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1. Bokforingsorder

Inledning

Denna lathund beskriver hur du séker fram olika typer av verifikat via Bokfdéringsorder,
vilka sékfunktioner du har &r beroende pa vilken behorighet du har till systemet.

Sok bokforingsorder

| funktionen S6k bokforingsorder, som nar du via menyn, Bokforingsorder — Sok,
finns tre olika val for att hantera verifikat.

Eriksson Edrun, 100 Uppsala Universitet v Logga ut

E—: * Fakiuror Ink p EEVaelhbEceizl Pro'ekt Beslutsstod Administrera  Avancerat ® Sok... (o}
Sok~ Fkapa Kontera/Aties(® .“- = 4gor & Analys

Bokforingsorder

Verifikationshuvud Tilialligt meddelande

we [ ] Datum 2019-02:21 | Nr Slaws Ny

Text

Periodisering Kopiering fréan

Nyckel Radperiodisering [_) A 20190101 | NP omvant tecken(_)

e Bokfdringsorder
e Verifikat
e Dokument

Hér nedan presenteras var och en av dessa funktioner.




Uppsala universitet Raindance 2022-06-02
Avd fér ekonomi och upphandling

* Bokforings- Beslutsstod Projekt Administrera Avancerat
order y
——
Testpers EK3 mll Ekonomiadm, 100 Uppsala Universilst
Bokforingsorder Sok... Q
86k~ Skapa Kontera/Attestera Signera

Stk bokforingsorder

Verifikation || ferdatur ertyr Q

status Ej godkind 8 Def @ Mak (] Felaktiga ) Prel @@ Godk@ Periodmall () =y

Verifikation Verdatum Vertyp Text Status

Det finns inga forekomster att visa.

v

| visa | | sek |

Har kan du skriva in ett verifikationsnummer och trycka Enter. Da kommer du direkt in
pa den angivna verifikationen. Sokningen forutsatter att verifikationen finns pa
innevarande ar. Om du ar intresserad av en verifikation fran ett tidigare bokféringsar ska
du dven ange verifikationsdatum.

Vill du kan du dven stka fram ett intervall av verifikationsnummer och/eller verdatum,
urval pa verifikationstyp samt verifikationsstatus. Urval pa verifikationstyp eller
intervall méste alltid kombineras med en eller flera verifikationsstatus.

Viljer du att endast ange en verifikationstyp och inget datumintervall kommer
sokningen baseras pa innevarande ar. Resultatet av utsokningen presenteras som en
lista.

Markerar du en bokforingsorder i listan och trycker Enter eller dubbelklickar kommer
du in pa den valda bokforingsordern

Verifikation Verifikationsnummer pa den bokféringsorder du soker.
Alternativet ett intervall av verifikationsnummer som du ar
intresserad av.

Verdatum Verifikationsdatum.

Vertyp Verifikationstyp. Vill du soka in en verifikationstyp klickar du
pa forstoringsglaset for att fa en lista Gver de verifikationstyper
som finns och valjer en av dem.

Status Verifikationsstatus:
e Ejgodkand
e Definitiv
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e Makulerad
o Felaktiga
e Preliminar
e Godkand
e Periodmall
Knappar i fonstret
Sok Héamtar angiven bokfoéringsorder alternativet listar resultatet av

den utsokning du gjort.
Visa Visar vald bokfdéringsorder.

Tillbaka Avbryter och atergar till foregaende sida.

Beroende pa vilken status bokféringsorder har kommer du antingen till fonstret Visa
bokfdringsorder eller Andra bokféringsorder

Verifikat

Det hér valet tar dig till kommando Verifikationshantering. Dvs det har & samma funktion
som du hittar i Avancerat — Ekonomistyrning — Verifikationshantering

I den har modulen finns funktioner for listning och utskrift av verifikationer. Det finns
dessutom kopplingar till forsystem med mojlighet att visa ursprunget till verifikationen,
t.ex. fakturan i reskontra eller anldggningen i anlaggningsregistret.

Knappar i verifikationshantering
Né&r du kommer in i verifikationshantering visas foljande knappar

vV RS &

Knapp 1 OK (Enter)
Knapp 2 Cancel (ESC)
Knapp 3 Klippbord

Knapp 4 Utskrift
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So6kning av verifikationer

Ett exempel pa vad du kan soka fram ar alla verifikationer/bokforingsordrar som har
skapats. Du kan géra urval pa flera olika nivaer t.ex. pa org eller projekt.

