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KONTOPLAN

Utdrag ur kontoplanen fér manuell kontering av affarshandelserna. Fullstandig kontoplan
for olika verksamheter foljer programmet.
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Nagra enstaka konto t ex 7960 maste Du sjalv lagga upp i programmets kontoplan.

* Konto 3051, 3055 och 3056 &r de konton som finns i SPCS-EU-program.
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Moms

Fran och med 1 juli 1993 finns tre olika procentsatser for moms i
Sverige

25 % ar den allmanna momsen pa alla momspliktiga varor och
tjanster, utom féljande undantag:

12 % ar momsen pa livsmedel, hotell och camping,
personalbefordran inom riket samt transport i skidliftar. Obs Ej
vatten, sprit, vin, starkol eller tobak.

6 % ar momsen pa dagstidningar och biobiljetter.

Idag finns tre olika momssatser. Foretagens kontoplan bor da ocksa innehalla
tre olika forsaljningskonton med olika momssatser samt tre olika utgaende
momskonton.

I Vickes Glasbod f6ljs inte dessa principer utan han har endast ett konto for
momspliktig forsaljning och ett konto for momsfri forséljning.

Moms, hdg Momspalagg 25 %
Momsens andel av pris inkl moms 20 %

Moms, lag Momspalagg 12 %

Moms, lag Momspalagg 6 %
Momsens andel av pris inkl moms 5,66 %



Start

Oppna ditt foretag

Ombokning

Hoppa éver denna text nar du forsta gangen startar ditt foretag.
Denna text galler for fortsatt arbete vid datorn.

Nar du fortsatter ditt arbete vid datorn kan
du folja nedanstaende rutiner.

Dialogrutan Val av foretag visas.
Markera det foretag du vill 6ppna.
Ok

Ditt féretag 6ppnas.

Om du bokfort en verifikation fel -

Ombokning med Bokfdringsorder

Om du tryckt Reg for att registrera en verifikation kan du inte
andra denna. Bokforingslagen tillater inte detta. | stallet far du
skriva en bokféringsorder dar du anger andringarna och bokfor
sedan denna som en &ndringsverifikation.

Ny verifikation

Klicka pa knappen Andringsver

Nr: Skriv in nummer pa den verifikation du vill &ndra
Kontrollera att Kopiera verifikationen med omvant tecken ar
valt. Omvand kontering sker automatiskt. Du skriver endast in den
ratta konteringen.

Registrera



Vickes Glasbod

SPCS BOKFORING FOR WINDOWS version 2.7

Starta programmet Starta bokforingsprogrammet fran din meny.

Nar du startar ett nytt féretag maste du lagga upp
ett nytt foretag, lagga in ett nytt bokféringsar och
kopiera en kontoplan.

Om du sparar dina data pa diskett placerar du en formaterad
diskett i enhet A: dvs diskettstationen. Kontrollera med din larare
var du ska lagra dina data.

Har du mojlighet att spara pa harddisk ar detta att foredra da det tar
langre tid att spara pa diskett.

Nytt foretag Né&r programmet har startat visas dialogrutan Val av foretag.
Kontrollera med din larare var du ska spara ditt foretag.
Om du t ex ska spara dina data pa diskett valj
Byt enhet & katalog
Klicka bladdringspilen vid [-c-] och valj [-a-]
Nytt foretag
Dialogrutan Guide Skapa foretag visas.

Foretagsuppgifter Firmans verksamhetsomrade &r detaljhandelsforsaljning av svenskt
glas och foretaget drivs som enskild firma.
Firman heter Vickes Glasbod och &gs av Viktor Weijke.

Namn Vickes Glasbod
Adress Glasbruksvagen 108
Postadress 38234 NYBRO
Telefon 0481-123 45
Kontaktperson Du sjalv
Organisationsnummer 700320-9298
Branschkod 52443
Nasta

Bokforingsar Foretaget startade den 1 januari forra aret.

Du viljer att arbeta med foregaende ar darfor att om du valjer
innevarande ar kan du endast bokféra fram till dagens datum.

Bokforingsar: Skriv t ex 980101 och tryck Enter. 981231 visas.



Kontoplan

Snabbtexter

Om du skriver fel

Menyer

Med pekdon s k mus

Angra

Med tangentbord

Klicka bladdringspilen vid Anvéand kontoplanstyp och vélj EU
BAS97
Néasta

Vilj kontoplan visas. Atta fardiga kontoplaner finns inlagda i
programmet.

Vélj enskild firma EU BAS 97

Nasta

Katalog t ex A:/FTGL1 visas

Nasta

Kontrollera uppgifterna och vélj Slutfor

Foretaget skapas.

For att slippa skriva samma verifikationstext flera ganger kan man
ldgga in texten som snabbtext.

Foretagsunderhall

Snabbtexter

Dialogrutan Instéllningar - Snabbtexter visas.

1 skriv Dagskassa och tryck tabbtangenten.

2 skriv Lokalhyra och tryck tabbtangenten.

3 skriv Hyra fax o kassaregister

Ok

Om du skriver fel kan du radera med backstegstangenten eller
Delete.

Du kan néar som helst ga in och andra ovanstaende uppgifter.

