Ibland hander det att man vill bokféra pa konton som ligger utanfor standardkontoplanen vilket
ocksa innebar att dessa konton kanske inte dyker upp i rapporter automatiskt.

| detta dokument beskriver vi hur man pa tva olika tillvagagangssatt lagger till enskilda konton eller
kontogrupper i rapporterna*.

*Observera att det tillvidigagdngssdtt som beskrivs i alternativ 2 enbart Idgger till enskilda konton och inte
kontogrupper som referenser dven om grupper kan anges. Lds mer under alternativ 2.

Ps. missa inte att kika pa filmen som visar hur man gar tillvéga fér att Iégga till konton.

https://www.youtube.com/watch ?v=XlcqGbxA038

Nedan visar vi hur man lagger till konton i Momsrapporten.

| exemplet har vi bokfort forsaljning pa konto 3006 som frangar standarden och behover laggas in. Vi
har dven bokfort momsen for 25% pa 2710 som inte heller ar enligt standard.

Vi gar nu igenom tva olika satt att uppna samma resultat.
Alternativ 1 - (Lanka genom BAS)

Steg 1. Oppna rapport for editering.

For att 6ppna en rapport for editering utfor foljande 3 steg.
1. Gatill menyalternativet “Rapporter” -> "Hantera rapporter”
2. Klicka pa atgardsikonen ga)momsrapporten som ska editeras.
3. Valj alternativet "Editera rapport” enligt Bild1

‘tlier standard  Aktiv @ Momsrapport X

‘vljer standard  Inaktiv = Inakiivera

Editera rapport

Bild 1

Steg 2. Lagga till konto


https://www.youtube.com/watch?v=XIcgGbxA038

Nér sidan har laddat klart finns nu rapporten pa skarmen. Nu ska vi lagga till konto 3006 som
forsaljning. Vi ska leta upp ratt plats i rapporten innan vi kan borja. For forsaljningskonto 3006 sa ska
vi ldgga in kontot under ” 05 Momspliktig férsaljning som inte ingar i ruta 06, 07 eller 08”.

Utfor foljande steg for att lagga till kontot.
1. Klicka pa plus-knappen enligt Bild2 for att ldgga till en referens fran en annan rapport.
2. Vilj alternativet for att lagga till Referens enligt Bild3
3. Leta upp BAS (senaste versionen) och klicka pa Visa for att lista rapporten BAS.
4. Leta upp konto 3006 och klicka pa “Lagg till som referens” enligt Bild4
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Vilj vilken typ av objekt du vill skapa/importera
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« Kontospan manuelit

Ny parentes

Referens till konstant

« Skapa ny kontoreferens (om ej finns | BAS)

Bild 3

Vil ett objekt att referera till X

¥ o+ BAS @ Lagg till som referens

» + 1  @Laggtill som referens

> + 2 @Laggtill som referens

¥ + 3 @ Laggtill som referens

¥ + 30 @Laggtill som referens
¥ + 300 <@ Llaggtill som referens

+ 3000 < Lagagtill som referens
+ 3001 @ Lagg till som referens
3002 @ Lagotill som referens
+ 3003 @ Lagotil som referens
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r{:_ 3006 @@ Lagg till Som referens 1’7

| _Js 31 @ Lagg till som referens

Bild 4



Tips. Enligt Bild4 kan man Idgga till enskilda konton eller hela kontogrupper som
referens.

5. Nu har kontot hamnat i rapporten och vi ska kontroller att det ar ratt installningar.
a. Klicka pa Ogat for att délja kontot enligt Bild6.
b. Klicka pa installningshjulet langst ut till hoger pa raden i Bild2
i. Andra faltet operator till att vara det korrekta alternativet. | fallet 3006 ska
det dndras fran Addition (+) till Subtraktion (-) enligt Bild5
6. Nu ar allt klart och resultat ska se ut som i Bild6

Tillhér rapport BAS
Mamn 3006

Ghversattningar
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* + 06 Momspliktiga uttag &

»  + 07 Beskattningsunderlag vid vinstmarginalbeskatining &
Bild 6

For att lagga till momskontot i forsaljningen utfor vi liknande steg men lagger till konto 2710 under
gruppen ”10 Utgaende moms 25%". Principen dr densamma.



Alternativ 2 - (Genom att skriva in kontonummer)

| alternativ 2 ska vi lagga in samma konton i momsrapport. Alternativ 2 erbjuder en snabbare och
kraftfull inmatning for att lagga till enskilda konton.

Steg 1. Oppna rapport for editering
Folj stegen i Alternativ 1 for att 6ppna rapporten for editering.
Steg 2. Lagga till konto

Nu ska vi lagga till konto pa ett satt som bade dr enklare men dven mer avancerat om man snabbt vill
lagga till enskilda konton.

Utfor foljande steg for att lagga till kontot.
1. Klicka pa plus-knappen enligt Bild2 for att lagga till en referens fran en annan rapport.
Vilj alternativet for att lagga till konton manuellt enligt Bild7
Skriv in 6nskat kontonummer enligt Bild8
Vilj redan nu ratt operator enligt Bild8
Klicka pa Knappen Vilj konto fér att ldgga till
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Vlj vilken typ av objekt du vill skapa/importera

« Lagg till konton manuelit
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= Skapa ny kontoreferens (om ej finns | BAS)

Bild 7

Skriv in dnskat kontointervall

Skriv in onskade knntonD } 1
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Bild 8

Tips! Klicka pé fragetecknet i Bild8 for att fa reda pa hur du snabbt kan
lagga till grupper av konton eller flera konton pa samma gang!

Mer om inmatning

| och med att det gar att skriva in konton direkt med nummer kan man pa ett snabbt satt ldgga till ett
eller flera konton. Observera att om man skriver in kontogrupp ”3” laggs inte referensen 3 in somi
alternativ 1 utan istallet genereras alla konton fran 3000 — 3999 och laggs in under vald plats i
rapporten.



Det gar dven bra att skriva flera konton och separera med kommatecken ”,”. Ex ”3007,3008,3009”
for att lagga in konto 3007, 3008 och 3009.

Det gar dven bra att skriva in flera konton med bindestreck ”-”. Ex ”3007-3009” for att lagga in alla
konton mellan 3007 och 3009, dvs 3007, 3008 och 3009.

Det gar dven bra att kombinera olika satt. Ex ”3007-3009,3015,3016,261".
Foljande exempel ger foljande resultat.

- Viborjar med ”3007-3009” som ger: 3007, 3008 och 3009

- Darefter laggs konto 3015 och 3016 enligt ”3015,3016"

- Till sist sa laggs alla konton under 261 in, dvs 2610-2619.

Total ger alltsa exemplet ”3007-3009,3015,3016,261” foljande konton:

e 3007 e 2610 e 2615
e 3008 e 2611 e 2616
e 3009 e 2612 e 2617
e 3015 e 2613 e 2618

e 3016 e 2614 e 2619



