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1. Forord

ACCOUNT PRO har utvecklats med den huvudsakliga méalsattningen att vara enkelt att anvanda och minimera
arbetetsmddan som ar férenad med bokforing. Stor tonvikt har lagts ned pa anvandarvéanlighet, enkel tillganglighet av
alla 6versikter pa skarmen och snabb behandling.

Med malsattningen att 6ka nyttan forenad med att féra bok, har ACCOUNT PRO ocksa utrustats med alla
nodvandiga egenskaper, som gor det mojligt att anvanda det, som ett effektivt instrument for finansiell planering och
som styrmedel. De har egenskaperna skilier ACCOUNT PRO i betydande grad fran program, vilka enbart tjanar
andamalet att halla bok pa historiska data.

ACCOUNT PRO é&r lika anvandbart for affarstilldmpningar, bokféring for institutioner, féreningar och klubbar som for
privat anvandning. Programmet baserar sig pa en serie tysksprakiga programversioner, av vilka det férsta framtogs
1987. Sedan dess har otaliga finesser och forbattringar gjorts i programkoden, framst genom respons pa
anvandarnas forslag. Emmellertid, ingenting ar nagonsin perfekt. Darfér uppmanas alla ACCOUNT PRO anvandare
att fortfarande ge forfattaren respons. Varje forslag till forbattring ar alltid valkommet.

Staefa, mars 2001 Willy R. Aus der Au
2. Allmant / Registrering
2.1. Allman information om ACCOUNT PRO

ACCOUNT PRO &r ett mangsidigt anvandarvanligt rakenskaps- och finansplaneringsprogram, lika val Iampat for
sma och medelstora féretag, som for institutioner och privata anvandare, vilka 6nskar skéta sina egna pengar
och finanser, som for féreningar eller klubbar. ACCOUNT PRO grundar sig pa principerna fér dubbel bokféring.
Det klarar av att anvandas i natverk, handhar upp till 2000 kundkonton och har en funktion fér automatisk
kontering av skatte- och rabattposter.

ACCOUNT PRO kommer med ett antal standard kontoplaner. Det ar mycket enkelt att anpassa dem till speciella
anvandar behov. Konton, som inte anvands, kan raderas och varje 6nskat tillagg kan latt infogas pa varje plats i
planen.

Att fora bok med ACCOUNT PRO ar mycket enkelt. | motsats till 'normala’ bokféringsprogram, dar felaktiga
konteringar maste neutraliseras (raderas) och rattas genom extra insattningar, tillater ACCOUNT PRO direkt
rattelse av sadana poster. Vidare undviker ACCOUNT PRO termerna 'Debet' och 'Kredit' for inmatning av data.
Istallet anvandes for beloppet ett fortecken, vilket gor inmatningen av data snabbare och enklare. Det oaktat visas
bilderna och utskrifterna i ACCOUNT PRO enligt normal rakenskapspraxis.

Foérutom férmagan till normal bokféring, har ACCOUNT PRO speciella egenskaper som tillater en effektiv
finansplanering med prognoser. Det ar mojligt att for varje utgifts- och intéktskonto mata in inte bara manatliga
budgeter, utan dven manatliga prognoser. Manads- och arsoversikter gor det mojligt att fa en total éverblick av
systemet. Med de har egenskaperna kan man, nar som helst, géra en realistisk prognos 6ver det finansiella laget
i slutet av rakenskapsperioden.



En réakenskapsperiod i ACCOUNT PRO kan ha en langd av mellan tva dagar och ett ar. Den kan starta vilken
manad som helst och kan Overlappa tva kalenderar.

Programmets data kapacitet ar:

- 2000 rékenskapssystem *)

- 20000 konton per system

- 200000 (dubbla anteckningar) poster per system och affarsverksamhetsar
- 200 standard poster

- 200 periodiskt aterkommande poster

- 200 utldndska valutor

- 2000 kostnadsstallen/projekt

*) Anm: Ett rakenskapssystem definieras som 'de bokforda dataposterna i en speciell bok for en bestamd affarsverksamhetsperiod'.

2.2. Registrering

Skillnaden mellan Shareware och Licens Versionen

Shareware kopian fungerar till 100%. Den skiljer sig fran den licensierade versionen enbart genom att paminnelse
bilden om registrering da och da dyker upp i fonstret efter det flere an 200 poster inforts och att rubrikfaltet for
Oversikter satts ur funktion. Bilderna som dyker upp i fonstret ar dar, for att du skall bli pamint om att du far anvanda
programmet enbart for utvardering och att du maste skaffa dig en licensierad kopia, ifall du 6nskar anvanda det
regelbundet.

Vénligen observera att enligt shareware-konceptet, mjukvaruprogrammet ar stallt till ditt férfogande enbart for

utprovning i detalj, for att du sedan skall kunna avgéra om programmet uppfyller dina behov eller inte och om du i
Ovrigt gillar det - fore ett slutligt kop.

Du kan erhalla en licensierad kopia av programmet genom att att betala en licensavgift. Som en registrerad
anvandare berattigar det dig till féljande tillaggsformaner:
e Du erhaller den senaste programversionen.

¢ Det berattigar dig till fria rad och fritt stdd ifall du skulle ha problem med mjukvaran. Ring telefon nr. +41 1 926 27
50 i Schweiz eller sand elektronisk post till accsoft@accsoft-ch.com eller séand ett fax till +41 1 926 27 50.

e Om du finner ett fel i mjukvaran, blir du beréattigad till en fri uppdatering av programmet.

e Du blir berattigad att kdpa nya programversioner med stor rabatt (normalt ca. 60%). Ifall du har tillgang till Internet
kan du besdka http://www.accsoft-ch.com for att kontrollera om det kommit nya programversioner.

Registrering

Registreringsavgiften for programmet ar US$ 99.95. Betalning med kreditkort (Visa, Eurocard/Mastercard och
Amexco) accepteras.

a) On-line registrering:
Internet: Du kan képa och omedelbart erhalla den registrerade versionen av programmet via Internet.

Betalningstransaktionen sker med kreditkort med den valbara méjligheten att géra inkOpet éver en saker server.
For att registrera programmet on-line valj 'Help'/'On-line registration' fran huvudmenyn.



b) Registrering med fax eller post:

Ifall du inte har tillgang till Internet kan du bestalla med fax eller post. Foljande fil innehaller en orderblankett
som du kan fylla i och skriva ut med Windows WordPad:

AccSoft Switzerland order form (order.doc)

2.3. Licens avtal

Den licensierade produkten har copyright. Genom att kdpa en programdiskett, erhaller du licens att installera
mjukvaran pa en enskild dator eller en natverksserver med upp till tva kunddatorer. Varje ytterligare anvandning av
mjukvaran fodrar tillaggslicens(er).

Du far kopiera programdisketten enbart av sdkerhets skal. Det ar inte tillatet att ytterligare kopiera programdisketten
for andra andamal. Utan skriftligt tillstand fran ACCSOFT far inga kopior av programdisketten distribueras
kommerciellt eller expedieras till andra pa annat satt.

Varje individuell licens berattigar dig till att regelbundet bli informerad om nya programversioner och att erhalla dem
med stor rabatt fran forfattaren till programmet.

3. Komma i gang
3.1. Oppna ett nytt rikenskapssystem
Allmént

Proceduren nar du skall 6ppna ett nytt rakenskapssystem med din egen kontoplan eller med en av de standard
kontoplaner som ACCOUNT PRO ar utrustat med, beskrivs narmare i det féljande. | vardera fallen ar det sista steget
att infora saldobladets aktuella balanser i bérjan av rakenskapsperioden, genom att inféra alla summor som poster
mellan det aktuella kontot (som Kto.) och 'kapitalkontot' (som Mkto.). Saldon pa tillgangskonton skall inféras som
positiva tal och saldon pa skuldkonton (passivkonto = skuldkonto) som negativa tal (om de representerar en verklig
gald).

Oppna ett nytt rikenskapssystem med din egen kontoplan

Valj 'Fil'/'Ny" eller 'Fil'/'Oppna'/'Nytt system’ fran menyn. Félj darefter instruktionerna. ACCOUNT PRO kommer att
leda dig genom alla nédvandiga steg da du 6ppnar ett nytt rakenskapssystem.

Oppna ett nytt rikenskapssystem utgaende fran en standard kontoplan eller fran en tidigare plan
ACCOUNT PRO har ett antal (toma) rakenskapssystem, som innehaller standard kontoplaner:

e SWE-STD.ACC: Standard U.S. chart of accounts
¢ PRIV-SWE.ACC: Kontoplan for privat bruk

Borja pa foljande satt da du dppnar ett nytt rakenskapssystem:
1) Valj den plan, som bast Iampar sig for dina behov eller valj den kontoplan som du tidigare upprattat.

2) Oppna motsvarande fil i ACCOUNT PRO p& samma sétt, som om du skulle ha éppnat en exempel fil.



