
kostnad.
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Inställningar

Momssats
Leverantörens standardmomssats.

Betalningsvillkor
Leverantörens standard betalningsvillkor.

Moms
Ruta som anger om leverantörens är momsfri.

St.betalsätt
Standard betalningssätt för leverantören. Möjliga värden är: Obestämd, Bankgiro,
Plusgiro, Utl_Bankgiro och Utl_Plusgiro. Obestämd innebär att det aktuella
företagets standardinställning gäller.
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====== Utlandsinställningar

Bankkontonr (t.ex. IBAN)
Leverantörens bankkontonummer.

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

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

Redovisa EU moms
Ruta som anger om det aktuella företaget ska redovisa EU-moms för leverantören.
Vid automatkontering debiteras samt krediteras angivna standardkonton för
Ing.moms EU och Utg.moms EU med 25 % av det inhemska beloppet.
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Ing.moms EU
Standardkonto för redovisning av ingående moms från EU-land.

Utg.moms EU
Standardkonto för redovisning av utgående moms från EU-land.

Enkel guide till att lägga upp en ny leverantör

1. Gå till leverantörsregistret genom att klicka på Leverantörer i menyn Register.

2. Klicka på Lägg till.

3. Mata in information och inställningar för den aktuella leverantören. Det som krävs
är LevId, Namn samt något av följande alternativ:

• Leverantören är inhemsk:

a. Minst en av Bankgiro-, Plusgiro- eller Bankkontonummer.

b. Samtliga av Adress, Postnr och Ort

• Leverantören är utländsk:

a. Samtliga av Adress, Postnr, Ort och Land. Förutom dessa fält
krävs även bankinformation i tabben Utl.inställningar. De fält som
krävs är Bankkontonr (t.ex. IBAN) och BIC/SWIFT-kod eller komplett
adressinformation (Banknamn, Postadress, Ort, Land och Landskod) för
leverantörens bank.

4. Klicka på knappen Spara för att lagra leverantören.

Kostnadsmall

Varje leverantör har tre st standardkonton, leverantörsskuld, moms och kostnad. Dessa
används när Dinumero skapar en automatkontering. Ofta konteras fakturor från samma
leverantör med samma konton vilket gör att det man kan underlätta sitt arbeta genom
att ställa in rätt standardkonton.

I vissa fall har en leverantör en återkommande kontering innehållande flera
kostnadskonton. I dessa fall kan man lägga upp en kostnadsmall. En kostnadsmall är
ett antal konteringsrader som är fördefinierade med konto samt ev. kostnadsställe och
projekt.

Om man vill har man också möjlighet att ange en formel på raderna. Det innebär att
man får ett uträknat värde på respektive rad.
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Valfri formel för raden, kan lämnas tomt. Om värde anges räknas formeln ut vid
konteringstillfället.

Tabell 1. Tillgängliga variabler i formler:

Formel variabel Motsvarande värde

[Exkl] Summan exkl moms.

[Inkl] Summan inkl moms.

[Moms] Moms-värdet.

[Rest] Återstående konteringsdifferens. (Värdet
ändras alltså beroende på vad som
kvarstår. På första raden är [Rest]
samma värde som [Exkl].)

Tabell 2. Exempel på formler:

Formel Uträknat formelvärde

[Exkl]*0.5 Halva värdet av summan exkl moms.
(OBS! Decimaltal anges med punkt
istället för komma!)

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

[Moms]/2 Halva värdet av momsen.

[Rest] Återstående konteringsdifferens. (Värdet
ändras alltså beroende på vad som
kvarstår. På första raden är [Rest]
samma värde som [Exkl].)

532 Uträknas till 532, dvs ett fast värde.

OBS! Decimaltal i formler måste anges med punkt som decimalavgränsare, inte
kommatecken.

Enkel guide till att skapa en kostnadsmall

1. Välj fliken Kontering i Leverantördialogen på den leverantör du vill skapa en
kostnadsmall på.

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

3. Ange i rutan konto det kontonummer som du vill lägga till och tryck på Enter.

4. Ange eventuellt kod för kostnadställe och tryck på Enter.
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5. Ange eventuellt kod för projekt och tryck på Enter. Nu kommer det skapas en
kostnadsmallsrad med de uppgifter som du matat in. Hoppa till steg 3 om du vill
lägga till en rad till.

6.5. Attestkedjemallar

Under menyval Register → Attestkedjemallar återfinns de mallar som definierar
attestkedjor (attestflöden) i företaget/organisationen. När man ankomstregistrerar en
faktura väljer man den mall som passar den aktuella fakturan, antingen manuellt eller
genom att man matchar attestkedjan med urval (se nedan).

När man en valt mall så stämplas attestkedjan från mallen på fakturan. Man kan därför
fritt manipulera attestkedjan på fakturan för att skapa ett unikt flöde för just den fakturan.
Men detta bör bara användas i undantagsfall, då det snabbt kan uppfattas omständligt.
Om det finns ett återkommande behov av att modifiera attestkedjan är det bättre att
ändra i mallen, eller skapa en ny mall.

Om man har många mallar och vill se de ingående användarna(attestanterna) kan man
kryssa i rutan "Visa användare". Det finns också möjlighet till batchhantering för att
ersätta en användare med en annan användare i alla mallar, eller i de mallar man har
markerat. Eller motsvarande att helt ta bort en användare ur en eller flera mallar.
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Attestkedjans uppbyggnad

En attestkedja i Dinumero är uppbyggd av en eller flera nivåer som sedan fakturan vid
attest vandrar igenom. Fakturan kommer först till nivå 1 för att vid godkännande sedan
vandra vidare till 2, 3 och så vidare. Varje nivå kan vara uppbyggd av en eller flera
attestanter där det räcker att en attestant godkänner fakturan på varje nivå. Här följer
tre exempel:

Exempel 1. Attestanter på samma nivå
Attestkedjan är uppbyggd av två attestanter som båda ligger på samma nivå. I det
här fallet räcker det att antingen Mikael Peterson eller Urban Eriksson attesterar
fakturan för att det ska vara färdigattesterad.

Exempel 2. Attestanter på olika nivå
Denna attestkedja är till skillnad från i exempel 1 uppbyggd av flera nivåer. Varje
nivå har en attestant och fakturan kommer först att komma till Mikael Peterson
för attest. Om han godkänner fakturan vandrar den vidare till Urban Eriksson. Det
krävs alltså att både Mikael och Urban godkänner fakturan för att den ska vara
färdigattesterad.

Exempel 3. Kombinerat
Detta exempel är en kombinerad variant av exempel 1 och 2 där attestkedjan
består av tre attestanter, två stycken på nivå 1 och en på nivå 2. Fakturan kommer
först att komma till Erik Persson och Mikael Peterson där det krävs att någon av
dem godkänner den. Sedan vandrar den vidare till Urban Eriksson som slutligen
attesterar för att fakturan ska bli färdigattesterad.
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Dynamiska attestkedjor

Attestkedjor kan vara antingen fasta eller dynamiska. En fast attestkedja fungerar som
det låter, attestgången blir initialt så som kedjan indikerar.

Attestkedjor som är dynamiska byggs istället ihop dynamiskt av programmet när man
arbetar med en faktura. De kan ses som regler istället för fasta kedjor. Alla dynamiska
attestkedjor har en nivå associerade med sig.

Systemet börjar från den lägsta nivån med att söka upp alla kedjor som matchar
givet dess urval. Om inga kedjor matchar avslutas sökningen. De kedjor som matchar
textsätts med sitt namn.

Därefter letar systemet upp attestkedjor på nästa högre nivå som matchar givet dess
regler. Dessa paras sedan ihop med de kedjor som är kvar sedan föregående nivå. De
parade kedjorna textsätts med det ursprungliga namnet och namnet från nuvarande
nivå. Detta upprepas sedan för alla nivåer som definierats på attestkedjorna.

Exempel 4. Dynamisk attestkedja

Namn Dynamisk nivå Urval

Hugo 0 Konto = 4010

Johannes 0 Konto = 6210

Björn 9 Att betala > 50000

Standard ej dynamisk inget urval

Givet faktura på 60000 kr med en standardkontering på konto 4010 och
attestkedjorna i tabellen ovan, så kommer först alla attestkedjor på nivå
0 att matchas, här filtreras kedjan Johannes bort, eftersom kontot inte
överensstämmer, endast kedjan Hugo blir kvar.

I nästa steg filtreras alla kedjor på nivå 9, endast kedjan Björn stannar kvar
eftersom dess urval matchar. Denna kedja paras då ihop med kedjorna från
tidigare nivå och bilder kedjan Hugo > Björn.
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Resultat blir till slut som ses i bilden nedan. Listan sorteras enligt den totala
längden på det sammanslagna urvalskriteriet. Hugo > Björn överst (2 kriterier),
Björn (1 kriterium) och sist Standard (0 kriterium - matchar alltid alla fakturor).

Attestkedjemalldialog

Attestkedjemalldialogen används för att skapa nya och redigera befintliga
attestkedjemallar. Den är uppdelad i två flikar, Attestkedja och Urval. Attestkedja
används för att ställa in strukturen på attestkedjemallens attestkedja. Fliken Urval
används för att ställa in strukturen för hur attestkedjemallen ska väljas.

Dialogbeskrivning

Attestkedja

Namn
Attestkedjemallens namn.

Nivå
Dynamisk nivå, endast aktuell om kedjan är dynamisk.

Dynamisk
Indikerar om attestkejdan skall vara dynamisk eller inte.

Attestanter
Lista med de användare som har rättigheten Attestant i det aktuella företaget.
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AttestantNivå
Räknare för att ställa in nivå att lägga till attestanter på.

Lägg till
Knapp för att lägga till en attestant i attestkedjemallens attestkedja.

Ta bort
Knapp för att ta bort markerad attestant från attestkedjemallens attestkedja.

Urval

Urvalstyp
Lista med de olika urvalstyper som finns att välja på, dessa är:

• Konto

• Kostnadsställe

• Projekt

• Att betala

• Fritext (den tolkade texten)

Operator
Lista med de olika operatorer som kan användas vid urvalet, dessa är:

• Lika med (=)
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• Större än (>)

• Mindre än (<)

• Börjar med (#)

• Innehåller (%)

Värde
Det värde som ska användas vid urvalet.

Nivå
Den nivå som urvalet ska ha i urvalskedjan.

Lägg till
Knapp för att lägga till ett urval i attestkedjemallens urvalskedja.

Ta bort
Knapp för att ta bort markerat urval från attestkedjemallens urvalskedja.
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Enkel guide till att lägga upp en ny attestkedjemall

1. Öppna dialogen för att skapa en ny attestkedjemall genom att klicka på knappen
Lägg till i dialogen för registret Attestkedjemallar.

2. Ange namnet på den attestkedjemallen du vill lägga till.

3. Välj den attestant som du vill lägga till i attestkedjan.

4. Välj den nivå du vill placera vald attestant på. Observera att du endast kan placera
en attestant på en nivå högre än den högst befintliga nivån i attestkedjan.

5. Klicka på Lägg till för att lägga till attestanten i attestkedjan. Om du vill lägga till fler
attestanter hoppar du tillbaka till steg 3. I annat fall klickar du på fliken Urval.

6. Om du vill lägga till ett eller fela urval till attestkedjemallen väljer du önskad urvalstyp
i listan med samma namn.

7. Välj vilken operator mata in det värde som ska användas i urvalet.

8. Välj den nivå som du vill placera urvalet på och klicka på Lägg till. Om du vill lägga
till flera urval hoppar du tillbaka till steg 6.

9. Lagra attestkedjemallen genom att klicka på Spara.
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7. Inställningar

I Dinumero går det att ändra inställningar för det aktiva företaget och den inloggade
användaren.