EK:VRH

Verifikationshantering

Verifikationshantering

Enter

X5 035 =

Verifikationshantering

Vernr

Datum

D Spara bokforingsér som farvalt

Vernr

190219

Enter

Hér visas en urvalsbild, dar dina senaste installningar ligger kvar. Vill du se de
verifikationsrader som du skapat foregaende period gér du féljande urval:

Verifikationshantering

Verifikationshantering
Sekning via

Urval objekttyp

|oniekttyp

—

PROJ v

Status.
(7] & Godknd
(] Godkind

Vald period
() Innevarande period

O Innevarande och faregéende period
(@) Faregaende period
() Bokfaringsar

Urval

Vernr

Vertyp

Registrerst av

13030023514

(7] preliminér
Definitiv

180101

- 130300235

EBLOEA - EBLRIM

(7] Makulerad
(7] Period Mell

() sista period i foregaende &r
O Alla perioder innevarande &r
(0) Alla perioder faregaende &r
() Verdstum

(7] visa senaste verifikationerna first

(7] Felakriga

181106

181108
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Sokning via Vanligen véljer du verifikationsnummer eller

verifikationsdatum. Om du vill t. gora urval pa olika
objekttyper valjer du istallet Objekttyp

-Urval objekttyp- Markera om du vill se KONTO, PROJ; ORG VSH eller
MOTP

-Status- Markera de status du vill se verifikationer for.

-Vald period- Valj den period som passar for din sékning, t.ex. innevarande

period. Observera att om du valjer Verdatum och anger
intervall maste det valet markeras.

-Urval-

Vertyp Ange t.ex EBLOEA till EBLRIM for att bara se verifikationer
alla som &r gjorda i portalen pa institutionsniva. Kan lamnas
blankt for att se alla.

Enter

Nu presenteras en lista 6ver de verifikationsrader som motsvaras av ditt urval i
urvalsbilden. Denna lista kan sorteras genom att du klickar pa den rubrik som du vill
sortera efter. Du kan &ven t.ex. 6verfora den till Excel eller skriva ut listan genom att
hdgerklicka i bilden.

Vill du se hela verifikationer sa klicka pa aktuell rad for att fa upp hela verifikationen.

Det finns d&ven mojlighet till filtrering, visa icke tomma och visa tomma genom att du
hogerklickar pa 6nskad kolumns rubrikrad.

For att aterga till menyn
Escape

Klippbord

Till klippbordet kan du komma fran alla delar av verifikationshanteringen genom att du
klickar pa den forsta knappen pa knapplisten,

¢ Vill du ta med dig en verifikation till klippbordet fyller du i verifikationsnr i
forsta fonstret i VRH och klickar sen pa knappen [kiippbord|.

¢ Vill du ta med dig flera verifikationer samtidigt till klippbordet for vidare
hantering kan du soka fram dem enligt ovan och darefter markera de du vill féra

over och klicka pa knappen for [<iippbord|.

e Om du star inne pa en verifikation far du med dig verifikationen till klippbordet

genom att klicka pa knappen [kiippbord|.
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Utskriftsbestallning e |

Sparat arbetshord Temporart arbetsbord
Vemr Verdat Huvudtext Status vemr Verdat Huvudiext Status
100009 190215  test bop till AR och koritidsi Def

Skrivut Shriv ut

Radera fran lista Radera frn lista

Klippbordet bestar av tva delar: Ett sparat arbetsbord, till vanster och ett temporart
arbetsbord till hoger.

Du kan flytta en verifikation mellan dessa tva arbetsbord genom att markera och klicka
pa pil-knapparna mellan borden. Pa det sparade arbetsbordet ligger verifikationerna
kvar tills du tar bort dem. Pa det tillfalliga ligger de kvar sa lange som du &r kvar i
kommandot VRH eller véljer att radera dem med hjélp av knappen Radera fran lista. Pa
arbetsborden kan du markera en eller flera verifikationer for att sedan vélja skriva ut.
Las mer om hur du gor i alternativ 2 for respektive funktion nedan.

Utskrift av verifikation
Det finns flera sétt att skriva ut verifikationer, har beskrivs tva.

1. Utskrift av verifikationer genom knapp pa knapplisten

Utskrift Klicka pa knappen i knapplisten.
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Utskriftstyp |verifikationsutskrift -]
Su Ej Godkéind Preliminar Makulerad
Godkénd Definitiv Felaktiga
Uw(g Verdatum — - VertyplD
() verne - Bokfaringsar 190101
O Def.bearb-detum - Bokféringsér 180100
naﬂ@g":’:‘\lsﬁindiq (O Felrader O Bversikilig () Bara summor
(7] summering
Utskriftstyp Verifikationsutskrift
-Status- Markera de status du vill gora utskrift av.
-Urval- Fyll i ett av valen.
-Detaljniva- Hé&r markerar du vilken typ av utskrift du vill ha t.ex.
fullstandig.
Summering Markeras om du vill ha summering.
-Tillval-
Skrivare -1
Registrerat av Ange registrerarens anvandarsignatur.
Enter

Om summering har valts visas ytterligare ett fonster.