3) Anpassa kontoplanen ('Struktur'/'Kontoplan') och data som galler rakenskapsperioden 'Struktur'/
'Rakenskapsperiod') till dina speciella behov.

4) Infor balansbladets belopp, vilka gélla da rakenskapsperioden 6ppnas, som poster mellan kontona i
balansbladet (som K1) och kapitalkontot (som K2), beakta reglerna fér beloppets fortecken.

Da du infért dessa data, har du 6ppnat ett nytt rakenskapssystem och du kan nu inféra normala poster.

Ifall du inte langre har bruk fér originalfilerna, som innehaller standard kontoplaner, kan du radera dem med Windows
Filhanterare.

3.2 Rakenskapsperiod

System namn

Sla in ett DOS-kompatibelt namn utan filtyp. | ACCOUNT PRO bestar rakenskaperna av en foljd individuella
rakenskaps'system’, av vilka varje system ar anknutet till en bestdmd rakenskapsperiod, ett bestdmt 'system' namn
och bestdmda data filer. For att identifiera de individuella rakenskapssystemen, rekommenderas att anvanda namn
sammansatta av en konstant textdel och en variabel del, som avspeglar rdkenskapsperioden (t.ex. BOK99, BOKO0O,
0.S.V.).

Oppningsdatum, Slutdatum

En rédkenskapsperiod kan ha en langd av mellan tva dagar och ett ar. Om perioden ar kortare an eller lika med elva
manader, kan den pabdrjas pa vilken dag som helst. Om den &r langre &n elva manader, maste den bdrja pa forsta
dagen i en kalendermanad.

Regler for kontering

® Account Pro: Beloppets fortecken

® Traditionella regler: Enbart positiva belopp ; valj respektive debet- och kreditkonton.

3.3. Kontoplan

ACCOUNT PRO kan hantera upp till 20000 konton. Dessa kan fritt férdelas och uppstéllas efter behov i tillgangs-,
skuld-, utgifts- och intaktskonton. Kontonumren med upp till 8 siffror kan anvandas i oberoende ordning.
Ordningsféljden for kontona i balansbladet och rorelseresultatet definieras av platsen i kontoplanen - och inte av
kontonumret (tillgéngar = aktiv, skulder = passiv).

Observera att kontoklasserna maste uppséttas enligt foljande:
Forsta klassen i planen:  tillgangskonton
Foljande klass i planen :  skuldkonton
Foljande klass i planen : utgiftskonton
Foljande klass i planen : intéktskonton

Ett av skuldkontona skall uppsattas som 'kapitalkonto' (se nedan). ACCOUNT PRO behdver det for lagring av
vardena i balansbladet da rakenskapsperioden 6ppnas (6ppnings saldo)

Ett av kontona skall uppséattas som 'interimkonto' (se nedan). ACCOUNT PRO behéver det som ett tillfalligt konto for



sammanstallningar/samlingsposter.
Kontonummer

Sla in ett kontonummer med upp till sex numeriska siffror for detaljkonton (niva 4). Kontogrupper (niva 3 till 1) kan -
men behdver inte (Iamna faltet tomt) - forses med kontonummer.

Kontonamn

Kontonamnets langd ar begransat av utrymmet, som begransas av faltet. Darfor ar maximala antalet tecken
begransat av bredden pa de inmatade individuella tecknen.

Niva

Du bér atminstone uppsatta konton pa niva 4 (detaljkonton). Det ar helt valfritt att anvanda kontogrupperna (niva 3 till
1). Kontogrupperna &r huvudsakligen anvanda for att visa balansbladet och rérelseresultat (och dven andra
Oversikter) med olika grad av detaljer.

Notera - att ifall du 6nskar anvanda alla - sa maste du anvanda dem pa ett logiskt satt. Det far inte vara ett niva 2
konto direkt foljt av ett niva 4 konto. Bilder i fonstret pa niva 3 kommer i sa fall inte att inkludera konton pa niva 4. Vid
vissa tillfallen, kan det bli nédvandigt att ge samma namn pa flere nivaer.

Kontoklass

Bestam en lamplig kontoklass for samtliga konton. Férutom huvudklasserna (allman tillgang, allman skuld, utgift och
intakt), anvander ACCOUNT PRO ocksa de sarskilda klasserna kundfordringar, leverantorsskulder, kapitalkonto och
interimkonto. De skall anvandas pa foljande satt:

'Kundfordringar":

Kundfordringar hor till huvudklassen tillgangar. De anvands till utestaende fordringar, tillgodohavande, d.v.s. som
kundfordringar i ordets normala betydelse. Alla konton som hér till klassen maste omedelbart folja pa varandra och
bilda ett kontinuerligt block inom klassen tillgangskonton. Om du anvander flere av klassen 'kundfordringar', kan du
summera de individuella kontona i balansbladet, &ven nar den visar den hogsta graden av detaljer (niva 4 konton).

'Leverantdrsskulder':

Leverantdrsskulder hor till huvudklassen skulder. De anvands till skyldiga belopp, gald, d.v.s. som leverantdrsskulder
i ordets normala betydelse. Alla konton som hor till klassen maste omedelbart félja pa varandra och bilda ett
kontinuerligt block inom klassen skuldkonton. Om du anvander flere av klassen 'leverantérsskulder’, kan du summera
de individuella kontona i balansbladet, aven nar den visar den hdogsta graden av detaljer (niva 4 konton).

'Kapitalkonto':
Kapitalkontot hor till huvudklassen skulder. ACCOUNT PRO behdver det for att spara vardena i balansen da
rakenskapsperioden 6ppnas. (6ppningsbalans).

'Interimkonto’:

ACCOUNT PRO anvander det som hjalpkonto da du infor delade positioner. | princip hor interimkontot inte till nagon
av huvudklasserna (tillgangar, skulder, utgifter och intékter) och kan placeras var som helst i kontoplanen. Efter det
en samlingspost blivit inférd maste dess saldo enligt definitionen alltid vara noll. Emellertid rekommenderas att du
placerar interimkontot som det sista intaktskontot i kontoplanen och ger det ett nummer, som du latt kommer ihag
(t.ex. 999999)

Modifiering av kontoplanen

Bortsett fran tidpunkten, da du 6nskar fora 6ver ett rakenskapssystem till en ny rakenskapsperiod i flere omgangar
(slutet pa ett verksamhetsar/bérjan av ett nytt ar), kan du modifiera kontoplanen (t.ex. satta upp nya konton eller
inféra kontogrupper). Observera att samtliga poster maste nollstéllas eller flyttas till andra konton forran du raderar ett
konto.



3.4. Kapitalkonto

For att lagra 6ppningssaldot i tillgangs- och skuldkontona, behéver ACCOUNT PRO ett speciellt konto 'kapitalkontot'.
Kontot kan vara vilket som helst av skuldkontona (passivkontona).

Da du 6ppnar ett nytt rakenskapssystem, skall alla enskilda konton (som konto 'Kto.") pa balansbladet inféras
som poster mot kapitalkontot (som motkonto 'Mkto."). Nar ett system dverférs till en ny rédkenskapsperiod, gor
ACCOUNT PRO det har automatiskt.

4, Kundhantering

4.1. Kundhantering

Med funktionen 'Kunder' kan du ansluta upp till 20 rakenskapssystem till en kund. En kund behdver inte vara en
fysisk person. Du kan aven anvanda funktionen till att hantera din verksamhets, din klubbs och dina privata
rakenskaper.

For att infora en ny kund, maste du klicka pa 'uppratta ny kund' knappen. Ge varje kund ett sarskilt(d)
namn/beskrivning. ACCOUNT PRO sorterar kundlistan alfabetiskt. | 'Adress:' och 'Kommentar:' faltena kan du i varje
falt skriva upp till 200 tecken.

Forran du kan ansluta nagot rakenskapssystem till en kund, maste du uppratta dem ('Fil'/'Ny’ eller 'Nytt system' fran
'rakenskapssystem’ listan). Klicka sedan pa den relevanta kunden i kundlistan och sedan pa 'Ansilut filer' knappen.
Med 'Aviagsna filen' knappen kan du stryka ut felaktigt anslutna filer.

De nya rakenskapsfilerna, som skapas da ett system éverfors till en ny rakenskapsperiod, blir automatiskt anslutna
ifall filerna i den féregaende prioden var anslutna till en kund.

5. Kontering
5.1. Konteringsfonster
Datumfalt

Sla in datumet i det format som &r kompatibelt med det datumformat, som valts under 'International’ i Windows
kontrollpanel. Tryck [Enter] for att sla in det aktuella datumet. Det ar inte nédvandigt att att sla in kalenderaret, inte
ens i det fall att rakenskapsperioden tacker perioder omfattande tva pa varandra foljande kalenderar. Eftersom varje
kalendermanad forekommer bara en gang under varje rakenskapsperiod, placerar ACCOUNT PRO automatiskt varje
post i ratt kalenderar. Pa 6ppningsdagen av en réakenskapsperiod tillats enbart poster som hanfor sig till kapitalkontot.
Pa det har sattet sakras att 'Overford balans' upptrader som den forsta posten pa kontobladen.