7.1. Företag

Företagsinställningarna kommer man till genom att klicka på Företag i
menyn Inställningar. Den är uppbyggd av flikar; Information, Inställningar och
Målsystemsspecifika inställningar som beskrivs mer ingående i de följande avsnitten.

Information

Org.nr
Företagets organisationsnummer.

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

Bankgironr
Företagets bankgironummer.

Plusgironr
Företagets bankgironummer.

Annat nr
Ett annat unikt gironummer för företaget, t.ex. ett bankkontonummer.
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Inställningar

Moduler

Leverantörsfakturor
Om kryssad är modulen för leverantörsfakturor aktiv.

Rapporter
Om kryssad är modulen för bokföringsrapporter aktiv.

Avtal
Om kryssad är avtalsmodulen aktiv.

Filarkiv
Om kryssad är modulen för filarkiv aktiv.
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Standardkonton

Moms
Företagets standardkonto för moms.

Kostnad
Företagets standardkonto för kostnad.

Lev.skuld
Företagets standardkonto för leverantörsskuld.

Bet. konto BG
Företagets standardkonto för betalning av fakturor via Bankgirots LB-filsrutin.
Endast aktiv vid målsystem SIE.

Valuta diff
Företagets standardkonto för valutadifferenser vid avprickning av betalningar.
Endast aktiv vid målsystem SIE.

Läs in kontoplan
Knapp för att importera konton till företagets kontoplan. (Visas endast vid
nyuppläggning.)

Övriga inställningar

Momsfri
Ruta som anger som företaget är momsfritt.

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

Anv. kostnadsställe
Ruta som anger om företaget använder kostnadsställe.

Anv. projekt
Ruta som anger om företaget använder projekt.

Anv. Objekt3
Ruta som anger om företaget använder en tredje konteringsdimension. Denna är
endast aktiv om det aktuella målsystemet tillåter detta. Namnet på dimensionen
förändras också beroende på målsystem.

Lagra fakt.text
Ruta som anger om programmet ska lagra den text som tolkas från fakturabilderna.
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Spara ExportID i Trans
Om ikryssad kommer verifikationstext att utökas med en kort text som innehåller
fakturans exportid. Utökningen sker först vid exporttillfället, och syns därmed aldrig
i programmet. Om man använder Dinumeros rapportmodul är denna nödvändig för
att kunna koppla ihop en transaktion med rätt leverantörsfaktura.
Inställningen gäller endast för målsystem: SoftOne, BLA, SPCS Administration, E-
conomic.

VerText från Lev. namn
Om ikryssad kommer leverantörens namn att användas som automatisk
verifikationstext om man inte har angivit någon annan mer specifik text på
leverantören.

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

Web visa kostnadskontering
Om ikryssad kommer kostnadsdelen av konteringen att visas direkt på attestfliken
i webben. Kostnadsdelen är alla konteringsrader förutom de som innehåller
standardkonto för Leverantörsskuld och Moms.

ExportId/LöpNr
Två rutor som anger högsta och nästa löpnr på exporterade fakturor. Löpnumret
räknas upp innan det stämplas på fakturan vid exporten. Båda rutorna går att ändra
i och de påverkar varandra. Om man ställer in värdet 84 i rutan för högsta kommer
nästa faktura alltså att få värdet 85.
Observera att vissa ekonomisystem har en inställning för "Nästa löpnr". För att
undvika hål i serien skall ExportId/LöpNr då sättas till ett mindre än inställningen
för "Nästa löpnr".

St.betalsätt
Vilket betalningssätt som ska vara standard för företaget.

Målsystem
Vilket målsystem som man arbetar mot. Detta går att ändra i efterhand, men man
får då en varning om detta och man bör ha slutexporterat alla fakturor i företaget
innan målsystemet byts, detta då inte alla målsystem stödjer både ankomst- och
slut-export.

Operatör
En användare kan kopplas till ett företag för att varje natt få mail om vad som har
hänt i företaget under föregående dygn.
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Fakt. journal nr
Nästa journalnr för fakturajournal. Endast aktiv vid målsystem SIE.

Betal. journal nr
Nästa journalnr för betalningsjournal. Endast aktiv vid målsystem SIE.

Standard valuta
Standard valuta för företaget.

Hämta från målsystem…
Ger möjlighet att hämta ExportId/LöpNr direkt från ekonomisystemet. Endast aktiv
om integrationen tillåter detta.

Tillåt export vid ankomst
Om kryssad exporteras fakturorna två gånger, både direkt efter
ankomstregistreringen och när fakturan är slutattesterad. Inställningen är endast
möjlig att göra om integrationen till målsystemet tillåter detta.
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Målsystemsspecifika inställningar

Integrationer till vissa målsystem kräver mer inställningar än andra. Detta gäller
framförallt de integrationer som baserar sig på en programmatisk brygga (Visma
Administration, Visma Compact, Garp, Economic, Fortnox) till skillnad från de som
baserar sig på kommunikation med filer (SoftOne, BL Admin, Pyramid).

Om inställningarna inte applicerar för målsystemet är dessa utgråade i dialogen.

Visma Administration

Kräver en sökväg till företagets datakatalog. Tryck på "Välj…" så får du upp en
katalogväljare som startar i den katalog som alla bolag skapas i som standard. Om du
lagt dina bolag på något annat ställe får du bläddra till den katalogen istället. Hur man
hittar aktuell katalog beskrivs i ”Målsystemskatalog”.
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När du valt katalog kan du trycka på "Testa integration" för att kontrollera om
integrationen fungerar. Du får efteråt upp information om något du matat in i Dinumero
inte stämmer överens med det Visma-företag du valt. Om något skiljer sig, men du är
säker på att det är rätt företag kan du trycka på "Hämta data…". Då kompletteras /
ändras informationen i Dinumero baserat på vad som finns i Visma.

Visma Compact

Kräver en sökväg till företagets datakatalog. Tryck på "Välj…" så får du upp en
katalogväljare som startar i den katalog som alla bolag skapas i som standard. Om du
lagt dina bolag på något annat ställe får du bläddra till den katalogen istället.

Garp

Dessa inställningar beskrivs vidare i avsnitt Avsnitt 11.3, ”Garp”.

Economic

Dessa inställningar beskrivs vidare i avsnitt Avsnitt 11.4, ”E-conomic”.

Fortnox

Dessa inställningar beskrivs vidare i avsnitt Avsnitt 11.5, ”Fortnox”.
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7.2. Användare

Dialogen för användarinställningar används för att ändra sin användarinformation
(namn, e-postadress) eller ändra lösenord. Man kommer till den genom att klicka på
Användare i menyn Inställningar.

Dialogbeskrivning

Anv.namn
Användarens användarnamn.

Nytt lösenord
Knapp som används för att byta lösenord. Lösenordet måste vara minst 6 tecken
långt och bestå av både bokstäver och siffror.

Lösenord
Fält för att ange ett nytt lösenord.

Bekräfta
Fält för att bekräfta det lösenord man angivit.

Förnamn, Efternamn
Användarens för- och efternamn.

E-post
Användarens e-postadress. Används vid utskick av notifieringar, t.ex. att det finns
fakturor att attestera.
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8. Epostintegration

I Dinumero finns möjlighet att ta emot fakturor via e-post. E-posten adresseras till
"organisationsnr@dinumero.se" (om du använder Dinumero hos Modern Ekonomi är
det "organisationsnr@modernscanning.se" du skall använda). Organisationsnr kan
skrivas med eller utan bindestreck och anges i företagsinställningarna, se Avsnitt 7.1,
”Företag”.

När systemet tar emot ett nytt meddelande kommer det först att sorteras in i rätt företags
inkorg baserat på organisationsnumret. Därefter kontrolleras om någon angiven e-
postadress i leverantörsregistret matchar mot antingen avsändaradressen eller, i andra
hand, mot någon adress i meddelandet.

Om en leverantör hittas, så skapas en ny faktura med leverantören associerad.
Statusen på meddelandet blir "Faktura" och därmed anses meddelandet vara hanterat.
Meddelandets bifogade filer ligger till grund för fakturabilden på samma sätt som om
dessa skulle sparats ner på disk och importerats manuellt via Importdialogen.

Om ingen leverantör kan hittas, så kommer status på meddelandet bli "Ohanterad" och
ingen faktura skapas. Fakturor med status "Ohanterad" måste hanteras manuellt och
detta görs i formuläret "E-postlista".

Om flera leverantörer har samma epost-adress angiven så kommer systemet
göra en leverantörssökning bland dessa på samma sätt som sker vid vanlig
ankomstregistrering. Detta innebär alltså att den använder Bg/Pg/Orgnr/IbanNr för att
välja den leverantör som matchar fakturan bäst.
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8.1. Formuläret E-postlista

Som standard visas alla e-postmeddelanden med status "Ohanterad", oavsett datum.
Överst i formuläret finns ett delformulär för att filtrera på datum och statustyp (endast
ohanterade eller alla).

I mitten visas listan av meddelanden som matchar sökningen, med kolumner för
tidpunkt, antal bifogade filer, avsändare, ursprung, status, samt ämne. Det meddelande
som visas med blå bakgrund är det som just nu är markerat och det visas i detalj i den
nedre delen av formuläret.

Till listan av e-post hör en knapprad. Längst till höger visas knappar för att bläddra om
sökningen matchar flera sidor. Till vänster finns fyra stycken knappar:

• Skapa faktura - Skapar en faktura per markerat meddelande och sätter statusen
till Faktura.

• Importera skannat underlag - Öppnar de bifogade filerna från e-post(en) i Import-
dialogen. Detta val är framförallt användbart om man skickar filer via e-post direkt
ifrån skannern till systemet. Om man skapar fakturor i importdialogen kommer
meddelandet därefter att få status "ManuelltHanterad".

• Ta bort - tar bort meddelandet.

• Markera som hanterat - Markerar meddelandet som manuellt hanterat, vilket
innebär att det kommer att försvinna ifrån sökningen "Ohanterat". Denna funktion
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kan användas om man exempelvis tagit emot ett meddelande som inte innehåller
någon faktura och där man manuellt sparat ner de bifogade filerna för annan åtgärd.

Detaljvyn längst ner innehåller förutom information om tidpunkt, avsändare mm
också tre stycken flikar, "HTML", "Plaintext" och "Bifogade filer". De allra flesta e-
postmeddelanden som skickas idag är av typen HTML och därför är denna flik
förvald som standard. Om meddelandet endast skickats i text-version återfinns denna
under fliken "Plaintext". Under fliken bifogade filer återfinns de filer som bifogades
meddelandet.

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

8.2. Borttagning av faktura

Om en faktura, som är kopplat till ett epost-meddelande, tas bort så kommer
meddelandet att uppdateras med status "Ohanterad". Detta görs för att inga inkomna
elektroniska fakturor skall tappas bort.

8.3. Import skannat underlag

Epostfunktionen i systemet är främst tänkt att användas för fakturor som kommer direkt
ifrån en leverantör. I detta fall levereras fakturan elektroniskt hela vägen till mottagaren
och därmed finns inget original på papper. Som vi tolkar bokföringslagen är det då
epostmeddelandet som är originalet och skall sparas i fyra år.

Över tid har det blivit populärt att också använda eposten-funktionen för att skicka in
skannat underlag i systemet. När man skickar skannat underlag direkt in i systemet
via epost så tenderar de epost som skannern genererar vara väldigt stora. Då det i
detta fall finns originalfakturor i pappersformat är det onödigt att också spara eposten
i originalformat, utan det räcker att spara de fakturor som skapas efter man kört
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importfunktionen. Därför får man efter man importerat fakturor en fråga om det är OK att
ta bort epostmeddelandet. Svarar man Ja så märks fakturan med Ursprung=Skanner
och alla sådana fakturor rensas efter en tid bort. Ingen av de skapade fakturorna
påverkas förstås, utan endast epost-meddelandet.

