Omfora moms i PromikBook

For varje momsredovisningsperiod, vare sig du anvander 1, 3 eller 12 manader nér du
redovisar din moms till skatteverket, s& ska momsen omféras efter varje period. Detta
innebar att dina momskonton fér utgaende och ingadende moms “nollstélls” och saldot
per den sista dagen i perioden bokas mot konto “2650 - Redovisningskonto fér moms”.
Det &r differensen mellan den ingadende och utgdende momsen som avgor om du ska
betala eller fa tillbaka moms.

Har du ett betalpaket hos PromikBook kan du enkelt omféra momsen genom ett
klapptryck. Folj nedanstaende steg for att omféra momsen korrekt.

Steg 1 - Vilj ratt momsperiod

Efter det att du registrerat alla kund- och leverantérsfakturor samt eventuellt andra kvitton
och underlag fér en momsperiod sa ar det dags att generera en momsrapport. Detta gor
du under fliken “Rapporter’->"Momsrapport”. Valj har den typ av momsperiod som ditt
foretag anvander, 1 manad, 3 manader eller helar. Se bild 1.
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Momsrapport 1 manad 3 manader

Bild 1. V&lj momsredovisningsperiod

Nar du valt period s& hamtar PromikBook den senast aktuella perioden automatiskt till
momsrapporten. Man kan se vilken period som genererats hégst upp i momsrapportens
hdgra kolumn. Se bild 2.
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Bild 2. Notera korrekt momsperiod

Ar detta inte den ratta perioden som ska omféras gar det att &ndra period genom att
klicka pa den lilla orange pennan bredvid perioden, se bild 2. Man far d& upp féljande ruta
(bild 3):
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Bild 3. Vélja rdtt momsperiod.

Ange start- och slutdatum for perioden som momsrapporten avser, se till att alternativet
“Forandring” ar i kryssad och klicka pa knappen “Hamta & Visa”. PromikBook genererar
nu momsrapporten for din valda period.

Steg 2 - Kontrollera momsrapporten

Nésta steg ar att kontrollera sa att vardena i rapporten verkar rimliga. Anvander man
PromikBook for sina kund- och leverantorsfakturor s& har momsen vid férséljning
respektive inkdp bokférts automatiskt. Det finns dock inga kontroller fér underlag som
bokforts manuellt via “Bokforing”->"Ny verifikation”, s& pa dessa maste man sjalv som
anvandare kontrollera.

Som en extra kontroll rekommenderar vi ofta att jdAmféra vardena i momsrapporten med
saldona i sin huvudbok. Huvudboken fér momskontona far man fram genom att ga till
“Rapporter’->"Huvudbok - Eget val”. Man kommer da fa upp féljande ruta (bild 4):
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Bild 4. Huvudbok - Eget val av konton



Valj vid “Period” samma period som den aktuella momsperioden, satt “Konton” 2600 till
2699, valj alla verifikationsserier och tryck “Skapa”. PromikBook genererad nu en
huvudbok pa de valda kontointervallet under den valda perioden, alltsa alla transaktioner
som skett pa dessa konton. Kontointervallet 2600-2699 innefattar samtliga momskonton
som det finns ett saldo pa i bokféringen. Det utgaende saldot pa respektive konto
kommer att summeras till olika rader i momsrapporten. Exakt vilka rader som summeras
till vilken rad kan man hitta under “Rapporter”->"Hantera rapporter” och ga till
“Momsrapport 2016”.