Beloppfaltet

ACCOUNT PRO anvander termerna 'Debet' och 'Kredit' enbart pa bilder och i utskrifter. D& man konterar poster,
kommer beloppets fértecken att avgéra om beloppet debiteras eller krediteras ett konto. Se i hjalp under amnet
'beloppets fortecken' for en detaljerad forklaring for reglerna for fértecken.

Konto (Kto.) och motkonto (Mkto.) falten



Se under amnet 'Konto och motkonto'.
Beskrivningsfaltet

Under 'Valbara funktioner'/'Konteringsfonster' kan du satta upp ACCOUNT PRO sa att beskrivninen antingen ar
obligatorisk eller valfri. Textfaltet far innehalla hogst 30 tecken.

Kostnadsstallen/projekt nummer féltet

Ett separat falt for kostnadsstalle och projekt nummer blir tillgangligt endast om du har definierat atminstone ett
kostnadsstalle eller ett projekt.

Verifikat nr. falt

Ett separat falt for verifikat nummer blir tillgangligt endast om du valjer funktionen under 'Valbara
funktioner'/'Konteringsfénster'. Verifikat numren skall vara numeriska tal mellan 1 och 99999.

'Utlandsk valuta' knappen
Mark att knappen blir synlig bara i fall att du definierat utlandska valutor.
'Memo' kommandoknapp

Du kan bifoga en minnesanteckning (memo) till en post. Se under @mnet 'Memo och éppna poster' fér en detaljerad
forklaring.

'Fickkalkylator' kommandoknapp

Se under amnet 'Fickkalkylator' for bruksanvisning.

'Standard kontering' knapp

Med funktionen kan du kalla fram standard (och automatiska) poster som du tidigare definierat under 'Valbara
funktioner'/'Definiera standard kontering'. For en detaljerad forklaring se under @mnena 'Standardpost’ och 'Definiera
standard kontering'.

'Starta samlingspost' och 'Avsluta samlingspost' knappar

Klicka pa 'Starta samlingspost' fére inmatandet av en sadan. Se under amnet 'Samlingsposter' for en detaljerad
bruksanvisning.

'Redigera’, 'Kopiera' och 'Radera’ knapparna

Med dessa funktioner kan du behandla poster, som finns i konteringsfonstret.

5.2. Beloppets fortecken

ACCOUNT PRO anvander termerna 'Debet' och 'Kredit' enbart for bilder pa skarmen och i utskrifter. D& man bokfor
poster kommer fértecknet att avgéra om beloppet debiteras eller krediteras ett konto.

Reglerna for fértecknet ar mycket enkelt:
'+' 6kar saldot for konto nr. K1 (Kto.), om K1 ar ett tillgangskonto.
Fran det foljer logiskt:

'- " minskar saldot for ett tillgangskonto (om det ar K1), eller gor ett forut negativt saldo pa ett



skuldkonto (om det dr K1) mera negativt.

Da du bokfor poster, bér du anvanda ett tillgangs- eller ett skuldkonto som konto K1. Det ar nastan alltid méjligt, da
transaktioner mellan utgifts och intéktskonton sallan férekommer. | fall att transaktioner sker mellan tva balanskonton,
skall du alltid forsoka valja det mera likvida kontot som K1 (Kto.) Du kan forestalla dig ett tillgangskonto som en kruka
fylld med en viss mangd pengar (bankkonto, kassa m.m.) och ett skuldkonto, som ett hal som saknar de pengar, som
skulle fylla det (lan, gald m.m.). Om du t.ex. behdver bokféra en kontant utgift (dar kontanter ar konto K1), sa ar det
enkelt att forsta att beloppet skall matas in negativt, dd mangden pengar i krukan uppenbarligen minskar.

Med ett skuldkonto som K1, ar det lika enkelt: Om du t.ex. 6nskar avspegla ett kreditkortsinkop (inte det du betalar till
utstallaren av kreditkortet), da ar det lika begripligt att beloppet skall ha ett negativt fértecken, da det ar uppenbart att
halet (din skuld) blir djupare.

Darfor galler aven foljande princip::

Om K1 ar ett balanskonto (tillgangar och skulder), da maste varje utgift inféras som ett negativt belopp
och varje intakt som ett positivt belopp

"Viktigt!!:

Du kan avvika fran ovanstaende regler, om du samtidigt bade byter beloppets fértecken och vardera kontonas
ordningsféljd. ACCOUNT PRO anpassar normalt beloppets fértecken och kontona sa att de dverensstdmmer med
ovanstaende regler. Det har fungerar emellertid inte alltid, dd ACCOUNT PRO inte alltid upptacker hur fortecknet i
verkligheten skall vara (t.ex. ifall vardera kontona hor till samma kontoklass).

Den automatiska funktionen for skatteposter insatter alltid skatteposten mellan skattekontot och kontot som
markerats, som motkonto. Den automatiska funktionen for rabattposter insatter alltid rabattposten mellan rabattkontot
och kontot som markerats, som motkonto.

For att de automatiska funktionerna alltid skall fungera pa ratt satt, ar det nédvandigt att huvudposten konteras enligt
ovanstaende regler.

Generellt rekommenderas att du konterar alla poster i enlighet med ovanstaende forteckenregler. Det har gor att du
undviker att bli tvungen att tanka pa vilket av kontona som ar 'debet' och vilket 'kredit' . Minus tecknet som behdvs da
det galler utgifter ar ett billigt pris for att undvika termerna 'Kredit' och 'Debet’, vilket forvirrar de flesta manniskor.

5.3. Konto och motkonto

Forkortningarna Kto. och Mkto. star for konto och motkonto. | ett system for dubbel bokféring, paverkar varje
transaktion tva olika konton (kontot K1 och motkontot K2). Varje belopp debiteras (eller krediteras) ett konto och
samtidigt krediteras (eller debiteras) ett annat konto med samma belopp.

| fonstren dar data ifylls, undviker ACCOUNT PRO termerna 'Debet' och 'Kredit' . | stallet skrivs beloppet in som ett

negativt eller positivt tal, vilket definieras forst och framst med utgangspunkt fran kontot K1, huruvida beloppet
debiteras eller krediteras kontot.

5.4. Standardposter

Du kan definiera och lagra upp till 200 standardposter. Valj for &ndamalet fran huvudmenyn 'Valbara
funktioner'/'Definiera standard konteringar'.



| konteringsfonstret kan du fa visat listan Over standardposter, genom att klicka pa 'Standard kontering'
kommandoknappen och vélja fran den, den 6nskade posten genom att klicka pa musen. Ifall du har definierat en
genvagstangent da du slog in definitionerna for standardposter, kan du kalla fram posten aven genom att klicka pa
den relevanta genvagstangenten.

Faltena i konteringsfonstret blir éverskrivna endast ifall det korresponderande faltet i standardposten innehaller
information.

5.5. Skatter och rabatter

Allméant

e Ett speciellt slag av kontering (se 'Standardposter' ), med en procentsats i stéllet for ett belopp, tillater automatisk
behandling av poster, som reflekterar moms, VAT eller GST, punktskatt och rabatt. ACCOUNT PRO kan automatiskt
tillagga en skattepost eller rabattpost till en huvudpost som tidigare bokforts. Lasare i Kanada och Nya Zeeland gors
uppmarksamma pa att det finns en option att anvanda 'GST' i stéllet for 'VAT'. Du kan finna den under 'Valbara
funktioner'/' Definiera standardposter' i huvudmenyn.

Definition av automatiska poster
For att definiera automatiska poster, valj fran huvudmenyn 'Valbara funktioner'/'Definiera standard konteringar'.
Tillampning av automatiska poster

Skatte belopp &r alltid berdknade pa bruttobeloppet (som inkluderar skatt). Rabatt ar alltid berédknad pa det betalda
beloppet (fran vilket rabatten redan dragits ifran). Huvudposten maste darfor inforas med utgadngspunkt for respektive
grundbelopp.

For omedelbar automatisk bokforing av skatt eller rabattposter, maste du forst bokféra huvudposten med
bruttobeloppet (i fall det galler moms, VAT, GST eller punkiskatt) eller nettobeloppet (i fall det galler rabatt). Det forsta
kontot (Kto.) bor alltid vara ett balanskonto (tillgang och skuld). | fall det géller en rabatt skall det vara det
tillgangskonto fran/till, vilket betalningen skett. Huvudposten skall bokféras pa normalt satt. Om motkontot (Mkto.)
anvant i huvudposten ar lankat till ett skattekonto, kommer ACCOUNT PRO att automatiskt inféra den géllande
skatteposten. Emellertid, om huvudpostens motkonto inte ar lankat, maste du kalla upp den ratta standardposten
genom att klicka pa ('Standard kontering') knappen eller trycka pa den lampliga genvagstangenten for att inféra den
gallande skatteposten.