Typ av summering Vid objektisumma
Summera pa objekityp
@ Verifikationssummor efter varje ach vardetyp
() Slutsumma
O Objektsumma pa& objekttyp/vardetyp Fom objekt
Tom objekt

-Typ av summering- Oftast galler Objektsumma pa objekttyp/vardetyp som
summeringsval.

-Vid objektsumma-

Summera pa objekttyp  Ange KONTO.

och vardetyp Ange UTFALL.
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Fr om objekt Har anger du fran och med vilket konto du vill ha

summeringen, t.ex. 10000 for kontroll av saldo pa konto
10000 preliminér anlaggning.

Tom objekt Till och med vilket konto,

Det gar aven att skriva stjarnor (*) sa far du summering pa
alla konton som anvants i verifikationen. Tank da pa att ange
samma antal stjarnor som kontot/objektet ar langt, t.ex. for
konto anger du ****, och att t.0.m.-faltet lamnas tomt.
Enter

For att avsluta Escape

2. Utskrift av verifikationer ifran klippbordet

Sok fram och for dver verifikationer till klippbordet. Se hur du kan sdka under avsnittet
Instéllning for s6kning av verifikationer och fora éver under avsnittet Klippbord ovan.

Utskriftsbestéllning v X1

Sparat arbetshord Temporart arbetsbord
Vemnr Verdat Huvudiext Status Vemnr Verdat Huvudiext Status
100009 190215  test bop till AR och korttidsi Def

Skrivut
Radera fran lista Radera fran lista

Markera de verifikationer som du vill ha utskrivna och klicka pa knappen och
féljande bild visas.

10
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Masta verifikation for utskrift
Vernummer
100009

Skriv ut
(@) Fullstandig
() Felrader
() Gersiktlig
(O Bara summor

Skrivare
Urval

Mallverifikationer
() Med periadiseringsverifikationer

-SKriv ut-

Skrivare

-Urval-

-Summering-

Summera pa objekttyp
och vardetyp

Fom objekt

Tom objekt

For att avsluta

Verdatum

——

Text

190215 test bop till AR och koruid

Summering
(7) Utan summering
() verifikationssummor efter varje verifikation
(O Slutsumma
(@ Objektsumma p& objekttyp/vardetyp

Summera pé objekityp

KONTO|

och vardetyp UTFALL

Fom objekt ek
Tom objekt

Hé&r markerar du vilken typ av utskrift du vill ha t.ex.
fullstandig.

-1

Har du markerat flera verifikationer for utskrift kan du valja
om du vill ha dem utskrivna tillsammans eller var for sig.

Oftast galler Objektsumma pa objekttyp/vardetyp som
summeringsval.

Ange KONTO
Ange UTFALL

Har anger du fran och med vilket konto du vill ha
summeringen, t.ex. 10000 preliminar anlaggningstillgang

Till och med vilket konto.

Det gar aven att skriva stjarnor (*) sa far du summering pa
alla konton som anvants i verifikationen. Tank da pa att ange
samma antal stjarnor som kontot/objektet ar langt, t.ex. for
konto anger du ****; och att t.0.m.-féltet lamnas tomt.
Enter

Escape

11
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Dokument

Har kan du soka dokument (fakturor och bokfdringsorder) utifran en specifik anvandare,
koddel, leverantor etc. Det finns majlighet att soka pa leverantorsfakturor, kundfakturor
samt bokforingsorder och vilka handelser som har utférts pa dokumenten.

Sok dokument

Testpers EK3 mfl Ekonomiadm [}
Kontering - : hd 2019-02-01 2019-02-28

Verifikation WVerdatum Vertyp Text Status

100009 2019-02-15 EBLEXT test bop till AR och korttidsi Def ~

100014 2019-02-21 EBLEXT Korr kostn >korttidsinvest Ej g Diff

Forst kommer du till ett sokfonster dar du kan sdka fram dokument. Genom att t ex ange
en anvandarsignatur kan du direkt fa fram en lista 6ver de fakturor anvandaren har
konterat under en viss period. Dubbelklickar du pa en rad kommer du in pa dokumentet
i visningslage

Anger du inte nagon anvandarsignatur eller anvandarid gors sokningen for alla
anvéndare.

I menyn nedan gar det att valja mellan handelserna: kontering, attestering KONTR och
attestering BESLUT.

For att ytterligare begransa sokningen kan du vélja en koddel (konto, org eller proj).

Det gar inte att begransa sékningen av urval med asterisk (*) utan en kod maste anges.

Falt Beskrivning

Anvandare Anvandarsignatur eller Anvandarnamn

Héndelse Kontering, Attestering enligt attest1 eller Attestering enligt
attest2.

Koddel Koddel, du kan véalja mellan KONTO; ORG eller PROJ

Verdatum Verifikationsdatum

Tryck Enter for att starta sokningen
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