Frågan kommer på alla epost som inte redan har Ursprung=Skanner. Om man vill
slippa få frågan om det är OK att ta bort fakturan varje gång kan man lägga till ett
undantag i registret epostadresser.

8.4. Registret Epostadresser

Under menyval Register → Epostadresser finns ett register över epostadresser. När det
kommer in ett nytt epostmeddelande som inte kan matchas ihop med en leverantör, så
kontrolleras avsändaren i andra hand mot detta register. Om avsändaren finns med där
så kommer epostmeddelandet märkas med den status som avsändaren har i registret.

Om status är Skanner så slipper man få frågan om det är OK att ta bort meddelandet
när man tryckt på knappen "Import skannat underlag".
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9. Förslag på arbetssätt i Dinumero Klient

9.1. Skanna fakturor

Ett smidigt sätt att skanna fakturor på är att använda en s.k. arkmatad skanner. Dessa
finns bl.a. i de stora multifunktionsskrivarna med kombinerad skrivare, kopiator och
skanner som finns idag. För att underlätta vid importen till Dinumero kan du tänka på
att skanna ensidiga fakturor till en fil och flersidiga till en.

Kom ihåg att de bildfiler som läses in i Dinumero ska vara av filformatet TIF eller PDF.
Upplösningen på scannade filer rekommenderas vara 300 dpi.

9.2. Importera fakturor

Om du har importerat ensidiga för sig kan du importera dessa genom importdialog
som du läser mer om i Avsnitt 3.1, ”Importera fakturor”. I och med att du vet att alla är
ensidiga så kan du importera dessa direkt utan att kolla igenom dom. Läs sedan in filen
med de flersidiga fakturorna. Stega genom fakturabilderna i fakturaträdet med uppåt-
och nedåtpil på tangentbordet. Använd höger- och vänsterpil för att koppla ihop resp.
plocka isär fakturabilder.

9.3. Bearbeta fakturor

Snabbmarkera fakturor i fliken Aktiva fakturor genom att välja Bearbetning i
flervalsknappen Snabbmarkera. Klicka sedan på knappen Tolka för att sätta igång
tolkningen. Vänta tills första fakturan har blivit tolkad (det brukar man se genom att
fakturalistan blinkar till) och tryck på Enter eller klicka på knappen Visa.

Dialogen Bearbeta faktura kommer nu att visas. Verifiera avlästa fakturavärden,
kontera, välj ev. attestkedja och spara fakturan. Om du markerade flera fakturor i
fakturalistan kommer nästa att läsas in automatiskt.

9.4. Attestera fakturor

Efter att en faktura med en attestkedja har sparats kommer ett e-post att skickas till den
första attestanten i attestkedjan. Observera dock att Dinumero kollar om användaren
varit inloggad sedan det senaste e-post skickades. På så sätt slipper användaren att
få ett e- post per faktura.
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Markera i fliken Attestera fakturor den faktura som du ev. vill attestera. Klicka på ditt
attestbeslut och bekräfta genom att klicka Ja på den fråga som kommer upp. Nästa
faktura kommer sedan automatiskt att markeras.

9.5. Exportera fakturor

När en faktura har blivit attesterad är det dags att exportera den. Gör detta genom
att snabbmarkera med flervalsknappen Snabbmarkera och välja Export. Dinumero
kommer nu automatiskt att markera de fakturor som är redo att exporteras. Klicka sedan
på knappen Export vilket öppnar en dialog. Välj med knappen Bläddra vart exportfilen
ska placeras (behövs endast om målsystemet arbetar med filer för kommunikationen)
och klicka på Starta export för att utföra export.

Öppna sedan ditt ekonomiprogram och importera filen du valt och stäng sedan dialogen
genom att klicka på Stäng.

9.6. Arkivera fakturor

Efter att en faktura har blivit betald är det dags att arkivera den. Observera att fakturan
då låses för redigering. Markera de fakturor du vill arkivera genom flervalsknappen
Snabbmarkera och Arkivering. Klicka sedan på knappen Arkivera och bekräfta med Ja
i den dialog som kommer upp.
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10. Övrigt

I detta avsnitt beskrivs övriga funktioner som kan vara av intresse när man använt
systemet ett tag.

10.1. Manuella fakturamallar

DiNumero använder sig av ett system för fakturamallar för att komma ihåg hur en
viss leverantörs fakturor ser ut. Systemet försöker lära sig detta under tiden som man
arbetar i systemet och tar hjälp av när en användare rättar upp ett felaktigt tolkat
värde. Ibland räcker dock inte detta till, programmet lyckas helt enkelt inte lära sig var
någonstans den skall läsa för att tolka datat. I dessa lägen kan det vara aktuellt att
lägga upp en manuell fakturamall för en leverantör.

Figur 17. Översiktsvy av autokompletterad fakturamall

Vyn för manuella fakturamallar består av tre delar som beskrivs nedan.
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Mallrader

Fakturamallen består av ett antal rader av avläsningsposter. En post består av en
rektangel där det valda värdet skall hittas och en typ (Bankgiro, Moms, Fakturadatum
osv), samt inställningar som är specifika för varje typ.

Raderna listas längst upp fakturamallsvyn.

Typ
Den typ som raden skall läsa av.

Rektangel
Koordinaterna för rektangeln som innehåller värdet.

TolkatOk
Indikerar om denna rad blivit korrekt avläst.

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

De typer som finns i systemet kan delas in i två grupper: referenstyper och
avläsningstyper. Referenstyperna är viktiga då de används för att hitta en fast referens
i bilden när avläsningen skall ske. Detta är nödvändigt eftersom koordinaterna nästan
alltid skiljer sig lite åt från en scannad faktura till nästa pga sneddragningar vid
scanningen.

Referenstyp
Bankgiro, Plusgiro eller FastReferens.

Avläsningstyp
AttBetala, Moms, ExklMoms, FakturaNummer, FakturaDatum, FörfalloDatum.

För att lägga till en ny rad ritar man en rektangel kring det område man vill läsa av med
höger musknapp i fakturabilden. Om det syns otydligt kan man zooma i fakturabilden
genom att dubbelklicka med vänster musknapp.

Om man vill ändra en befintlig rad kan man högerklicka i rektangeln i bilden eller
markera raden med vänsterklick i listan.

När man ritat rektangeln eller markerat en befintlig rad i listan hamnar man i
editeringsläge och komponenterna för en rad lyser upp. Komponenterna är:

Typ
Den typ som raden skall läsa av:
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Lägg till
Lägg 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
för redigering.

Rekt innesluter
Indikerar om rektangeln man ritar helt omsluter värdet eller om det räcker att någon
del av tecknet befinner sig innanför. Behöver oftast inte ändras.

Formattering
Formattering av datum - behöver oftast inte ändras.

Fältet inkluderar ören
Indikerar om fältet inkluderar ören - endast aktiv vid Att betala eller Moms.

OCR-nummer
Indikerar om ett fakturanr skall vara ett OCR-nummer, då kontrolleras kontrollsiffra
innan värdet anses TolkatOk.

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

Rå text
Visar den råa texten som hittas i rektangeln (kan förändras beroende på
inställningen Rekt innesluter).

Tolkat värde
Det tolkade värdet av den råa texten efter att det kontrollerats enligt den typ man
valt.
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Kontroller

Återgå till sparad
Släng nuvarande fakturamall och återgå till den som fanns när fakturadialogen
öppnades.

Auto.komplettera
Automatgenerera en mall utifrån de godkända fakturavärdena

Använd för avläsning
Gör en avläsning med den aktuella fakturamallen

Referenskoordinatoffset
Den avlästa referenskoordinaten eller 0,0 om det är en ny fakturamall.

Använd
Applicerar en eventuellt förändrad referenskoordinaten för avläsning.

Fakturabilden

Används för att rita ut befintliga rektanglar eller för att skapa nya. Man ritar i bilden
genom att högerklicka och dra ut en rektangel.

Man kan också dubbelklicka med vänsterknappen i bilden för att få zooma in.

Om du högerklickar i en befintlig rektangel väljs den i listan och blir aktiv för förändring.
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Enkel guide till att lägga upp en ny fakturamall

1. Öppna fakturadialogen och validera och godkänn värdena på fakturan.

2. Välj fliken Fakturamall

3. Tryck på knappen Auto.komplettera för att få programmet att generera en basmall
att utgå ifrån.

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

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

6. Välj typ i dropdownlistan.

• Om det är kapitalvärde, välj om det inkluderar ören eller inte genom att markera
rutan Fältet inkluderar ören.

• Om det är ett fakturanummer, välj om det är av OCR-typ genom att markera
rutan OCR-nummer.

• Om det är en FastReferens, välj det värde som skall hittas i rutan Fast referens.

7. Tryck på knappen Lägg till för att lägga till det nya värdet i listan. Om du vill lägga
till fler, gå tillbaka till 5.

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

I detta avsnitt beskrivs integrationerna till de olika målsystemen.

11.1. BL Admin

Integrationen med BL Admin (BLA) sker med hjälp av filer, både för export av register
från BLA till Dinumero samt export av fakturor från Dinumero till BLA.

Import av stödregister

För att exportera filerna som används vid integrationen använder man menyvalet "Arkiv
→ Export → Register".

I dialogen som visas väljer man typen "Leverantörer, konton, k-ställen, k-bärare,
projekt".
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Tryck på knappen "OK" och du får välja en katalog där filerna kommer skapas, en för
varje register. Dessa kan sedan importeras i Dinumero som visas i Avsnitt 6, ”Register”.

Export av fakturor

Då integrationen med BLA bygger på textfiler finns ingen möjlighet för Dinumero att
automatiskt kontrollera löpnr på fakturorna vid exporten. Det är därför viktigt att man
gör detta manuellt. I BLA återfinns nästa löpnr för fakturorna under menyvalet "Arkiv
→ Företagsuppgifter → Leverantörsreskontra" under rubriken "Nästa löpnr" längst upp
till höger. Den uppgift läggs in i rutan för Nästa Löpnr i Dinumero. Hur man ställer in
värdet i Dinumero visas i Avsnitt 7.1, ”Företag”.
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För att det automatiskt skall skapas verifikationer i bokföringen vid importen av
de filer som Dinumero exporterar måste man i samma dialog bocka för valet
"Automatuppdatera bokföring".

För att importera filen med fakturor som Dinumero exporterar, väljer man i BLA
menyvalet "Arkiv → Import → Leverantörsfakturor fakturaskanningsystem". Då visas
en dialog för val av fil och därefter importeras fakturorna och man uppmanas eventuellt
om utskrift av fakturajournal och bokföringsorder.
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11.2. Visma Administration

Integrationen med målsystemet Visma Administration är en så kallad programmatisk
integration, vilket innebär att du som användare inte behöver peka ut någon fil vid import
av register samt export av fakturor.

För att integrationen skall fungera krävs det dock att man har tillägget "Visma
Integration" i sin installation av Visma Administration. Detta kan man kontrollera genom
att det i titelraden står "med Visma Integration" efter programnamnet. Om man inte
har det kan man beställa det hos Visma mot en mindre kostnad (ca 1200 kr när detta
skrevs 2014-01-03).
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Målsystemskatalog

För att integrationen skall fungera krävs att man anger en målsystemskatalog i
företagsinställningarna i Dinumero. Denna hittar man genom att i Visma öppna "Hjälp
→ Om Visma Administration" och sedan klicka på "Systeminfo…". Ett nytt fönster
visas och under rubriken "Sökväg företaget" hittar man den katalog som skall anges i
företagsinställningarna i Dinumero.