For att senare infora en skatte- eller rabattpost, som skall kopplas med en tidigare inférd huvudpost, kallar du upp en
kopia av posten, andrar kopian till en skatte- eller rabattpost genom att klicka pa 'Standard kontering' knappen och
vélja den ratta standardposten (férrén du klickar pa 'Insétt post') och avslutar med att inféra den dndrade posten
genom att klicka pa 'Insétt post' knappen.

For att andra en tidigare inford skatte- eller rabattpost, kan du kalla upp posten fér redigering, inféra de nya data
genom att klicka pa 'Standard kontering' knappen och valja den ratta standard posten (innan du klickar pa 'Insatt
post') och avslutar med att inféra den andrade posten genom att klicka pa 'Insatt post' knappen.

Om du andrar beloppet i en huvudpost pa vilken en skatt beraknas, skall du inte gldomma att att &ndra den anslutna
skatteposten. Kalla upp skatteposten for redigering och ga vidare pa ovanstaende satt.

Andring av huvudposter

Om du andrar en huvudpost pa vilken en skatt automatiskt berdknas, kommer ACCOUNT PRO att mérka att den
anslutna skatteposten behdver anpassas. Om den andrade huvudposten innehaller ett konto som ar lankat till en
automatisk post, kommer ACCOUNT PRO att automatiskt anpassa skatteposten.

Ifall den nya huvudposten inte innehaller ett [ankat konto, kommer ACCOUNT PRO att féresla en skattepost med
mojlighet att redigera ('Redigera post') eller radera ('Radera post') den. Den féreslagna konteringen skall du behandla



pa foljande satt:

¢ |fall skatteprocenten ar oférandrad, kan du helt enkelt godta skattekonteringen genom att klicka pa 'Redigera post'
och sedan 'Inséatt post'.

¢ |fall skatteprocenten &r en annan, maste du markera det. Klicka pa 'Redigera post', sedan pa 'Standard post' och
slutligen pa den lampliga automatiska konteringen.

¢ Ifall att pa den nya huvudposten ingen skatt mera skall beréknas, maste du radera skatteposten. Klicka pa 'Radera
post' knappen for att verkstalla detta.

Exempel pa anviandningen av automatisk kontering

Foljande exempel ar avsett att i detalj forklara det ratta bruket av automatisk kontering (for det mest komplicerade
fallet, dar du anvander leverantorsskuldkonton och énskar anvanda den automatiska skatte- och rabattfunktionen i
ACCOUNT PRO). Lasare i Kanada och pa Nya Zeeland uppmanas att ersatta VAT med GST.

Du har mottagit en faktura daterad den 20. mars pa beloppet 12.500,- for varor levererade av Int. Foods Corp. Den
20. mars slar du in fakturan i ACCOUNT PRO (med fullt belopp pa 12.500,- da du annu inte vet ifall du betalar inom
utsatt tid for att erhalla 2% rabatt). Den 16. april betalar du fakturan fran ditt bankkonto 12.250 till Int. Foods Corp.'s
bankkonto (du har nu dragit av rabatten pa 2%).

Din kontoplan innehéller féljande konton:

102 Bankkonto (tillgangskonto)

1062 Ingdende moms (tillgadngskonto)

200002 LS: Int. Foods Corp. (leverantérsskulder)
3002 Inkép av varor inkl. moms (utgiftskonto)
3702 Erhallen rabatt inkl. moms (utgiftskonto)

Du har aven definierat automatisk kontering for 'Ingdende moms' och 2% 'Erhéllen rabatt inkl. moms' Dessutom har
du lankat skattekontot 1062 'Ingédende moms' bade till kontot 3002 'Inkdp av varor inkl. moms' och till 3702 'Erhallen
rabatt inkl. moms'.

For att sla in alla transaktionerna i exemplet pa ratt satt, skall du gora pa foljande satt:

Den 20. mars slar du in foljande poster:
3/20/-12,500/200002/3002/Faktura fran Int. Foods Corp./No. xxxxx

ACCOUNT PRO kommer da att automatiskt kontera:
3/20/2,500/1062/3002/Ingdende moms ref. # Xxxxx

Senare, efter det du betalt fakturan och dragit av rabatten pa 2% slar du in:
4/16/-12250.-/102/200002/Betalt till Int. Foods Corp./(No.yyyyy)

Emedan du har dragit ifran rabatten pa 2%, klickar du nu pa 'Standardpost' knappen och kallar fram den
automatiska konteringen '2% Erhallen rabatt inkl. moms'. Det har gér att ACCOUNT PRO insétter foljande
poster:

4/16/250.-/200002/3702/2%Erhallen rabatt ref. # yyyyy/(No. zzzzz)

4/16/-50.-/1062/3072/Ingdende moms ref. # zzzzz

Totalt har du betalat 12.250,- fér varorna. Det har beloppet inkluderar 2450,- som du kan dra ifran utgaende moms
som per den 20 mars bokforts av ACCOUNT PRO till beloppet 2500,- pa 'Ingdende moms' kontot. Per den 16 april
tar ACCOUNT PRO's automatiska kontering i beaktande rabatten, som dragits ifran och reducerar det bokférda
beloppet pa 'Ingdende moms' kontot med 50,- (2.500,- minus 50,-, som ger det ratta momsbeloppet pa 2.450,-).



5.6. Samlingsposter

Nar en post inmatas, bokfor ACCOUNT PRO den normalt enbart pa tva konton (kontot och motkontot).
Samlingsposter, dar konteringen pa ett konto balanseras av flere andra konton, ar anda mgjligt i ACCOUNT PRO
genom att anvanda ett 'interimkonto' (se aven 'kontoplaner'), som endast temporart (ad interim) har en fran noll
avvikande balans.

Det satt, pa vilket samlingsposter fungerar i ACCOUNT PRO, beskrivs nedan genom ett exempel pa en betalning
som galler flere konton: Antag, att du givit din bank i uppdrag att betala flere fakturor som berér olika konton. Banken
har utfért ordern och sander ett kontoutdrag, som visar att ett belopp motsvarande totalsumman av alla rdkningarna
debiterats ditt bankkonto.

Det har kan avspeglas pa ratt satt i ACCOUNT PRO:

Klicka forst pa 'Starta samlingspost' knappen och sla in alla separata fakturabelopp som konteringar mellan
interimkontot (som Kto.) och de specifikt berérda kontona (som Mkto.). Harvid blir fortecknet for beloppen detsamma,
som om du skulle anvanda bankkontot som Kto.. Klicka sedan pa knappen 'Avsluta samlingspost' och sla in en
kontering mellan bankkontot (som Kto.) och interimkontot (som Mkto.), med ett belopp som som motsvarar
totalsumman av alla fakturabelopp med negativt fortecken (som alltid da en utgift dras ifran ett tillgangskonto)
Konteringen aterstaller interimkontots noll saldo, som alltid maste vara noll efter det en summa/samlingspost utforts.

For att ratta felaktiga poster, rekomenderas att du kallar fram en bild pa skdrmen med interimkonto ('Visa'/'kontoblad')
och gor dar direkt rattelserna.

5.7. Verifikat nr. faltet

Ett separat falt for verifikat nummer ar tillgangligt enbart om du valt egenskapen fran 'Valbara
funktioner'/'Konteringsfonster'. Verifikatnumren skall vara numeriska tal mellan 1 och 99999.

5.8. Memo och 6ppna poster

Poster med bifogat memo

Textfaltet i konteringsfonstret kan innehalla maximalt 30 tecken. Ifall det inte ar tillrakligt eller av annan orsak énskas
kan en minnesanteckning (memo) bifogas posten.

For att bifoga ett memo, klicka pa 'Memo' knappen i konteringsfonstret eller dubbelklicka ett falt i 'M' kolumnen i
fonstret. Du kan skriva i minnesanteckningen (memo) upp till 500 tecken.

Poster med ett bifogat memo markeras med 'M' i fonstret.

For att 1asa, redigera, skriva ut eller radera ett memo, kan du dubbelklicka pa memo kolumnen i fonstret och géra den
Onskade aktiviteten i memofdnstret som kommer fram.

Oppna poster

Poster kan markas som 'Gppna poster' och en valbar minnesanteckning (memo) kan samtidigt bifogas. Ga vidare

som ovan beskrivits fér markning av posten och bifoga en eventuell anteckning. Kryssa fér 'Oppen post' i memo
fonstret. Du kan aven skriva in en text pa upp till 500 tecken - men du behdver inte géra det.



Poster du markerat som éppna mérks med 'Q' i fénstret.

Fér att radera market 'Oppen post' for en post eller , l4sa, redigera eller skriva ut den bifogade anmarkningen, skall
du dubbelklicka pA memo kolumnen i fénstret och gora den dnskade aktiviteten i memofénstret som kommer fram.

Under 'Valbara funktioner'/'Sok poster' kan du sdka igenom hela systemet for 6ppna poster under en valbar
tidsperiod.

Under 'Visa'/'Kontoblad' kan du visa Oppna poster pa ett konto under en valbar tidsperiod.