Steg 3 - Spara sin momsrapport

Nasta steg efter man kontrollerat sin momsrapport &r att spara den i nagon form. Detta ar
bra fér dokumentation och efterkontroll och som underlag till sitt bokslut. Till vanster om
den genererade momsrapporten finns en ruta som heter “Rapportinstalliningar”, se bild 5.
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Bild 5. Rapportinstéliningar

Steg 4 - Omféring av momsen

Nar du genererat din momsrapport for ratt period, kontrollerat och sparat den sa ar det
dags att omféra momsen. Detta gér man fér att man sedan ska kunna ackumulera ett
saldo fér ndstkommande momsredovisningsperiod. Gér man ingen omféring av momsen
sa ligger denna kvar i bokforingen i nasta period och detta gor att ndsta momsrapport blir
fel. Det ar darfor viktigt att man omfor sin moms efter varje period. Notera ocksa att



PromikBook inte omfoér din moms automatiskt efter det att du genererat rapporten, dven
om vi gor det superenkelt fér dig som anvandare att géra det!

N&r man gatt igenom alla steg ovan sa klickar man pa knappen “Omfér moms” i rutan
“Rapportinstaliningar”, se bild 5. Féljande ruta kommer da att visas (bild 6):
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Bild 6. Verifikation for momsomféring. Klicka pa bilden fér ett stérre format.

Rutan ar en verifikation pa den momsomféring som automatiskt genererats av
PromikBook. Alla saldon pa samtliga momskonton som anvants for perioden hamtas och
omférs mot konto 2650 - Redovisningskonto fér moms. D& skatteverket inte anvander sig
av 6ren i momsdeklarationen s foreslar PromikBook att inga 6ren ska bokféras mot
konto 2650, utan istallet som en 6resavrundning. Beloppet som hér visas pa raden for
konto 2650 ska vara samma som det belopp du ska betala eller fa tillbaka hos
skatteverket for denna period.

Vilj vilken verifikationsserie som ska anvandas, som standard anvands “A - Allmanna
verifikat”. i PromikBook.

Kontrollera att datumet &r den férsta i ndsta efterkommande momsredovisningsperiod.
Det innebar att om momsperioden &r Januari-Mars, sa ska bokféringsdatum vara 1:a
April. Om momsperioden &r Januari, sa ska bokféringsdatum vara 1:a Februari. Notera
dock att om momsperioden &r helar, sa &r det den sista dagen i rdkenskapsaret som ska
vara bokféringsdatum. Detta héller naturligtvis PromikBook reda pa nar du valjer period
under “Rapporter”->"Momsrapport”.



Valj sedan vilken verifikationstext du vill anvanda, t.ex. “Omféring moms Januari-Mars”.
Som standard boérjar alla dessa texter pa “Omforing moms” i PromikBook.

For att godkanna och omféra periodens moms klickar man pa knappen “Bokfor”. Da
skapas verifikationen du just sdg och din moms &r omférd for den aktuella perioden.

Du ar nu klart med omféring av moms i PromikBook!

Tips om momsrapporten

Man kan alltid spara och skriva ut en momsrapport fran en aldre period vid ett
senare tillfélle. Generera da bara rapporten precis som i steg 1 och 3. Se bara till
att inte omféra momsen for perioden igen!

Rapporten genereras fran de saldon som finns pa de berérda kontona for
perioden och avrundas alltid nerat. Detta pa grund av att skatteverkets
momsdeklaration satter dessa regler. Det kan alltsa skilja med hela 99 ére i
rapporten.

Kom ihag att inkdp fran EU och import ofta innebar att du som kdpare ska
berdkna och redovisa momsen. Anvéander du PromikBook for att registrera alla
leverantorsfakturor sa skots detta automatiskt, annars maste detta goéras manuellt.
Se till att anvanda réatt konton. Avviker nagot konto for t.ex. momspliktig forsaljning
fran BAS-kontoplanen sa maste dessa konton ocksé laggas till i momsrapporten.
Ar du oséker pa hur du gér detta kan du kontakta supporten via “Hjilpcenter”
langst upp till hdger pa PromikBook-sidan.

Kontrollera alltid att ratt momsperiod &r vald i rapporten. Detta pa grund av att
man ofta gor sin momsrapport/momsomfoéring cirka en och en halv manad i
efterhand i samband med momsdeklarationen. D& kan det hdnda att perioden som
forst genereras av PromikBook inte l&ngre ar den aktuella perioden.