Import av stödregister

Visma Administration har en speciellt importtyp som är förvald när man öppnar
importdialogen för respektive register, så inga ytterligare handgrepp behövs förutom
de som visas i Avsnitt 6, ”Register”.

ExportId / LöpNr

Integrationen underlättar också på så vis att ExportId / LöpNr kontrolleras innan export
av fakturor. Detta gör att man oftast inte behöver ändra denna inställning manuellt. Om
man ändå vill kontrollera den manuellt finns inställningen under menyvalet "Arkiv →
Inställningar → Företagsinställningar".
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I dialogen som visas väljer man sedan "Nummerserier" och typen kallas
"Leverantörsfaktura".

Räknare i osynk

Räknaren Företag → Inställningar → Nummerserier → Leverantörsfaktura visar
nästa lediga löpnr för leverantörsfakturan, alltså ett nummer som är ett högre än
det högsta löpnr som finns i listan över leverantörsfakturor i Visma. Om man kört
Dinumero ett tag kan det hända att Visma inte räknat upp detta löpnr internt. Om
detta sker och man försöker lägga in en leverantörsfaktura manuellt i Visma så
kommer man få ett felmeddelande som säger att dokumentet redan finns. Då måste
man manuellt uppdatera denna räknare i Vismas inställningar till nästa lediga löpnr
för leverantörsfakturan. Alltså, om det högsta löpnr som finns inlagt i listan över
leverantörsfakturor är 1073 så skall inställningen sättas till 1074.
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Övriga inställningar

Under knappen Inställningar… döljer sig ett nytt formulär med fler inställningar för
Visma Administration.

Verifikationsserie för periodisering
Vilken verifikationsserie som skall användas för de periodiseringar som utförs i
Dinumero när de förs över till Visma. Standardvärdet är G.

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

BildExportKatalog
Den bildkatalog på servern som bilderna skall läggas i.

Visma sätter ExportId/LöpNr
Om True så sätter Visma löpnr när fakturorna exporteras, detta för att minska risken
för att räknaren för nummerserien leverantörsfaktura skall komma i otakt.
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Export av fakturabilder

Det finns möjighet att exportera fakturabilder till Visma i samband med exporten av
fakturor. Inställningarna enligt ovan skall vara BildExport = True och BildExportKatalog
som sätts till exempelvis c:\SpcsBilder\. Det är dock viktigt att förstå att de bilder som
skickas över till Visma alltid skrivs in som absoluta sökvägar till bilderna, och därför kan
man inte flytta på denna katalog i efterhand.

11.3. Garp

Integrationen med målsystemet Garp är en så kallad programmatisk integration, vilket
innebär att du som användare inte behöver peka ut någon fil vid import av register samt
export av fakturor.

För att integrationen skall fungera krävs det dock att man har tillägget "Garp Com" i sin
licens, kontrollera detta med din Garp-konsult.

Inställningar

Under fliken "Målsystemsspecifika inställningar" i företagsinställningarna, finns en
speciellt knapp för Garp. Om du trycker på den visas följande dialog:
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Inställningarna listas nedan, den enda som är obligatorisk är "BolagsKod" och
"BetalningsSättMappning".

BolagsKod
Bolagskod för företaget (3 tecken).

BolagsKonto
Specifik bolagskod (3 tecken) för företagets kontoplan, om den skiljer sig från den
vanliga bolagskoden, annars tom.

BolagsKst
Specifik bolagskod (3 tecken) för företagets register över kostnadsställen, om den
skiljer sig från den vanliga bolagskoden, annars tom.

BolagsProj
Specifik bolagskod (3 tecken) för företagets register över projekt, om den skiljer sig
från den vanliga bolagskoden, annars tom.

BolagsExtra
Specifik bolagskod (3 tecken) för företagets register över "extra", om den skiljer sig
från den vanliga bolagskoden, annars tom.
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HämtaLeverantörsNrVidNy
Om sann hämtas LevId på en leverantör ifrån räknaren i Garp annars skapas den
utifrån BG/PG.

AnvändAutomatiskInloggning
Om sann, så kommer Dinumero försöka logga in en session i Garp, annars krävs
att man redan är inloggad i Garp.

LoginAnvändare
Användarnamn för automatisk inloggning.

LoginLösenord
Lösenord för automatisk inloggning.

BetalningsSättMappning
En mappning mellan Dinumeros interna betalningssätt och de betalsätt som är
upplagda i Garp.

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

BifogadPdfKatalog
Sökväg där PDF-filer skall skapas.

BifogaPdfSkapaYyyyMm
Om sann, så skapas en undermapp till Pdf-katalogen ( exv \LR\1809\ där 1809
baseras på fakturadatum på fakturan) till PdKatalogen där filerna slutligen läggs. Ex:
Pdf-katalogen är c:\garp\data\mcdok\ då blir slutdestinationen c:\garp\data\mcdok
\LR\1809 för en faktura med datum 2018-09.

LevSkuldsKontoTillKod
En mappning mellan Dinumeros kontonr och de levskuldskonton som finns i Garp.
2440 (eller annat inställt standardkonto) mappar alltid till 1, men om man har fler
kan dessa läggas här. Koderna återfinns i register Betalningsvillkor (System →
Grunddata → Betalningsvillkor) under rubriken Leverantörsskuld konto.

Markerar man BetalningsSättMappning dyker det upp en ikon längst ut till höger med
tre punkter i. Tryck på denna så kommer följande dialog upp:
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Lägg till de betalningssätt som finns upplagda i Garp. Registret kan nås genom att tryck
på "…" bredvid "Bet. sätt" på en befintlig leverantörsfaktura.

Import av stödregister

Garp har en speciellt importtyp som är förvald när man öppnar importdialogen för
respektive register, så inga ytterligare handgrepp behövs förutom de som visas i
Avsnitt 6, ”Register”.
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11.4. E-conomic

Integrationen med målsystemet E-conomic är en så kallad programmatisk integration,
vilket innebär att du som användare inte behöver peka ut någon fil vid import av register
samt export av fakturor.

För att integrationen skall fungera krävs det att Dinumero får tillgång till företaget i
E-conomic, vilken kan ske på några olika sätt, men inloggningstypen "Token" är att
rekommendera för nya installationer.

Inställningar

Under fliken "Målsystemsspecifika inställningar" i företagsinställningarna, finns en
speciellt knapp för E-conomic. Om du trycker på den visas följande dialog:

Inställningarna listas nedan, och är uppdelade i två kategorier "Inloggning" och "Övrigt".
För inloggning rekommenderas att man använder sig av typen "Token" och det enda
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man då behöver ställa in är det token man får ifrån E-conomic när man fyllt i detta
formulär1 .

När man markerar de respektive inställningarna får man också en hjälptext som
beskriver inställningen längst ner. Om man trycker på knappen "Standardinst" återgår
man till standardinställningarna och det enda man behöver komplettera med då är
generellt "Token".

Inloggning

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

Token
Om man använder inloggningstyp "Token" skrivs det tokenid man fått från E-
conomic in här.

Tokenhämtningsadress
Webläsaradress för att hämta det token man behöver för att ge Dinumero rättighet
till det aktuella företaget.

AvtalsNummer
Om Typ är Admin eller AdminMedKundNummer är detta AvtalsNr för
adminföretaget, annars är det AvtalsNr för kundföretaget.

Användarnamn
Om Typ är Admin eller AdminMedKundNummer är detta Användarnamn för
adminföretaget, annars är det Användarnamn för kundföretaget.

Lösenord
Om Typ är Admin eller AdminMedKundNummer är detta Lösenord för
adminföretaget, annars är det Lösenord för kundföretaget.

KundAvtalsnummer
Om Typ är Admin är detta AvtalsNr för kundföretaget, annars används inställningen
ej.

KundNummer
Om Typ är AdminMedKundNummer är detta KundNummer för kundföretaget,
annars används inställningen ej.

1  https://secure.e-conomic.com/secure/api1/requestaccess.aspx?
appId=hyVbzVWfcJM2lBxFhOTdXwNcuKL86zo0GhEaE7ydNiM1

https://secure.e-conomic.com/secure/api1/requestaccess.aspx?appId=hyVbzVWfcJM2lBxFhOTdXwNcuKL86zo0GhEaE7ydNiM1
https://secure.e-conomic.com/secure/api1/requestaccess.aspx?appId=hyVbzVWfcJM2lBxFhOTdXwNcuKL86zo0GhEaE7ydNiM1
https://secure.e-conomic.com/secure/api1/requestaccess.aspx?appId=hyVbzVWfcJM2lBxFhOTdXwNcuKL86zo0GhEaE7ydNiM1
https://secure.e-conomic.com/secure/api1/requestaccess.aspx?appId=hyVbzVWfcJM2lBxFhOTdXwNcuKL86zo0GhEaE7ydNiM1
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Normalt API

ExportID per räkenskapsår
Mappning av Dinumeros bokföringsår till nästa löpnr för det aktuella året i E-
conomic. Om man anger en post med år 0 som nyckel kommer det bli en gemensam
serie oavsett vilket årtal fakturan tillhör. Du kan läsa mer om inställningen i avsnittet
”ExportId / Löpnummer”.

KassaboksNr
Kassaboksnr för leverantörsfakturor, standard 2.

Nytt API

Använd nytt API
Om sann används det nya REST-baserade API’et för integration, vilket skall
användas för alla företag i "nya" E-conomic. Detta innebär generellt alla företag
skapade efter 2014-10-01.

Prefix på VerifikationsSerie
Prefix för verifikationsserien som skall användas för leverantörsfakturorna.
Standard-värde är "LF".

Övrigt

BetalningsSättMappning
Mappning av Dinumeros interna Betalningssätt till koder för E-conomic.

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

LeverantörsÖkandeId
Om sann föreslås idn på leverantörer som en ökande räknare, annars baserat på
Bankgiro/Plusgiro.

LevSkuldsKonton
Konteringsrader på dessa konton skapar fakturor i E-conomic. Standardvärde:
2440.
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Standardinställningen för BetalningsSättMappning listas nedan och behöver oftast inte
förändras:

Bankgiro
4

Plusgiro
6

Banköverföring
9

IBAN
10

ExportId / Löpnummer

I integrationen till Economic används inte den vanliga debeträknaren, därför är denna
inställning avstängd i företagsdialogen.

När man använder det nya API’et kommer fakturorna automatiskt att få ett
verifikationsnummer för det aktuella räkenskapsåret (baserat på fakturadatum eller
bokföringsdatum).

Med det vanliga/äldre API’et kan man välja mellan att ha en nummerserie som är
gemensam för alla år eller en per räkenskapsår. Detta styrs med inställningen "ExportId
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per räkenskapsår". Vill man ha en nummerserie per räkenskapsår definierar man en
nyckel med årtal "0". I exemplet nedan kommer alltså nästa faktura få löpnr 100009.

Vill man istället ha en unik nummerserie för varje räkenskapsår lägger man in de
exportid som skall vara nästa löpnr på fakturan för respektive räkenskapsår. I exemplet
kommer alltså nästa faktura för år 2014 få löpnr 13642 och nästa för år 2015 få 10015.
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Import av stödregister

E-conomic har en speciellt importtyp som är förvald när man öppnar importdialogen
för respektive register, så inga ytterligare handgrepp behövs förutom de som visas i
Avsnitt 6, ”Register”.

11.5. Fortnox

Integrationen med målsystemet Fortnox är en så kallad programmatisk integration,
vilket innebär att du som användare inte behöver peka ut någon fil vid import av register
samt export av fakturor.

Integrationen är dubbelriktad, där stödregister som konton, leverantörer, kostnadsställe
och projekt importeras ifrån Fortnox. Åt andra hållet exporteras leverantörsfakturor,
leverantörer samt saknade kostnadsställen och projekt.