Under 'Fil'"Oversikt'/'Kontoblad'/'Individuelt kontoblad' kan du skriva ut de &ppna posterna for ett konto under en
valbar tidsperiod.

5.9. Utlandsk valuta

Innan du kan inféra poster i utlandsk valuta maste du definiera valutorna och anvisa de berérda kontona under
‘Valbara funktioner'/'Definiera utlandsk valuta och anvisa anslutna konton'.

Ifall du har definierat utlandska valutor, kommer en extra funktionsknapp 'Utldndsk valuta' att finnas i
konteringsfonstret. Efter det du klickat pa denhar knappen maste du omedelbart sla in kontot for utlandsk valuta (som
K1)

Hantering av véxelkurser skall géras under 'Valbara funktioner'/'Definiera utlandsk valuta och anvisa anslutna konton'.
Véaxelkurserna som matats in visas som utgangsvarde i konteringsfonstret. Du kan alltid skriva dver kurserna.

Du kan visa eller skriva ut kontona i utlandsk valuta i basvalutan eller i den utlandska valutan (Instéllningsknapp 'Visa
kontot i utlandsk valuta') Balansbladet kan visas eller skrivas ut med en extra kolumn som visar det utlandska
valutakontots aktuella saldon i utlandsk valuta (Installningsknapp 'Visa utlandska valutor').

6. Oversikt av rikenskapssystem
6.1. Oversikt av rikenskapssystem

ACCOUNT PRO é&r planerat sa att all information alltid &r latt att na pa skarmen. Under 'Visa' pa huvudmenyn kan
man na de viktigaste bilderna i ACCOUNT PRO:

'Kontoblad'

Upp till ca. 3000 poster kan visas. Ifall ett konto innehaller flere poster an de, som kan visas, kan du installa
ACCOUNT PRO till att visa poster for en kortare tidsperiod: enbart en manad eller en tillrakligt kort 'period'.

Genom att dubbelklicka i 'M' kolumnen pa bilden kan du fa upp bilden, som kan anvéandas att skriva in en
minnesanteckning (memo) for posten.

Genom att dubbelklicka i 'Mkto.' kolumnen i fénstret visas motsvarande kontonamn.

Om man dubbelklickar i nagon annan kolumn har det samma effekt som 'Redigera’ knappen och kallar upp
konteringsblanketten.



Viktigt Efter tillagg eller redigering av poster, kommer ACCOUNT PRO normalt att visa ett meddelande om
att bilden bor uppdateras. Den har funktionen kan kopplas bort under 'Valbara
funktioner'/'Kontoblad'.

'Grundbok’

Visar alla poster sorterade enligt postnummer (P) eller datum/post nr. (D); visning med P ar speciellt anvandbart for
att hitta felaktiga poster (fel datum eller eller felaktigt kontonummer) som 'férsvunnit' nagonstans i systemet.

Ett maximum av ca. 3000 poster kan visas. For att inte dverskrida gransen, kan det bli nédvandigt att valja ett mindre
urval poster eller en kortare tidsperiod.

Genom att dubbelklicka i 'M' kolumnen pa bilden kallar man upp minnesanteckningen (memo) fér posten.
Genom att dubbelklicka i 'Kreditkonto' kolumnen eller i 'Debetkonto’ kolumnen visas motsvarande kontonamn.

Om man dubbelklickar i nagon annan kolumn har det samma effekt som 'Redigera’ knappen och kallar upp
konteringsblanketten.

'‘Balans och rorelseresultat’

ACCOUNT PRO standard balans och rérelseresultat:

Visar balansen per valt datum och rérelseresultatet for perioden mellan 6ppningsdatum och valt datum; for att
Oversikterna skall ha ndgon mening, ar det nodvandigt att alla poster ar kompletta fram till valt datum. Observera att
du bara d3, kan valja en en lagre detaljgrad, om din kontoplan innehaller kontogrupper. Observera ytterligare att
installningsknappen 'Summera kundfordringar'/'leverantérsskulder' enbart ar tillganglig om din kontoplan innehaller
detaljkonton av kategorin kundfordringar eller leverantdrsskulder. Ett dubbelklick pa nagon rad, har samma verkan
som 'Visa'/'redigera' kontoblad och kallar upp kontobladet.

Balansblad definierat av anvandaren:

Du kan bygga upp en egen utformning for balansbladet i huvudmenyn under 'Valbara funktioner'/'/Anvandardefinierat
balansblad, rorelseresultat och rakenskapsanalys'. Ett dubbelklick p& nagon rad, har samma verkan som
'Visa'/'redigera kontoblad' knappen och kallar fram kontobladet.

Roérelseresultat definierat av anvandaren:

Du kan bygga upp en egen utformning for rérelseresultatet under 'Valbara funktioner'/'/Anvandardefinierat balansblad,
rorelseresultat och rakenskapsanalys' i huvudmenyn. Ett dubbelklick pa nagon rad, har samma verkan som
'Visa'/'redigera kontoblad' knappen och kallar fram kontobladet.

'Utgifter och intdkter for en manad’

Observera att du bara da kan valja en lagre detaljgrad om din kontoplan innehaller kontogrupper.

Ett dubbelklick pa nagon rad, har samma verkan som 'Visa'/'redigera kontoblad' knappen och kallar fram kontobladet.
'Statistik’

Den statistiska utgifts/intakts dversikten kan vara nyttig och visar en eventuell allman trend.

Den statistiska likviditetsdversikten kan vara nyttig och visar ifall endel av kapitalet kan investeras pa annat satt for att
ge storre utdelning. Det aktuella totala likvida beloppet, visas pa sista raden.

'Momsredovisning"

Forran du kan visa eller skriva ut en momsredovisning, skall den definieras under 'Valbara funktioner'/'Definiera
momsredovisning'.

Talen inom parentes ar negativa. Det har beror pa att ACCOUNT PRO direkt tar 6éver saldobeloppen i kontona.
Observera att da du 6nskar att ACCOUNT PRO skall berékna skillnaden mellan ett negativt tal (t.ex. utgaende



moms) och ett positivt (t.ex ingaende moms), blir det nédvandigt att anvanda funktionen @Sum i stallet for @Diff for
att fa dnskat resultat.

| fallet med lankade skattekonton (se 'Definiera standardposter') indikerar ACCOUNT PRO i den sista kolumnen i
tabellen ('Kontrollera'), om skattekontots poster stdmmer dverens med den samlade balansen fér de lankade
kontona. Ifall allting stdmmer, markerar ACCOUNT PRO det med 'OK'. Ifall inte, visar ACCOUNT PRO skillnaden
mellan totala summan av de aktuella skatteposterna och ett belopp beréknat pa de totala saldona pa de lankade
kontona. | ett sadant fall, innehaller skattekontot och/eller en eller flere ldnkade konton felaktiga poster med fel
kontobeteckning. For att ratta felet maste du finna och ratta dem.

'Kostnadsstallen/Projekt’

For att kunna tilldela individuella poster kostnadsstallen eller projekt, maste du forst definiera dem ('Valbara
funktioner'/'Definiera kostnadsstallen/projekt').

'Riakenskapsanalys’
Du kan stalla upp en egen struktur fér rakenskapsanalysen under 'Valbara funktioner'/'Anvandardefinierat balansblad,

rorelseresultat och rakenskapsanalys' fran huvudmenyn. Ett dubbelklick pa nagon rad, har samma verkan som
'Visa'/'redigera kontoblad' knappen och kallar upp kontobladet.

6.2. Statistik

I ACCOUNT PRO definieras likviditet som kapital, som kan realiseras i kontanter med kort varsel. De konton vars
saldon bidrar till likviditeten, skall markeras.

Bade tillgangs- och skuldkonton kan bidra till likviditeten. Normalt kommer tillgangar att 6ka likviditeten medan
skulder normalt minskar den.

Den statistiska likviditetstabellen kan indikera om kapital kan investeras pa annat satt for att ge stdrre utdelning.

Kapitalet, som med kort varsel kan realiseras i pengar, visas i den sista manaden i tabellen.

7. Utskriv

71. Utskriv

Forréan du skriver ut nagot, bor du stalla in ACCOUNT PRO for skrivaren du anvander ('Fil'/Skrivar installning')
Observera, att for att kunna skriva ut, behéver ACCOUNT PRO tillgang till minst 700 K ledig plats pa harddisken.

For basta utskriftresultat, rekomenderas att du anvander A4 ark.

8. Oppna en ny riakenskapsperiod



8.1. Oppna en ny rikenskapsperiod

For att dppna en ny réakenskapsperiod (foljande), valj 'Overféring' frdn huvudmenyn och sl& in data for den nya
perioden i fonstret, som kommer fram.

ACCOUNT PRO upprattar saldona for alla balanskonton (tillgangar och skulder), beréknar beloppen for 'Senaste ar'
for utgifts- och intéktskonton och initialiserar den nya rékenskapsperiodens filer.

Ifall du vid slutet av rakenskapsperioden annu inte har tillgang till alla nédvandiga data och inte kan avsluta det gamla
systemet, kan du 6ppna den nya periodenprovisoriskt och fortsatta att arbeta med de nya filerna. Observera
emellertid, att intill dess den gamla periodens data kompletterats, att nagra andringar i kontoplanerna for vardera

systemen inte ar tillatna. Varje gang det gamla systemet overfors, uppdaterar ACCOUNT PRO 6ppningsbalansen och
data for 'Senaste ar' i det nya systemet, dock sa att alla konteringar som hittills gjorts bibehalls.

9. Planlaggning

9.1. Oversikt

I ACCOUNT PRO betyder 'Planera’ att stalla upp ett mal for slutet av rékenskapsperioden och darefter da och da
gobra en prognos, for hur bra malet i praktiken kan uppnas.

Avsikten med planeringen ar att tidigt upptacka eventuella avvikelser fran det budgeterade finansiella slutresultatet
och att tillata att nddvandiga atgarder for att ratta till Iaget vidtas (t.ex. skara ner utgifter eller skjuta upp projekt).

Se aven:
Senaste ar, data
Budget

Prognos
Arsoversikt

Manadsoversikt

9.2. Senaste ar, data

Vardena for 'Senaste ar' genereras automatiskt, nar ett rakenskapssystem Overfors till en ny rakenskapsperiod. De ar
avsedda att underlatta uppgorandet av den nya budgeten. Ifall du 6nskar det, kan de kopieras att utgéra
budgetvarden. For &ndamalet, skriver du 'S' istallet for ett budgetvarde.



9.3. Budget

Budgettal bor stéllas upp da rakenskapsperioden 6ppnas. De bor betraktas som mal (mal att uppna) och bor
darfor inte andras efter det de fastslagits.

Om du efter en tid marker att budgettalen inte kommer att i verkligheten uppnas, da skall du enbart anpassa
prognostalen (genom att lata budgettalen sta).

De manatliga budgettalen kan latt kopieras till planldggningstabellen genom att klicka pa de relevanta raderna. Det ar
inte nddvandigt att anvanda faltena 'Fran manad:' och 'Till manad:'.

9.4. Prognos

Prognosen bor revideras da och da, enligt den senaste aktuella utvecklingen.

De méanatliga beloppen kan direkt skrivas in i plantabellen genom att klicka pa den relevanta raden; det ar inte
nédvandigt att for det har andamalet anvanda faltena 'Fran manad:' och 'Till manad:'.

Nar du lagger upp prognosen for férsta gangen, kan talen fran 'Senaste ar' eller '‘Budget' , om du sa dnskar latt

dverforas: Skriv [S] eller [B] i plantabellens beloppfalt eller vélj fran huvudmenyn 'Planera'/'Overfér budgeten som
prognos' for att dverféra samtliga budgettal.

9.5. Overfér budgeten som prognos

Budgeten uppstalls vanligen da rakenskapsperioden 6ppnas. Vid denna tidpunkt &r prognostalen identiska med
budgettalen. Om du fran huvudmenyn valjer 'Planera'/'Overfér budgeten som prognos' kommer ACCOUNT PRO att
kopiera talen fran budget kolumnen till prognos kolumnen, antingen for alla eller enbart valda konton.

9.6. Typ definition

| planlaggningen, kan man skilja pa konton, som géller den prognostiserade balansen vid utgangen av
rakenskapsperioden. Konton vars slutbalans ar mer eller mindre okand da rakenskapsperioden dppnas kan skiljas at
fran dem vars slutbalans redan &r ganska valkand, genom att ge dem en typbeteckning:

Typ V (variabel)

Det uppskattade slutbeloppet for saldot (Aktuell+Prognos) kan anta vilket varde som helst, lagre, lika eller hogre
an budgetvardet. Det har ar utgangsfallet och nagot speciellt marke ar inte nédvandigt.

Typ F (fast)
Det uppskattade slutbeloppet for saldot (Aktuell+Prognos) maste atminstone vara lika med budgeten, men kan

aven vara hogre. Det har galler normalt konton sasom 'Lon', 'Forsakringspremier’, 'Hyra', etc., dar slutbeloppet
normalt ar valkant da rakenskapsperioden 6ppnas.



For konton, som markeras som typ F (fast), visas en varning nedanom planlaggningstabellen, ifall ovanstaende villkor
inte uppfylls. Ett utropstecken visas dven i kolumn 'K' (fér konflikt) i Oversikterna. Det har ar avsett att géra
anvandaren uppmarksam pa, att prognosen fér det berérda kontot borde revideras, da i annat fall arséversikten
skulle visa ett orealistiskt resultat.

9.7. Minnesanteckning (Memo)

For att inte glomma de évervaganden du gjort da du matat in prognosdata for ett konto, kan du till utgifts- och
intéaktskontona bifoga minnesanteckningar (memo).

For att géra en minnesanteckning (memo), maste du klicka pa 'Memo' knappen ovanfor planeringstabellen. Pa
minnesanteckningsbladet kan du skriva upp till 500 tecken.

Konton med bifogade minnesanteckningar markeras med ordet MEMO i 6vre hdgra hérnet pa planeringstabellen. For
att kunna redigera, skriva ut eller radera en minnesanteckning for planering, maste du forst kalla fram bladet.

9.8. Manadsoversikt

Manadsoversikten jamfér de manatliga summorna i 'Budget’, 'Prognos' och 'Aktuell’ for de individuella kontona och
deras summor. Talen i 'Aktuell' omfattar alla poster gjorda den aktuella manaden.

Kolumn 'M":

Kolumn 'M'" indikerar att det forekommer bifogade memon om planeringen till kontona. Dubbelklicka pa raden om
du 6énskar tillagga, redigera, skriva ut eller radera anteckningen om planeringen.

'Visa'/'Redigera kontoblad'":

| stallet for att klicka pa Visa'/'Redigera kontoblad' knappen, kan du helt enkelt dubbelklicka pa raden i alla
kolumner, forutom i kolumn 'M'.

9.9. Arsoversikt

Arséversikten jamfor vardena i de olika kontona pa arsbasis i 'Senaste ar', 'Budget' och 'Aktuell + Prognos' med de
arliga totalsummorna. 'Aktuell' vardena innehaller samtliga poster fram till och inkluderande den 'Senaste manad med
kompletta data'. For de efterféljande manaderna, anvands 'Prognos' vardena for att bilda vardena for 'Aktuell +
Prognos'. Den sista raden i dversikten visar éver- eller underskottet som férvantas fér rakenskapsperioden.

Kolumn 'M":
| kolumn 'M' visas om det finns memon om planeringen (som hor till konton av niva 4 ). Dubbelklicka pa raden for att
lagga till, redigera, radera eller skriv ut minnesanteckningen.

Kolumn 'K":

| kolumn 'K' visas eventuella planlaggningskonflikter. | fallet konto av 'fast' typ visas ett utropstecken om det
(uppskattade) arliga totalbeloppet (aktuell + prognos) inte ar minst lika med den totala budgetens belopp. Det har ar
avsett att dra anvandarens uppmarksamhet pa att prognosen bor revideras, da arséversikten i annat fall inte skulle



visa en realistisk bild.
Visning/redigering av det tillhérande kontobladet :

| stallet for att klicka pa 'Visa'/'redigera kontoblad' knappen, kan du dubbelklicka pa en rad i alla kolumner
forutom i 'M' kolumnen.

10. Valbara funktioner

10.1. Sok poster

Under 'Valbara funktioner'/'Sok poster' kan du sdka efter poster utgaende fran varierande kriteria. | fonstret for
konton kan du s6ka efter poster inom det visade omradet ('S6k' pa menyn).

Du kan soka efter:
Beskrivning, text i minnesanteckning (memo)

a) Vardera installningsknapparna ar okryssade: Soker efter ett textfragment. Sma och stora bokstaver ar
likvarda.

b) 'Hela ord/mening' forkryssat: Soker efter hela ord eller meningar. Sma och stora bokstaver ar likvarda.

c) Enbart 'Skilj pa stora och sma bokstaver' forkryssat: Soker efter ett textfragment och bektar sma och
stora bokstaver.

d) Vardera installningsknapparna 'Hela ord/mening' och 'Skilj pa stora och sma bokstaver' ar forkryssade:
Soker efter hela ord eller meningar och beaktar skillnaden mellan sma och stora bokstaver.

eller efter

Belopp

Soker efter poster med ett bestédmt belopp. Beloppet maste alltid skrivas som ett positivt tal.
eller efter

Oppna poster

Séker efter poster som ar markta 'Oppen post' inom en bestdmd tidsperiod.

Upp till 1.600 poster kan visas som sokresultat. Ifall sokresultatet éverstiger 1.600 poster, maste du begransa
sOkkriterierna.

Genom att dubbelklicka i M-kolumnen (fér minnesanteckning) i tabellen for sdkresultatet far du fram memofdnstret.
Genom att dubbelklicka i Kto. (konto) eller Mkto. (motkonto) kolumnen far du fram namnet pa ifragavarande konto.