Fortnox har två olika authenticeringsförfaranden, en nyare OAuth-baserad
authenticering och en äldre Token-baserad authenticering.

Den äldre tokenbaserade authenticeringen är numera deprecierad (legacy) och håller
på att fasas ut. Den kommer vara tillgänglig till 2025-04-30. Innan det datumet måste
man alltså ha bytt ut till den nya OAuth-authenticeringen för att integrationen skall
fortsätta fungera.

Inställningar

Under fliken "Målsystemsspecifika inställningar" i företagsinställningarna, finns en
speciellt knapp för Fortnox. Om du trycker på den visas följande dialog:
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Inställningarna listas nedan, och är uppdelade i två kategorier "Inloggning" och "Övrigt".

När man markerar de respektive inställningarna får man också en hjälptext som
beskriver inställningen längst ner.

Om man trycker på knappen "Standardinst" återgår man till standardinställningarna.

Inloggning

Token
Det integrationstoken(integrationsnyckel) för inloggning som tillhör företaget i
Fortnox. Inställningen syns endast för den äldre typen av API-kopplingar, annars är
fältet tomt. Används endast om inställningen OAuth (se nedan) inte är sann.

Övrigt

Använd OAuth
Om sann så används den nya integrationsauthenticeringen. Om False eller tomt
värde så används den äldre tokenbaserade authenticeringen.
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BokförFaktura
Om fakturan skall bokföras automatiskt eller inte, om denna är falsk måste man
själv gå in i Fortnox och bokföra fakturan. Standardvärde: Sann/True.

VerifikatSerie
Verifikatserie för ändringsverifikat. Om ej angiven används används serien för
leverantörsfakturor (serie D i Fortnox, om ej annat angivits), denna serie är dock
låst för manuella konteringar. Ange annan serie här, eller slå på manuell kontering
för serie D under Inställningar → Bokföring → Verifikationsserier i Fortnox.

Skapa integrationskoppling

För att skapa en integrationskoppling mellan Dinumero och i Fortnox, trycker man på
knappen "Hämta token" i formuläret ovan. Formuläret nås ifrån huvudmenyn under
menyval Inställningar → Företag och därefter fliken Målsystemsspecifika inställningar,
där det finns en knapp för Fortnox. När man klickat på knappen öppnas en webbläsare
där man ombeds logga in i Fortnox och därefter välja det företag man vill integrera med.

Integrationskoppling för ett nyskapat företag
Om du lägger upp ett nytt företag i Dinumero, så måste du först ha
sparat företaget och valt det företaget i huvudmenyn. Man kan alltså
inte skapa integrationskopplingen direkt från administrationsläget
som administratör.

Efter man valt företaget, går man på företagsinställningarna
under menyval Inställningar → Företag och därefter fliken
Målsystemsspecifika inställningar där det finns en knapp för Fortnox.

Efter man valt rätt företag i Fortnox får man upp en skärm där man måste godkänna
att Dinumero får tillgång till företaget med de angivna rättigheterna.
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När man trycker på knappen "Godkänn behörighet" omdirigeras man till en webbsida
på dinumero.se, där en kod av engångskaraktär visas upp.

Följ uppmaningen genom att kopiera koden i din webbläsare och klistra in den i fönstret
i Dinumero.
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Tryck därefter på "OK" och Dinumero kommer att försöka verifiera koden mot Fortnox,
om det går vägen får systemet tillbaka en nyckel som sparas i Dinumero (denna syns
dock inte för dig som användare, men används för att kunna skapa temporära nycklar
i bakgrunden).

Tryck därefter "OK" igen i fönstret under och slutligen "Spara" i fönstret för
företagsinställningarna.

Import av stödregister

Fortnox har en speciellt importtyp som är förvald när man öppnar importdialogen
för respektive register, så inga ytterligare handgrepp behövs förutom de som visas i
Avsnitt 6, ”Register”.
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Standardkonton

För att integrationen till Fortnox skall fungera bra är det viktigt att man kontrollerar
att standardkonton för leverantörsskuld (oftast 2440) och moms (oftast 2640 eller
2641) överensstämmer mellan Fortnox och Dinumero. I Fortnox finns de under
Inställningar → Förvalda konton och i Dinumero finns de under Inställningar → Företag
→ Standardkonton.

11.6. Pyramid

Integrationen med målsystemet Pyramid sker med hjälp av filer, både för export av
register från Pyramid till Dinumero samt export av fakturor från Dinumero till Pyramid.

Import av stödregister

Konton, kostnadsställen och projekt exporteras ifrån Pyramid i rutin 954 till en SIE4-fil.
SIE-filen kan sedan importeras i Dinumero genom att gå till Register → Kontoplan →
Import och välja datakälla "SIE" (se Avsnitt 6, ”Register”).

Import av leverantörsregister

Leverantörsregistret fås inte med i SIE-filen och måste exporteras separat. Detta görs
i rutin 8113 "Leverantörsstudio".
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För att få med de fält som Dinumero förväntar sig måste man anpassa de fält som
Pyramid visar. Detta görs genom att välja verktygsikonen längst ner till höger och sedan
"Anpassa listkontrollen" (ikonen längst till vänster i mittenraden). Följande dialog visas
då upp.
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Börja med att välja "Återställ till grundformat…". Fönstret stängs nu och du får trycka
på "Anpassa listkontrollen" igen.

Under Datafält, välj "20 Företag" och markera sedan i tur och ordning datafälten ur
listan nedan och flytta över de till högerkolumnen "Layout" genom att trycka på knappen
"Infoga".

2030
Utdelningsadress

2033
Postadress

2036
Land

2037
Landkod

2091
Momskod

2283
Valutakod, lev

2294
Kostnadskonto
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Välj därefter datafält "-10590 Bankadresser (Bankadress)". Välj på samma sätt som
ovan ut datafälten ur listan nedan och flytta över.

11568
SWIFT-adress

11569
Kontonummer

11583
Valuta

11588
BgPgKonto

Efter att alla fält är valda skall Layouten se ut som följer:

Tryck på "OK" för att stänga dialogen och återgå. Tryck därefter på "Sök nu" för att
uppdatera listan av leverantörer.

Välj därefter Verktygsikonen → "Skapa fil", välj Format "XML" och var du vill spara filen
och tryck därefter på OK.
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Filen som skapades kan nu importeras i Dinumero under Register → Leverantörer →
Import.

Import av fakturor i Pyramid

Efter att fakturorna exporteras ifrån Dinumero skall de läsas in i Pyramid, detta sker i
rutin 3880 "Importrutiner".
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Första gången man gör importen måste några inställningar genomföras. Tryck på
"Egenskaper" och kontrollera inställningarna mot listan och bilderna nedan.

Automatisk överföring
Urkryssad. (Annars används inte det temporära arbetsregistret där man kan
kontrollera och rätta upp innan slutgiltig import.)

FakturaNr från fil
Kryssad. (Löpnr / ExportId från Dinumero används)

Uppdat. leverantör
Kryssad. (Tillåter uppdatering av levinfo från filen)

Nyregistrera leverantör
Kryssad. (Tillåter nyregistrering av leverantör från filen)

Tillåt nya objekt
Kryssad. (Tillåter nya objekt att läggas upp från filen)

Kontering
Enligt posttyp 21. (Kontering läggs upp enligt filen)
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Tryck därefter på "Spara" och välj sedan "Läs in". Filen läses nu in till ett temporärt
arbetsregister. Om några fel eller tveksamheter uppdstår under inläsningen kan dessa
rättas upp innan datat skjuts över från arbetsregister till definitivtlagring. Man kan också
i detta läget trycka på "Radera alla" så kommer inget i filen att vara inläst.
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11.7. Briljant

Integrationen med målsystemet Briljant sker med hjälp av filer, både för export av
register från Briljant till Dinumero samt export av fakturor från Dinumero till Briljant.

Inställningar

Under fliken "Målsystemsspecifika inställningar" i företagsinställningarna, finns en
speciellt knapp för Briljant. Om du trycker på den visas följande dialog:
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När man markerar de respektive inställningarna får man också en hjälptext som
beskriver inställningen längst ner. Om man trycker på knappen "Standardinst" återgår
man till standardinställningarna.

Övrigt

KlientNummer
Det klientnr som företaget har i inställningar i Briljant, nås under inställningen
Allmänt → KlientNr.

Preliminär
Om sant kommer fakturor som exporteras från Dinumero till Briljant att läggas
preliminärbokade och man måste själv gå in och uppdatera registret i Briljant.

Import av stödregister

Konton, kostnadsställen, projekt och leverantörer exporteras ifrån Briljant med hjälp av
en speciell koppling för EFH-system. Denna läggs upp i företagsuppläggningen under
Övrigt → Koppling till Baltzar med flera EF-system.
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De inställningar som måste göras är de som visas i bilden. Sökvägen till databasen och
filutbytesmappen kan vara samma för alla företag eller olika kataloger. Baltzarversion
måste sättas till "6". Fakt.seriekod i Baltzar används ej och kan sättas till exv "F".

När inställningarna är klara skall man välja de register som man vill exportera. För att
nå denna inställning trycker man på "F9" eller klickar på "Inställningar för Import och
Export".
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Kryssa i Konton, Leverantörer och Objekt och tryck därefter på "OK" för att stänga.

Tryck därefter på "Avsluta" för att återgå från företagsuppläggningen till "Bearbetning"
i Briljant. Välj menyvalet Övrigt → Import från Dinumero så visas följande bild.

Kryssa i valen Konton, Leverantörer och Objekt om dessa inte redan är ikryssade.
Klicka därefter på "OK". Nu skall filer ha skapats i den mapp för filutbyte som
valdes i inställningarna ovan. Filerna som skapades kan nu importeras i Dinumero;
Account.txt innehåller konton, Object.txt innehåller både kostnadsställen och projekt
och Supplier.txt innehåller leverantörsregistret.

Import av fakturor i Briljant

Innan man exporterar fakturor ifrån Dinumero finns det två saker att ställa in. Om
man vill kunna exportera fakturor direkt efter ankomstregistreringen krävs det att man i
Dinumero ställer in inställningen "Tillåt export vid ankomst" (se Avsnitt 7.1, ”Företag”).
Detta kräver också att man i Briljant har ställt in företaget att använda attesthantering
(Företagsuppläggning → Lev. resk → Lev. reskontra → Attestrutin). Om man inte
exporterar fakturorna direkt efter ankomstregistreringen så gör man det bara när
fakturorna är färdigattesterade. Då behöver man inte använda attestrutinen i Briljant.

Den andra inställningen är löpnr på verifikatet som skapas för varje faktura, i Dinumero
kallas detta för Debeträknare. Det rekommenderas att använda en sifferserie som
ligger utanför det intervall som Briljant själv genererar, annars får man meddelanden
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om att verifikatnumren redan är upptagna när man öppnar levreskontran i Briljant. För
att undvika detta kan man exv välja en 6-ställig sifferserie i Dinumero då Briljant själv
genererar 5-ställiga nummer.

När inställningarna är klara enligt ovan, kan man exportera fakturorna ifrån Dinumero.
Därefter skall de läsas in i Briljant, detta sker i menyvalet Övrigt → Import av
transaktioner / dokument. En filväljare öppnas nu och du får välja den fil du vill läsa
in och trycka på OK. Om inläsningen lyckas byter Briljant suffix på filen från .txt till .inl
(inläst), detta för att undvika dubbelinläsning.

Om du har valt att inte exportera preliminär kontering ifrån Dinumero är importen
nu färdig. Om du valt preliminär kontering måste du dock själv gå in i
leverantörsfakturaregistreringen och välja att uppdatera registret.

11.8. Visma eEkonomi

Integrationen med målsystemet Visma eEkonomi är en så kallad programmatisk
integration, vilket innebär att du som användare inte behöver peka ut någon fil vid import
av register samt export av fakturor.