Genom att dubbelklicka i nAgon annan kolumn i sdkresultatet far du samma effekt som om du frdn menyn valt
'Redigera’ och far da fram konteringsblanketten.

10.2. Definiera standard konteringar



Du kan definiera upp till 200 standard (och automatiska) konteringar. Automatiska konteringar ar en en speciell
form av standard konteringar och anvandes vid insattning av skatte- och rabattposter. Pa vissa villkor kan du
lanka 'Lank' skattekontot vid en automatisk kontering med nagot av utgifts- eller intédktskontona.(se nedan).

For att definiera en standard (eller automatisk) kontering, maste du placera markdren pa en tom rad i listan for
standard konteringar, sedan klicka pa en lamplig knapp (‘Standard kontering' eller 'Automatisk kontering') och
ytterligare klicka pa 'Definiera’ knappen. Harefter maste du komplettera dialogboxen som visas. For att redigera
eller stryka en standard (eller automatisk) kontering, maste du placera kursorn pa motsvarande rad i standard
konteringslistan och darefter klicka pa respektive 'Redigera’ eller 'Radera’ knappen.

Dialogbox for standard kontering
Ifyll fonstret helt eller delvis allt efter behov.
Dialogbox for automatiska konteringar

Konteringstyp:

Du kan automatisera skatte- (moms, punktskatt) och rabattkonteringarna. For att de automatiska
rabattransaktionerna skall funger helt automatiskt tillsammans med de automatiska skattetransaktionerna, maste
du definiera den automatiska rabattransaktionen som 'netto’ (Iamna instéllningsknappen okryssad).

Genvagstangent (Ctrl-A ... Ctrl-Z):
Du kan bestamma genvagstangenter for upp till 26 standard (eller automatiska) konteringar. Genom att anvanda
genvagstangenter, kan du enkelt kalla upp dessa konteringar da du slar in data pa konteringsblanketten.

('Installningsknapp' 'anvand 'GST' i stallet for 'VAT":

Om installningsknappen kryssas ersatts ordet 'VAT' (Value Added Tax) med 'GST' (Goods and Services Tax)
genomgaende i hela ACCOUNT PRO. Lasare i Kanada och Nya Zeeland bor observera att GST fungerar exakt
pa samma satt som VAT. Enbart namnet ar olikt.)

Lankning av konton ('Lank’)

Om du anvander utgifts- eller intéktskonton, som per definition bara de kan innehalla poster, fran vilka skatter
kan utga (t.ex. forsaljning inkl. moms), kan du lanka sadana konton till motsvarande skattekonton. Lanken far
ACCOUNT PRO att automatiskt kontera skatten da huvudkonteringen som lankats till utgifts- eller intéktskontot
gjorts. Funktionen fungerar dven da du kallar upp automatiska rabattransaktioner. | det fallet konterar ACCOUNT
PRO tva transaktioner automatiskt. Rabattkonteringen och den dartill hérande skattekonteringen.

For att kunna definiera l1ankar mellan konton, maste du forst definiera den automatiska konteringen av
skattekontot. Klicka sedan pa 'Lank' knappen och valj fran kontolistan alla konton som skall lankas. De
automatiska konteringarna, som har lankar, identifieras med 'Ja' i den sista kolumnen ('Lankad') pa listan for
standard (och automatiska) konteringar.
Exempel pa lankade konton
Skattekontot (skuldkonto) 'Utgdende moms'

ar lankat
till utgiftskontona 'Férséljning inkl. moms' och till 'Given rabatt inkl. moms'.
"Viktigt !N:Du farinte lanka nagot utgifts- eller intdktskonto som innehaller blandade poster (bade med

och utan tillhérande skattekontering). ACCOUNT PRO kommer a | | ti d att gora en skattekontering ifall
konteringen omfattar ett lankat konto.

10.3. Definiera periodiska konteringar



Du kan definiera och lagra upp till 200 periodiskt aterkommande konteringar. ACCOUNT PRO kommer att kontrollera
ifall nagon post har forfallit varje gang du startar programmet och var gang du ldmnar listan éver periodiska
konteringar. Ifall nagon post forfallit, kommer ACCOUNT PRO att goéra dig uppméarksam pa det och kontera dem
automatiskt.

For att definiera en periodisk kontering, skall du placera kursorn pa en tom rad i listan och klicka pa 'Definiera’
knappen. Darefter fyller du i alla félten pa definitions blanketten. Om du under 'Upprepa den:' véljer en manatlig
upprepning, sa skall du komma ihag att datumen 29., 30. och 31 inte forekommer i alla kalendermanader.
ACCOUNT PRO konterar bara automatiskt sddana transaktioner som ar férenade med majliga datum.

ACCOUNT PRO behandlar alla automatiska konteringar pa samma satt, som du sjalv skulle géra det. Du finner
posterna i konteringsfonstret dar du latt kan gora eventuellt n6dvandiga rattelser (t.ex. om ett stdende
betalningsavtal inte kunnat utféras den forutsatta dagen).

10.4. Definiera momsredovisning

Med funktionen 'Definiera momsredovisning', kan du definiera vilka varden ACCOUNT PRO skall visa i
momsredovisningen.

'‘Beskrivning/Summal/Skilinad’

Pa arbetsbladets varje rad kan du skriva in en beskrivning (kan aven vara en rubrik), en definition av totalsumman
for omsattnings eller skattebeloppet for flere rader eller definitionen for skillnaden mellan beloppen pa tva rader.

Om du 6nskar berakna en skillnad, skall du komma ihag att ACCOUNT PRO visar omsattningen och skattebeloppen
med samma fortecken som motsvarande i kontosaldot (tillgangar och utgifter har normalt positiva saldon, medan
skulder och intékter normalt har negativa saldon). | fall att du tar skillnaden mellan beloppen i tva konton som normalt
har samma fértecken, maste du anvanda @Diff funktionen; i fall att du tar skillnaden mellan beloppen i konton som
normalt har olika fértecken, maste du anvanda @Sum funktionen.

'Omsaéttningskonto’

Insattningar i kolumnen ar bara meningsfull om din skatteredovisning aven fodrar rena omsattningsbelopp utan
specificerat momsbelopp (som t.ex. i momsrapporten). Fér de konton som medtas, berdknar ACCOUNT PRO
bruttosaldon (som fortfarande innehaller ett eventuellt skattebelopp).

'Skattekonto’

| denhar kolumnen kan du markera vilket skattekonto som hor till beskrivningen (for intéktskontot 'Forsaljning inkl.
moms', kan du t.ex. insatta skuldkontot 'Utgaende moms').

'Lankade konton'
Pa listan visar ACCOUNT PRO alla de konton som ar lankade till det relevanta skattekontot. Vid Idnkade konton,

kontrollerar ACCOUNT PRO om posterna pa skattekontona stammer éverens med saldona for de lankade kontona,
da skatteredovisningen visas. Om sa inte ar fallet, kommer ACCOUNT PRO att géra dig uppméarksam pa det.

10.5. Anvandardefinierat balansblad och rorelseresultatblad

Med den héar funktionen kan du sjalv definiera ditt eget balansblad och rérelseresultatblad och en rakenskapsanalys.
Du kan se dessa under 'Visa' pa huvudmenyn, skriva ut dem under 'Fil'/'Utskriv' och exportera dem for att anvandas
av andra program under 'Fil'/'Data export'.



ACCOUNT PRO visar alla anvandardefinierade dversikter i tabeller omfattande fem kolumner pa féljande satt:
Forsta kolumnen: Radnummer

Andra kolumnen: Beskrivning (med bifogad formel, dar det &r tillampligt) eller kontonamn

Tredje kolumnen: Kontosaldo (bara i fall att den andra kolumnen innehaller ett kontonamn)

Fjarde kolumnen: Summor och skillnader enligt de formler du stallt upp

Femte kolumnen: Summor och skillnader enligt de formler du stallt upp

Beskrivning/Kontonamn

| arkets forsta kolumn kan du skriva in en beskrivning (kan &ven vara en rubrik eller underrubrik) eller ett kontonamn.
Du kan automatiskt inféra kontonamnen genom att sla in kontonumren i den andra kolumnen.

For att infora data, klicka pa det 6nskade faltet pa arket och klicka sedan pa 'Insatt'/'Redigera’ knappen.

Med knapparna '<' och ">' kan du anpassa dina data att uppfylla éversiktens grafiska struktur. Kontonamnen
anpassas automatiskt av ACCOUNT PRO.

Kontonummer

| den har kolumnen kan du skriva in numren pa detaljkonton (niva 4).

For att sla in data, klicka pa det dnskade faltet och klicka sedan pa 'Insatt'/'Redigera’ knappen.
Berakningsformel

| de har kolumnerna kan du insatta formler. For att insatta en formel klicka pa faltet dar du 6nskar ha den. Klicka
sedan pa 'Insatt'/'Redigera' knappen.