Inställningar

Under fliken "Målsystemsspecifika inställningar" i företagsinställningarna, finns en
speciellt knapp för eEkonomi. Om du trycker på den visas följande dialog:
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Inställningarna listas nedan, och är uppdelade i två kategorier "Inloggning" och "Övrigt".

När man markerar de respektive inställningarna får man också en hjälptext som
beskriver inställningen längst ner. Om man trycker på knappen "Standardinst" återgår
man till standardinställningarna.

Inloggning

TestMiljo
Om sant används Visma eEkonomis testmiljö istället för den vanliga miljön. Denna
är under utfasning och inställningen kommer således att försvinna framöver. .Övrigt

Bildexport
Om sant exporteras bilder som tillhöger fakturor in till Visma eEkonomi.

Bokför faktura
Om sant bokförs fakturan automatiskt efter export. Om inte sant, så läggs fakturorna
som utkast och kan sedan bokföras inifrån eEkonomi. När fakturorna har bokförts
kommer exportid att plockas upp av Dinumero i bakgrunden och associeras på
fakturorna.
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Skapa integrationskoppling

För att skapa en integrationskoppling mellan Dinumero och i eEkonomi, trycker man
på knappen "Hämta token". Då öppnas en webbläsare där man ombeds logga in i
eEkonomi och därefter välja det företag man vill integrera med.

Integrationskoppling för ett nyskapat företag
Om du lägger upp ett nytt företag i Dinumero, så måste du först ha
sparat företaget och valt det företaget i huvudmenyn. Man kan alltså
inte skapa integrationskopplingen direkt från administrationsläget
som administratör.

Efter man valt företaget, går man på företagsinställningarna
under menyval Inställningar → Företag och därefter fliken
Målsystemsspecifika inställningar där det finns en knapp för
eEkonomi.

Efter man valt rätt företag i eEkonomi får man upp en skärm där man måste godkänna
att Dinumero får tillgång till företaget med de angivna rättigheterna.

När man trycker på knappen "Godkänn behörighet" omdirigeras man till en webbsida
på dinumero.se, där en kod av engångskaraktär visas upp.
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Följ uppmaningen genom att kopiera koden i din webbläsare och klistra in den i fönstret
i Dinumero.

Tryck därefter på "OK" och Dinumero kommer att försöka verifiera koden mot
eEkonomi, om det går vägen får systemet tillbaka en nyckel som sparas i Dinumero
(denna syns dock inte för dig som användare, men används för att kunna skapa
temporära nycklar i bakgrunden).

Tryck därefter "OK" igen i fönstret under och slutligen "Spara" i fönstret för
företagsinställningarna.
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Import av stödregister

eEkonomi har en speciellt importtyp som är förvald när man öppnar importdialogen
för respektive register, så inga ytterligare handgrepp behövs förutom de som visas i
Avsnitt 6, ”Register”.

Standardkonton

För att integrationen till eEkonomi skall fungera bra är det viktigt att man kontrollerar
att standardkonton för leverantörsskuld (oftast 2440) och moms (oftast 2640 eller
2641) överensstämmer mellan eEkonomi och Dinumero. I eEkonomi finns de under
Inställningar → Förvalda konton och i Dinumero finns de under Inställningar → Företag
→ Standardkonton.

Fältdetaljer

På leverantörer mappas fältet "Kräv OcrNr" till rutan OCR samt Autogiro till fältet
Autogiro.

På fakturan gäller: eEkonomi har stöd för både FakturaNr och OcrNr, så båda
motsvarande fält är upplåsta i Dinumero. Fältet OcrNr mappas till OcrNr vid exporten.
Om OcrNr är tomt och leverantören kräver OcrNr så kommer FakturaNr kopieras till
OcrNr vid exporten. Om man anger "Både faktnr/OCRnr" på leverantören kommer
programmet kräva att båda två är ifyllda innan man kan spara fakturan.
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12. Administration

I Dinumero administreras användare och företag av admin-användaren.

När man loggar in som admin-användare får man några extra knappar jämfört med en
vanlig användare.

Företag
Öppnar listan med företag för uppläggning av nya eller redigering av befintliga.

Användare
Öppnar listan över användare för uppläggning av nya eller redigering av befintliga.
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Deb-rapport
Ger möjlighet att dra ut rapporter för debiteringsunderlag kring företagens
användning.

Admin-meny
Övriga admin-funktioner (används i samband med support).

För att lägga upp ett nytt företag brukar det vara enklast att först lägga upp de
användare som skall ha rättighet till företaget. Därefter kan man lägga upp företaget
och samtidigt knyta rättigheter till de användare man nyss lagt upp. Kopplingen mellan
ett företag och en användare kallas före befattning.

12.1. Uppläggning användare

Trycker man på knappen "Användare" öppnas listan över användare som finns
upplagda i systemet upp.

Tryck på knappen "Lägg till" för att lägga till en ny användare. Markera en användare
och tryck på knappen "Redigera" alternativt dubbelklicka på en rad för att öppna upp
en befintlig användare för redigering. En dialog för redigering av användare-objektet
öppnas.
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Anv.namn
Inloggningsnamnet för användaren, måste vara unikt.

Lösenord
Lösenordet för användaren.

Bekräfta
Samma lösenord anges en gång till, måste matcha.

Förnamn
Förnamn på användaren.

Efternamn
Efternamn på användaren.

Email
Email-adress till användaren.

Inaktivera användaren
Om ikryssad kan en användare inte logga in och använda systemet.

Generera lösenord och skicka mail
Om ikryssad så genererar systemet självt ett nytt lösenord och skickar ett välkomst-
mail till användarens epost-adress.
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Knappen "Nytt lösenord" används om man redigerar en befintlig användare. Från
början är då fältet "Lösenord" och "Bekräfta" nedsläckt och kan inte ändras. När man
trycker på knappen "Nytt lösenord" möjliggörs att man sätter ett nytt lösenord.

Nästa flik i dialogen är "Befattningar".

Dialogen visar de företag som en användaren är knuten till och de rättigheter som
vederbörande har för respektive företag. Rättigheterna för en viss användare/företag
går att komma åt och redigera från två håll. Både här i användardialogen, men också
i dialogen för företagsinställningar.

12.2. Uppläggning företag

För att arbeta med företagsuppläggningen klickar man på knappen "Företag". Då
öppnas följande dialog.



Manual Dinumero Klient

115

Därefter kan man lägga till ett nytt företag eller redigera ett befintligt genom att klicka på
respektive knapp. Man får då upp företagsdialog som beskrivits i Avsnitt 7.1, ”Företag”.
När man är inloggad som administratör tillkommer dock två stycken flikar "Befattningar"
och "Administratör". Fliken befattningar listar alla de användare som är knutna till
företaget.
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Man kan knyta en ny användare till företaget genom att klicka på "Lägg till". Man får
då upp en lista med de tillgängliga användarna och väljer en som då dyker upp i listan.
För att redigera rättigheterna för en viss användare markerar man den användaren i
listan och trycker på "Redigera".
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Varje befattning har ett antal olika rättigheter som styr vad användaren får och inte får
göra. Rättigheterna är uppdelade i fyra kategorier:

Användartyp

Användare
Styr om användaren har tillgång till Windows-klienten.

Webbanvändare
Styr om användaren har tillgång till Webben.

Attestant
Styr om användaren är attestant för ett företag eller inte.

Administratör
Styr om användaren är administratör för företaget.
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I dagsläget används administratör-rättigheten mestadels i avtalsmodulen och
filarkivsmodulen, där den styr om man får möjlighet att lägga upp Kategorier och
Användargrupper, samt har möjlighet att ändra ägare på ett avtal.

Resultat/balansrapport
Denna rättighet krävs om man ska kunna se och använda Rapport-modulen i
systemet (se Avsnitt 15, ”Bokföringsrapporter”).

Avtal
Styr om användaren har rättighet till Avtals-modulen i systemet. Ger möjlighet att
registrera avtal och få påminnelser när dessa är på väg att löpa ut (se Avsnitt 13,
”Avtal”).

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

Arbeta med

Aktiva fakturor
Styr om användaren har tillgång till sökningen "Aktiva fakturor" (alla icke arkiverade
fakturor).

Söka fakturor
Styr om användaren har tillgång till hela fakturaarkivet när man söker. Om den
är urkryssad kan man endast söka bland de fakturor där man själv ligger med i
attestkedjan.

Betalningar
Krävs om man skall kunna sköta betalningar ifrån Dinumero (skapa BGC-filer och
återmarkera betalningar). Denna rättighet används nästan uteslutande då man
använder målsystemet SIE. Vid andra integrationer sköts betalningar generellt sett
i bokföringssystemet.

Redigera fakturor

Ändr. fakturainfo
Styr om en användare har rättighet att ändra grundinformation på en faktura
(summor, datum, leverantör och fakturanr). Utan denna rättighet måste en attestant
skicka tillbaka fakturan till en operatör för att ändra exempelvis felaktiga summor.

Ändr. kontering
Styr om en användare har rättighet att ändra konteringen på en faktura.
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Byta attestkedja
Styr om en användare har rättighet att ändra eller helt byta attestkedja på en faktura.
En användare som bara har tillgång till webben kan inte byta attestkedja, utan kan
endast modifiera en befintlig kedja genom att lägga till användare (aldrig ta bort).

Register

Leverantörer
Styr möjligheten att redigera registret leverantörer.

Kontoplan
Styr möjligheten att redigera registret kontoplan.

Attestkedjemallar
Styr möjligheten att redigera registret attestkedjemallar.

Kostnadsställen
Styr möjligheten att redigera registret kostnadsställen.

Projekt
Styr möjligheten att redigera registret projekt.

Valutor
Styr möjligheten att redigera register valutor.

GiltighetstidOm man så vill kan en befattning begränsas i tid, genom att ange start
och eller slut-tid i formuläret. Om inget anges, vilket är det normala, så är befattningen
giltig från och men nu och tills vidare, dvs den har inte något slutdatum.

• Om man anger ett startdatum, är befattningen inte giltig förrän startdatum har
passerats.

• Om man anger ett slutdatum, så är befattningen inte giltig efter att slutdatum har
passerats.

• Om både start- och slut-datum anges, så är befattningen giltig om nuvarande datum
ligger mellan start och slut.

Vem får se en faktura?

En användare får se en faktura om man något av följande kriterier är uppfyllt:

1. Har kryss i "Ändr. fakturainfo" eller "Söka fakturor", eftersom tanken är att man då
ska få se alla olika fakturor.
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2. Har kryss i "Aktiva fakturor" och fakturan ännu inte är arkiverad (dvs, den är
fortfarande aktiv).

3. Är attestant och ligger med som medlem i attestkedjan på fakturan.

Vilka rättigheter behövs?

Generellt kan man säga att man har två olika typer av användare, företagsoperatörer
och attestanter. Operatörer är medarbetare på redovisningsbyrån eller på den interna
ekonomifunktionen som behöver fullständig tillgång till systemet. Dessa användaren
behöver generellt ha alla rättigheter ikryssade.

Den andra typen är de som skall attestera fakturor. Dessa kan generellt också ha alla
rutor ikryssade, med följande undantag:

• Kryssa ur "Byta attestkedja" om användaren inte skall få redigera attestkedjan själv.

• Kryssa ur "Ändra fakturainfo" om användaren inte skall få förändra fakturainfo.

• Kryssa ur "Söka fakturor", "Ändra fakturainfo" samt "Aktiva fakturor" om användaren
endast skall få se de fakturor där han/hon är med i attestkedjan.

• Kryssa ur "Aktiva fakturor" om användaren inte skall få se alla aktiva fakturor.