Option

Du kan definiera huruvida negativa saldotal skall visas med inverterade fortecken eller oférandrade. Den har
installningen kommer naturligtvis att paverka resultatet av dina berakningsformler.

Viktigt:

Andringar i din kontoplan kommer inte att automatiskt reflekteras i dina anvandardefinierade éversikter. Om du andrar
kontoplanen, maste du géra motsvarande andringar i dina anvandardefinierade Oversikter.

10.6. Definiera utlandska valutor och anslutna konton

Innan du kan insétta poster i utlandska valutor maste du definiera valutorna och markera anslutna konton. De
utldandska valutakontona kan insattas under 'Struktur'/'Kontoplan'.

Ifall du har definierat utlandska valutor, framkommer en knapp 'Utlandsk valuta' i konteringsfonstret. Efter det du
klickat pa den har knappen maste du genast insatta det utlandska valutakontot (som K1).

Hantering av vaxelkurser skall ske under 'Valbara funktioner'/'Definiera utlandska valutor och markera anslutna
konton'. Vaxelkurserna som inférts kommer att visas som normalvarden i konteringsfonstret. Du kan alltid skriva 6ver
kurserna.



Du kan visa eller skriva ut valutakontona i basvalutan eller i den utlandska valutan (Installningsknapp 'Visa kontot i
utlandsk valuta'). Balansbladet kan visas eller skrivas ut med en extra kolumn som visar saldona for de utlandska
valutakontona i utlandsk valuta (Installningsknapp 'Visa utlandsk valuta).

10.7. Kostnadsstallen/projekt

For att kunna fordela individuella poster pa kostnadsstallen eller projekt, maste du forst definiera dem ('Valbara
funktioner'/'Definiera kostnadsstallen/projekt’). Du kan definiera upp till 2000 kostnadsstallen och/eller projekt.

Definitionen kraver:

kostnadsstallets eller projektets nummer
bendmning

Oppningsdatum

status (6ppet eller slutet)

Du kan anvanda nagot nummer i omradet 1...32760. Om du indikerar att status for ett kostnadsstalle eller ett projekt
ar 'slutet’, kan du inte mera fordela poster till det.

For att konteringsfonstret skall visa ett falt for insattning av numret for kostnadsstallen/projekt maste du definiera
minst ett sddant.

Under 'Visa' pa huvud menyn kan du se dversikter éver kostnadsstallen/projekt. Oversikterna visar bade det totala
beloppet som férdelats under den innevarande rakenskapsperioden och det kumulativa beloppet férdelat sedan
Oppningsdatum. Det har kan anvandas for att kontrollera projektets ekonomi dven om det |6per dver flere ar.

Under 'Fil', 'Utskriv' eller 'Fil', 'Export av data' kan du skriva ut eller exportera éversikterna.

10.8. Fickkalkylator

Fickkalkylatorn kan nar som helst i programmet kallas fram genom att anvanda funktionstangenten [F4].

Anvandningen av fickkalkylatorn &r densamma, som for de enkla kalkylatorerna du kan képa. Kalkylatorns 'tangenter
kan 'tryckas' med ett klick eller genom att trycka motsvarande tangent pa PC tangentbordet.

Genom att klicka pa 'avrunda' knappen avrundas det visade vardet till tva decimaler.

Det visade resultatet kan kopieras over till konteringsfonstret. Genom att klicka pa knappen '‘Overfor' kopieras
resultatet som sadant. Genom att klicka pa 'Overfér negativt' kopieras resultatet med inverterat fortecken.

10.9. Losenord

Du kan skydda tilltradet till varje individuellt rakenskapssystem med ett specifikt Idsenord. Da du anvander ett
I6senord betyder det att filerna i rakenskapssystemet sparas i krypterad form, som gor filerna olasbara da de
laddas upp i redigerings- eller textbehandlingsprogram.

Observera att I6senorden bara far innehéalla bokstéaver och siffror.



Lésenorden skiljer inte pa sma och stora bokstaver.

Var forsiktig och glém inte I6senorden. Det ar bara AccSoft som kan hjélpa dig i fall du glémt ett I6senord.

1". Export och import av rakenskapsdata

1.1. Export av rakenskapsdata

Du kan exportera all data som finns i de dversikter ACCOUNT PRO kan skriva ut. Data exporteras i form av
avgransade textfiler. De kan laddas in (eller exporteras) till textbehandlings- och kalkylprogram. | det foljande
ges nagra anvandbara tips om hur man anvander ACCOUNT PRO exportfiler i nagra populdra Windows- och
DOS-program:

Word for Windows

Exportera filerna med 'Tab' som kolumnavgréansare och ANSI (Windows) teckenuppséttning. Lémna
installningsknappen 'Satt strangen inom citationstecken' okryssad. Oppna exportfilen i Winword eller insatt den i
ett Winword dokument. Markera den importerade texten och omforma den till en tabell (‘"Tabell'/'Text till tabell").

Excel for Windows

Exportera filerna med 'Tab' som kolumnavgransare och ANSI (Windows) teckenuppsattning. Lamna
instéllningsknappen 'Sétt strangen inom citationstecken' okryssad. Om instéliningsknappen &r aktiverad, kryssa
for 'Export till kalkylprogram'. Oppna den exporterade filen i Excel.

Quattro Pro for DOS

Exportera filerna med 'Komma' som kolumnavgransare och DOS teckenuppsattning. Kryssa for
installningsknappen 'Satt strangen inom citationstecken'. Importera exportfilen i Quattro Pro med hjélp av
"Tools'/'Import'.

11.2. Import av rakenskapsdata

ACCOUNT PRO kan importera poster som har sparats i ANSI textfiler med [Tab] som faltseparator. Filerna skall
besta av rader med féljande innehall:

Datum_Index [Tab] Belopp [Tab] Kto. [Tab] Mkto. [Tab] Beskrivning ([Tab] Verifikat nr. [Tab] Kostnadsstalle nr.)
[CR] [LF]

De individuella vardena skall vara féljande:

e Datum_Index: En strang som representerar datumindexet. Indexet beraknas som (Manad-1)*31 + dag. Indexet
kan innehalla varden mellan 1 och 372. Det bor markas att alla varden inom omradet inte representerar nagot datum
som existerar i verkligheten.

¢ Belopp: En strdng som motsvarar postens belopp. Beloppet kan ha varden mellan -99.999.999,99 och
99.999.999,99. Belopp pa noll tillates inte. Beloppets fortecken bor sattas enligt féljande regel: "Om beloppet som
skall bokforas pa kontot K1 (det forsta kontot) skall sattas i 'Debet' kolumnen, maste det vara positivt. Om det
emellertid skall foras till 'Kredit' kolumnen, maste det vara negativt."



e Kto.: En strang som representerar numret for kontot K1. Kontonumret K1 kan vara mellan 1 och 999.999.
Kontonumret maste existera i det rakenskapssystem till vilket data importeras.

e Mkto.: En strdng som representerar numret fér kontot K2. Kontonumret K2 kan vara mellan 1 och 999.999.
Kontonumret maste existera i det rakenskapssystem till vilket data importeras.

e Beskrivning: En strang som innehaller en beskrivning av posten. Strangen kan ha en langd av upp till 30 tecken.
Den maste atminstone besta av ett (ej tomt) tecken.

¢ Verifikat nr.: (=valfri) En strdng som innehaller postens verifikat nr. (1-99.999).

¢ Kostnadsstaélle nr.: (=valfri) En strdng som innehaller nummer for postens kostnadsstalle (1-32760).
ACCOUNT PRO importerar bara sadana poster som motsvarar ovanstaende regler. Ifall ACCOUNT PRO stéter
pa felbehaftade poster i en importfil, sparas de i filen IMPERR.TXT (placerad i ACCOUNT PRO mappen)
tillsammans med tillhérande felmeddelande.

Exempel pa en importfil:

156[Tab]-123.55[Tab]100[Tab]3002[Tab]Fdrséljning av varor[CR][LF]
156[Tab]-634.80[Tab]100[Tab]3002[Tab]Ytterligare forsaljning av varor[CR][LF]

12. Konvertering av DOS datafiler

12.1. Konvertering av DOS datafiler

Med konverteringsprogrammet WINTRANS.EXE kan du konvertera ACCOUNT/DOS och ACCOUNT PRO/DOS
datafiler till ACCOUNT PRO/WIN datafiler. Gor foljande for att konvertera filerna:

1) Kopiera alla datafiler som hor till ett DOS rakenskapssystem (NAMN.*) till ACCOUNT PRO/WIN mappen.

2) Koér DOS programmet WINTRANS.EXE i ACCOUNT PRO/WIN mappen och konvertera med hjalp av
'Fil'/'Kor' i Windows programstyrning eller direkt fran Windows sokvag.

WINTRANS.EXE konverterar DOS filerna och skapar de nya filerna 'Namn.ACC', 'Namn.MEM', 'Namn.PLA' och
'Namn.TRA' som du direkt kan kora fran ACCOUNT PRO/WIN.