• Kryssa ur "Söka fakturor" om användaren endast skall få söka bland de fakturor han
en gång sett (alltså, de där han/hon är medlem i attestkedjan).

Övrigt

Den sista fliken innehåller två inställningar: debiteringskod och debiteringsstatus.
Debiteringskoden används när man tar ut debiteringsrapporterna för att
gruppera företagen i databasen. Användbart om man exempelvis vill ha ut en
debiteringsunderlag per lokalkontor.

Debiteringsstatus kan ha värdena Normal, Inaktiv och Testföretag.

När ett företag läggs till blir det automatiskt satt som Normal vilket innebär att det
fungerar som vanligt och är med i underlag för debitering med i debiteringsunderlag
osv.

Varje kund har möjlighet att lägga upp ett testföretag som inte debiteras. Testföretagen
är tänkta att användas för utbildning av nya medarbetare och vid test av nya funktioner
osv. De funkar i stort som vanliga (Aktiva) företag, men vissa begränsningar kan finnas
i exempelvis antal fakturor.
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Inaktiv används på företag för att avsluta ett företag.

Avslut företag

När man vill avsluta ett företag ändrar man inställningen Inställningar → Administratör
→ Debiteringsstatus till "Inaktiv". Denna inställning får till följd att man inte kan logga
in i företaget samt att företaget inte kommer med på underlag för debitering.
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13. Avtal

I Dinumero finns sedan version 1.1.44.0 en modul för avtalshantering. Denna
ger möjlighet att registrera avtal, bifoga skannade dokument och PDF-filer och
få påminnelser innan avtalsförnyelse. Den tolkade texten från dokumenten samt
egenskaperna på avtalet blir sökbara via fritext. Dessutom finns möjlighet att
kategorisera avtal så man lätt kan se exv alla leverantörs- eller kund-avtal.

Avtalen har start-, slut- och uppsägnings-datum. Uppsägningsdatumet är ett inställbart
antal dagar/månader/år innan slutdatum. Avtalen räknas om nattetid, strax efter
midnatt. Om uppsägningsdatumet på ett avtal då har passerat kommer nya datum
att räknas ut. Nytt slutdatum blir det gamla slutdatumet förlängt med ett inställbart
antal dagar/månader/år. Om datumet har passerat uppsägningsdatumet minus ett antal
dagar (inställbart per avtal) kommer påminnelser att skickas ut med ett meddelande
om att det snart är på väg att förnyas.

För att man skall kunna komma åt avtalsmodulen krävs att man har kryssat i
avtalsmodulen bland företagsinställningarna samt att man har lagt på rättigheten
"Avtal" på användaren.

Avtalsmodulen är helt webbaserad, det enda man använder Windows-klienten till är för
uppläggning av användare och företag. Man kommer åt modulen genom att logga in i
webben och klicka på länken "Avtal" som blir aktiverad om man har rättigheten "Avtal"
aktiverad.

13.1. Välja företag

Det första man möts av är listan av företag.

På denna sida visas det aktuella företaget och man kan byta företag genom att klicka
på "Välj" till höger i listan.

Därefter kan man klicka på menyn "Avtal" och välja "Sök avtal" samt "Nytt avtal".
Har man också rättigheten "Administratör" visas också länkarna "Visa Kategorier" och
"Användargrupper".
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13.2. Kategorier

Om man är administratör får man möjlighet att lägga till och redigera kategorier. Dessa
kan man sedan associera med avtal för att göra avtalen lättare att hitta i efterhand.
Exempel på kategorier kan vara "Leverantör", "Kund" och "Omförhandling".

När man klickar på länken "Visa kategorier" möts man av följande skärm:

Här listas kategorierna efter varandra och man kan ändra namnet och färgen och sedan
trycka "Spara kategori". För att ta bort en "Kategori" trycker man på "Ta bort", för att
kunna göra detta krävs att den inte används på något befintligt avtal. Om kategorin
används vid borttagning får man ett meddelande om detta.

För att lägga till en ny fyller man i formuläret längst ner och klickar på "Lägg till kategori".

13.3. Användargrupper

I avtalsmodulen finns möjlighet att lägga upp användargrupper. För att göra detta
krävs att man är administratör. Användargrupper kan knytas till ett avtal och fyller
två funktioner. Om avtalet är privat får endast ägaren samt de som tillhör den knutna
gruppen se och förändra avtalet. Dessutom får personerna i gruppen påminnelser kring
ett avtal på samma sätt som ägaren.

När man klickar på länken "Användargrupper" möts man av följande skärm:
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Här listas grupperna efter varandra och man kan komma till formuläret för redigering
genom att trycka på "Ändra". Trycker man på "Ta bort" tas gruppen bort, för att kunna
göra detta krävs att den inte används på något befintligt avtal. Om den används vid
borttagning får man ett meddelande om detta.

Trycker man på "Lägg till" kommer man till redigeringsformuläret för en grupp.

Här skriver man in ett namn på gruppen och flyttar användare mellan kolumnerna
"Valda" (de som är med i gruppen) och "Tillgängliga" (alla övriga användare, som har
rättigheten "Avtal").

Tryck sedan på "Spara grupp" för att skriva ner förändringarna.

13.4. Nytt / redigera avtal

Väljer man menyvalet "Nytt avtal" eller trycker på "Redigera" på ett avtal på söksidan
kommer man till redigeringsformuläret för ett avtal. Det består av 5 olika sektioner.

Basuppgifter

I denna sektion hanterar man basuppgifterna för ett avtal.
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Status
Status på avtalet. Möjliga värden är "Förslag", "Aktivt", "Uppsagt" och "Arkiverat".
Ett avtal som har status "Förslag" flyttas inte automatiskt till "Aktivt", detta måste
göras manuellt.

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

StartDatum
Datum för avtalets start.

SlutDatum
Datum för avtalets upphörande.

Namn
Ett beskrivande namn på avtalet.

Motpart Id
Fritext, förslagvis organisationsnummer på motparten.

Motpart Namn
Fritext, förslagvis företagsnamn / personnamn på motparten.
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Kategorier
De kategorier som blivit knutna till avtalet. För att ta bort en kopplad kategori trycker
man på kryssrutan till vänster om namnet.

Noteringar
Fritextfält för noteringar kring avtalet.

Privat
Som standard är privat urkryssad och då kan alla se och förändra ett avtal. Om
egenskapen kryssas i kan avtalet endast ses av ägaren samt de användare som
ligger med i den (eventuella) användargrupp som är knuten till avtalet.

Grupp
Den grupp som är knuten till avtalet (endast synlig om man är ägare eller
administratör).

Ägare
Den användare som är ägare av avtalet. Endast ägaren eller en administratör kan
ändra egenskapen Ägare och Privat.

Förnyelse

I denna sektion väljer man om avtalet skall förnyas automatiskt eller ej. Om avtalet skall
förnyas automatiskt kan man välja mellan "Dagar", "Månader" och "År", sedan ange
antal dagar/månader/år som det skall förnyas. Om rutan "Justera till månadsslut" är
ikryssad så kommer slutdatum alltid att hamna på sista dagen i månaden.

Uppsägning

I denna sektion sätter man reglerna för hur uppsägningsdatum skall räknas ut. På
samma sätt som förnyelsen kan man välja mellan "Dagar", "Månader" och "År", för
att sedan ange antal dagar/månader/år. "Justera till månadsslut" fungerar också på
motsvarande sätt som för förnyelse.
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När man sparat sitt avtal kommer texten under rubriken "Uppsägningsdatum" att räknas
om, så man kan se om inställningarna ser rätt ut.

Påminnelser

I denna sektion kan man välja om man vill ha påminnelser när avtal är på väg att
förnyas. Man kan välja notiferingstyp mellan "Ingen", "Aktiv" och "Inaktiv tills förnyelse".
Ingen innebär att påminnelsehanteringen stängs av. Aktiv innebär att den är aktiv och
man får välja antalet dagar innan förnyelsedatum som utskicken påbörjas. Om man
väljer "Inaktiv tills förnyelse" kommer inga påminnelser att skickas ut förrän avtalet
förnyas nästa gång. Då ändras påminnelsetypen tillbaka till "Aktiv" och påminnelser
kommer skickas som vanligt innan nästa förnyelse. Påminnelser går ut till ägaren samt
de personer som är medlemmar i gruppen som är knuten till avtalet.

Bifogade filer

Denna sektion visar de filer som är bifogade till avtalet. Man kan visa och ladda ner
dessa genom att klicka på respektiva länk. För att ladda upp en ny fil kan man dra den
till rutan eller klicka i den så man får upp en filvalsdialog.
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13.5. Sök avtal

Väljer man menyvalet "Sök avtal" kommer man till söksidan för avtal. Här listas alla de
avtal som matchar de sökkriterier man valt och som man har rättighet att få se. Sidan
består av ett sökformulär överst och en lista av fakturor under detta.

Sökformuläret ger möjlighet att söka på fritext vilket innebär texten i bifogade filer,
samt fälten namn, motpartsnamn, motpartsid samt noteringar. Under avancerat
finns dessutom möjlighet att filtrera på kategorier, slutdatum och bevakningsdatum
(det datum då påminnelser börjar skickas ut, alltså förlängningsdatum minus
påminnelsetiden).
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De flesta kolumner som visas kan man sortera på genom att klicka på kolumnhuvudet.
En blå rektangel omger den kolumn som man just nu sorterar på.

Längst ner till vänster visas det totala antalet avtal som matchar sökningen, samt
kontroller för paginering om man har många avtal. Sidstorleken kan ändras genom att
trycka på kontrollerna längst ner till höger.
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14. Filarkiv

I Dinumero finns sedan en modul för filarkiv. Denna ger möjlighet att ladda upp och ned
filer, organisera i mappar och hierarkier, samt ge rättigheter till användare beroende på
vad man vill att olika användare och grupper skall ha tillgång till.

Användargrupper som används i filarkivet är gemensamma med grupperna för
Avtalsmodulen, se Avsnitt 13.3, ”Användargrupper”

För att man skall kunna komma åt filarkivsmodulen krävs att man har kryssat i modulen
"Filarkiv" bland företagsinställningarna samt att man har lagt på rättigheten "Filarkiv"
på användaren. För att ha fulla rättigheter vad gäller att administrera behörigheter för
filer, mappar och användare så måste man också ha rättigheten "Administratör".

Filarkivsmodulen är helt webbaserad, det enda man använder Windows-klienten till är
för uppläggning av användare och företag. Man kommer åt modulen genom att logga
in i webben och klicka på länken "Filarkiv" som blir aktiverad om man har rättigheten
"Filarkiv" aktiverad.

14.1. Lista filer

Det första man möts av är listan av objekt (filer och mappar) (3 i bilden). Som standard
visas alla mappar först och därefter filer, och listan är sorterat på namnet på objektet.
Den kolumn som är sorteringskolumn indikeras genom en symbol med en pil och man
kan byta till annan sortering genom att klicka på kolumnrubriken.
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Ovanför listan med objekt visas (1) texten "Du är här" följt av sökvägen till den valda
mappen i en hierarki. Roten på hierkin indikeras med texten "Hem".

Längst till höger visas (2) en knapp med åtgärder för den valda mappen.

Om listan innehåller många mappar/filer blir listan uppdelad på flera sidor och
sidnavigeringen syns då under listan (4).

Under listan och sidnavigeringen visas (5) till vänster rättigheterna för den valda
mappen. I detta fallet indikeras att mappen kan skrivas och läsas av alla användare.
Har man rättighet att skriva i mappen syns också länken "Ändra rättigheter…".

Till höger om rättigheterna visas (6) en ruta där man kan dra och släppa filer för att
ladda upp dom. Filerna laddas upp i den mapp vi står i och ärver också dess rättigheter.

Klickar man på en mapp så navigerar man till den aktuella mappen, i det här fallet har
vi klickat på mappen "Ledningsgrupp".
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Den valda mappen ändras, vilket indikeras av att texten i hierkin "Du är här" ändras.
Listan av filer återspeglar nu också den valda mappen.

14.2. Mappåtgärder

Klickar man på knappen "Åtgärder" ovanför fillistan, visas följande menu:

• Skapa mapp - skapar en ny mapp som ärver rättigheter från den mapp vi står i

• Byt namn - byter namnet på den valda mappen

• Ändra rättigheter… - länk till att redigera rättigheter för mappen

14.3. Ladda upp filer

Filer laddas upp i en mapp genom ett av två sätt:
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• Dra och släpp filer på arean "Lägg till ny fil" under fillistan.

• Klicka på arean "Lägg till ny fil", så öppnas en filväljardialog i webbläsaren.

14.4. Filåtgärder

Klickar man på länken "Åtgärder" i fillistan, så fälls en menu ner.

14.5. Ladda ned filer

Filer laddas ner genom att i listan klicka på Åtgärd → Ladda ner.

14.6. Ta bort fil/mapp

Filer/mappar tas bort genom att i listan klicka på Åtgärd → Ta bort. För att inte råka ta
bort oavsiktligt, måste man bekräfta borttagning.

Tar man bort en mapp tas alla underliggande filer (och mappar) bort.

14.7. Byta namn på fil/mapp

Filer laddas ner genom att i listan klicka på Åtgärd → Byt namn.

Vill man ändra namn för den nuvarande valda mappen nås det valet ifrån knappen
"Åtgärder" ovanför listan.

14.8. Flytta fil/mapp

Filer/mappar flyttas genom att i listan klicka på Åtgärd → Flytta. Ett nytt formulär öppnas
där man får välja en ny destinationsmapp att flytta objektet till. Den nuvarande mappen
är förvald som destination när formuläret öppnas.
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Om man väljer "Hem" flyttas objektet till Hem-mappen (roten).

När objektet flyttas kommer dess rättigheter automatiskt att ändras, så dessa ärvs
ifrån destinationsmappen istället för den nuvarande mappen. Detta gäller endast om
egenskapen för arv av rättigheter är påslagen på det objekt vi flyttar.

14.9. Ändra rättigheter

Rättigheter för objekt i modulen styrs av två egenskaper: "Ärvda rättigheter" och "Kräv
specifika rättigheter för".

Om egenskapen "Ärvda rättigheter" är ikryssad, så ärvs rättigheter ifrån överliggande
objekt.

Vill man istället ange specifika rättigheter på den aktuella mappen, så kryssar man ur
"Ärvda rättigheter" och formuläret utökas då.

Objekt i systemet kan antingen vara publikt åtkomliga, helt eller delvis skyddade. Detta
styrs ifrån egenskapen "Kräv specifika rättigheter för", som antar något av värdena
"Inget", "Läs och skriv", "Endast skriv".

• Inget - inga speciella rättigheter (mer än tillgång till filarkivet) krävs för att man skall
få läsa och skriva(ändra) filen. Dvs, alla användare med rättighet till filarkivet får läsa
och skriva(ändra) filen. Detta är standardinställningen på Hem-mappen och också
den som gällr om inget annat har angivits.

• Läs och skriv - man måste ha rättigheter både för att få läsa en fil och för att
skriva(ändra) på filen.
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• Endast skriv - man måste ha rättigheter för att skriva(ändra) på filen, men i övrigt är
den läsbar för alla användare med tillgång till filarkivet.

Rättigheter anges på mappar och alla filer i en mapp ärver sina rättigheter från mappen.
För att slippa ange rättigheter på alla mappar, så är standard-valet när man skapar en
ny mapp att den, precis som filer, ärver rättigheter ifrån sin förälder.

Här syns ett exempel på hur rättigheterna presenteras när vi valt rättigheter för mappen
"Ledningsgrupp". I det här exemplet ser vi i listan "Specifika rättigheter" att gruppen
"Företagsledare" har rättigheten "Läs/Skriv".

För att lägga till fler rättigheter klickar man på knappen "Lägg till" och möts av följande
formulär.
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I dropdownen "Användare/Grupp" väljer antingen en specifik Användare eller en Grupp
av användare (se Avsnitt 13.3, ”Användargrupper”) och därefter om man skall få bara
"Läs" eller både "Läs/skriv"-rättighet.
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15. Bokföringsrapporter

I Dinumero finns en modul för att visa Resultat- och balansrapporter på webben.
Denna ger möjlighet att ladda upp och importera en komplett SIE-fil vars data sedan
presenteras och visualiseras både i form av grafer och mer traditionella resultat- och
balansrapporter.

För att man skall kunna komma åt rapportmodulen krävs att man har kryssat i modulen
"Resultat/balans-rapporter" bland företagsinställningarna samt att användaren har
rättigheten "Resultat / balansrapport".

15.1. Översikt

En huvudfunktionerna i modulen är att presentera resultatrapporten. Detta görs i en
årsöversikt i grafform som nås under menyval Rapporter → Resultatrapport.

Centralt visas en graf som visualiserar resultatet månad för månad i stapelform. Den
gröna linjen visualiserar resultatet i ackumulerad form. Om det finns ett föregående år
i datat så visas också föregående års resultat i ackumulerad form, för en enkel visuell
jämförelse med föregående år.

Under grafen visas listor med samma data i tabellform. Månadsdatat visas sorterat på
omsättning, sorterat på resultat, samt i månadsform.
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Till vänster visas en meny där man kan välja att direkt visa resultrapport eller
transaktioner för den visade perioden.

Varje månad är länkad, klickar man på en månad ser man den månadens
transaktionsdata grupperat per dag, presenterat i ett stapeldiagram med en stapel per
dag.

Transaktioner av typ Intäkter presenteras i grått och transaktioner av typ Kostnad i
rött, om det finns båda på samma dag syns båda två. Den gröna linjen visar det
ackumulerade resultatet per dag.
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15.2. Resultatrapport

Bokföringsdatat kan också presenteras i traditionell form som en vanlig resultatrapport.
Funktionen nås genom att från översikten klicka på "Resultatrapport" i menyn till
vänster. Det finns möjlighet att visa tre kolumner: periodförändringen, föregående års
data i samma period och budget för perioden. För alla tre går det också att visa samma
data ackumulerat (dvs upp till och med den befintliga periodens data).

Till vänster finns möjlighet att välja vilka kolumner man visar genom att kryssa i och ur
motvarande val, samt om man vill byta datum för data man visar.

Ovanför rapporten finns knappar för att skriva ut rapporten till PDF eller exportera den
vidare till exv Excel.
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15.3. Transaktioner

Bokföringsdatat visas här i en rak lista för en vald period. För resultatrapporterna visas
transaktioner endast av typer Intäkt och Kostnad, för balansrapporterna visas istället
typerna Tillgång och Skuld.

Varje transaktion kan man en länk till en motsvarande leverantörsfaktura som då
syns i kolumnen "Lev. faktura". Det importerade bokföringsdatat länkas ihop med
leverantörsfakturorna baserat att ExportId för fakturan är lagrad som text på verifikatet.
För att knytningen skall fungera krävs att inställningen "Spara ExportID i Trans" är aktiv
i företagsinställningarna.

15.4. Verifikationer

Under menyval Rapporter → Verifikat visas verifikaten från perioden i en rad lista. Man
kan klicka på verifikatet för att visa detaljerna.

15.5. Balansrapport

En annan funktion i rapportmodulen är att presentera balansrapporten. Detta görs i en
årsöversikt i grafform som nås under menyval Rapporter → Balansrapport.
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Centralt visas en graf som visualiserar balansräkningen vid starten av den
valda perioden och sluten av den valda perioden. Posterna är fördelade på
anläggningstillgångar och omsättningstillgångar, och den sammanlagda grafen visar
totala värdet av dessa båda.

Under grafen syns samma sak i tabellform.

På samma sätt som i översiktsvyn kan man här klicka på de länkarna i submenyn till
vänster, för att se transaktioner eller balansrapport i form av en traditionellt uppställd
balansrapport.

15.6. Importera data

För att kunna visa något data i modulen krävs att bokföringsdata importeras till
Dinumero. Det finns i dagsläget ett sätt att få in bokföringsdata, vilket är via SIE-fil.
Filen bör vara en komplett SIE4-fil för det redovisningsår man vill presentera.

Funktionen för att importera data nås under menyval Rapporter → Importera SIE.

Klicka på "Välj fil" och bläddra fram till där SIE-filen finns lagrad och markera filen. Tryck
därefter på knappen "Importera SIE-fil". Filen laddas nu upp och tolkas av systemet.
Först kontrolleras att det filen avser rätt företag genom att organisationsnummer i filen
övereensstämmer med företaget i Dinumero.

Därefter kan man gå vidare och importera filen genom att klicka på "Fortsätt".

15.7. Välj bokföringsperiod (räkenskapsår)

För att kunna visa data måste en bokföringsperiod (räkenskapsår) vara vald. Valet görs
under menyval Rapporter → Välj bokföringsperiod genom att klicka på den period man
vill välja. Namnet på perioden ges av omfånget i det perioden redovisningsår man har
importerat.
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16. Inställningar för användare

Inställningarna en användare själv kan göra nås ifrån webben under menyn som visas
när man trycker på användarens namn uppe till höger.

Här finns möjlighet att ändra lösenord, namn och e-mail. Gör de ändringar som önskas
och tryck på knappen spara för att lagra ändringarna.
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16.1. Ersättare

Vid föräldraledighet, lång semester eller annan typ av längre frånvaro kan behovet av
att låta en ersättare agera attestant i ens ställe. Denna funktionalitet återfinns under
Inställningsmenyn → Ersättare.

En person lägger in en ersättare genom att välja en annan person och ett start och
slutdatum då inställningen skall gälla. Ett av eller båda datumen kan vara tomma och
då gäller att ersättaren är ersättare tills raden tas bort.

Det är endast personen som ersätts som kan lägga till en ersättare för sig själv, eller
ta bort en ersättare för sig själv.

När man agerar ersättare för en annan användare, så syns detta på fakturan, både i
attestkedjan och i fakturaloggen.
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17. Registerdefinitioner

I detta avsnitt beskrivs de olika fält som en import av ett objekt ska innehålla.

17.1. Leverantör

LevId
Leverantörens unika ID.

Organisationsnr
Leverantörens organisationsnummer.

VAT-nr
Leverantörens momsregistreringsnummer.

Namn
Leverantörens namn.

Adress
Leverantörens adress.

Postnr
Leverantörens postnr.

Ort
Leverantörens ort.

Kundnr
Företagets kundnummer hos leverantören.

Clearingnummer
Leverantörens clearingsnummer.

Bankgironr/Bankkontonr
Leverantörens bankgiro- eller bankkontonummer vilket avgörs av strukturen på
fältet.

Plusgironr
Leverantörens plusgironummer.

Landskod
Landskod för leverantörens land.

Valutakod
Valutakod för leverantörens standardvaluta.

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

Banknamn (BG)
Namnet på leverantörens bank.

Banknamn (PG)
Namnet på leverantörens bank.

Bankadress
Adressen till leverantörens bank.

Bankort
Orten där leverantörens bank finns.

PG Betalningssätt
Standard betalningssätt för leverantören via plusgirot.

Riksbankskod
Standard riksbankskod för leverantören.

Betalningssätt
Standard betalningssätt.

17.2. Konto

Kontonr
Kontots kontonummer.

Benämning
Kontots benämning.

17.3. Kostnadsställe

KostnadsställeID
Kostnadsställets ID.

Benämning
Kostnadsställets benämning.

17.4. Projekt

ProjektID
Projektets ID.
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Benämning
Projektets benämning.
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