Menyraden (Arkiv, Arbeta med osv) visas langst upp pa
bildsk&rmen. Innan du boérjar bokfora dina verifikationer ska du
bekanta dig med de olika menyalternativen.
Bokfdringsprogrammet ar uppbyggt med menyer och
undermenyer. Du kan vélja kommandon med hjélp av musen eller
arbeta med snabbkommandon fran tangentbordet.

Har du ett pekdon s k mus installerad pekar du pa respektive val
och klickar en gang pa véanster musknapp och undermenyn 6ppnas.

Fran undermeny pekar du pa respektive val och klickar en gang pa
vanster musknapp.

Du kan angra ett val genom att klicka nagonstans pa bildskarmen
utanfér undermenyn.

Tryck Alt + E for att 6ppna Foretagsunderhall-menyn.
Vid vissa alternativ finns en pil i hgerkanten. Detta innebér att det
finns ytterligare en undermeny.



Angra/Avbryt

Fyra fonster

Dialogrutor

Spara

Viktigt

Bladdra i listor

Med tangentbordet

Tryck X (Snabbtexter) och undermenyn visas. Angra genom att
trycka Esc. Valj Visa-menyn.

Kontrollera att en bock finns framfor samtliga tre alternativ, vilket
visar att dessa ar aktiverade.

Tryck Esc for att avbryta ett val.

Du kan ocksa trycka F10 for att aktivera menyraden. Dérefter kan
du med pilhdger respektive pilvanster flytta till den meny du vill
valja. Tryck Enter och undermenyn visas.

Vissa funktioner visas med ljusgra text (skuggad) t ex Byt
l6senord i Arkivmenyn. Detta innebar att funktionen maste
aktiveras innan den kan valjas.

Bokforingsprogrammet innehaller en mangd olika dialogrutor och
fyra fonster att arbeta med: Ny verifikation, Kontoplan, Visa
verifikation och Féretag.

Utmaérkande for fonstren &r att du alltid kan valja alla val i
menyerna, dven om du har ett eller flera fonster framme pa
bildskarmen. Det innebar t ex att du kan arbeta med
verifikationsregistrering och samtidigt géra &ndringar i tex
foretagsuppgifter utan att behova stanga fonstret.

Allt annat som visas pa bildskarmen &r dialogrutor. Nar en
dialogruta visas kan du enbart arbeta med den. Du maste forst
stanga dialogrutan innnan du kan ga vidare med nagot annat.

Grundprincipen ar att du alltid maste valja Ok for att det du skrivit
in ska sparas. En verifikation sparas nér du valjer registrera.

Ova s att du blir séker pa hur du 6ppnar och lamnar menyer och
undermenyer. Préva garna med bade tangentbord och mus. |
fortsattningen anges t ex endast Arkiv och da forutsatts att du vet
hur de olika menyerna 6ppnas.

Né&r du arbetar med bokforingsprogrammet ar det lampligt att
anvanda den numeriska delen av tangentbordet fér inmatning av
siffror.

Du ska nu kontrollera vilka konton som ingar i kontoplanen.
Kontoplan
Kontoplanen visas pa bildskarmen.

Du kan bl&ddra i kontoplanen med hjalp av
bladdringslisten/pilarna eller med tangentbordet.

Tryck Pilupp- eller Pilner-tangenten.
Tryck PgUp eller PgDn for att hoppa en sida i taget.



Med musen

199X 4 jan

Ingaende balans

Tryck Ctrl-Home resp Ctrl-End for att hoppa till borjan/slutet av
listan.

Klicka pa bladdringspilarna och du forflyttar dig stegvis.

Klicka pa bladdringlisten och du bladdrar en sida i taget.

Klicka pa bladdringsrutan pa bladdringslisten och dra den till

bladdringslistens Gvre resp nedre del for att hoppa till borjan

respektive slutet av kontoplanen.

Vilken bendmning har konto  1930? ...
2013
8300
1220
4010
3011

Klicka Stang nér du ar klar.

Som du ser finns det flera olika alternativ att valja nar man vill
ldmna eller 6ppna en meny. | fortséttningen kommer endast ett
alternativ att anges t ex Ok. Det betyder att du véljer det arbetssatt
som passar dig bast.

Vicke borjar med att skriva en bokforingsorder for sina ingaende
balanser.

Vicke har sjélv satsat 60 000 kr kontant i foretaget.

Han har dessutom strax fore arsskiftet fatt en checkrakningskredit
pa 50 000 kr i Svenska Handelsbanken. Krediten ska anvandas i
foretaget.

Ingaende balanserna blir alltsa

1910 Kassa 60 000 2330  Checkkredit 50 000

1930 Checkrékn 50 000 2010 Eg kapital 60 000
110 000 110 000

Foretagsunderhall

Ingdende balans

Registrera

Tank pa att skuldkonton skrivs in med minustecken framfor darfor
att det ar kreditposter.

Vid konto 1910 Kassa skriv 60 000
1930 Checkrakning 50 000
2330 Checkkredit -50 000 (Obs minus)
2010 Eget kapital -60 000

Kontrollera att Summa IB = 0,00
Stang



Om du skriver fel

Léagg till konto

Verifikationer

Reg verifikationer

Flytta markdren till den position dar &ndringen ska ske. Tryck
Delete eller backsteg och texten raderas. Tryck Esc om du angrar
en radering.

Konto 1445 Skattekonto saknas i kontoplanen. Lagg till detta.
Kontoplan

Ny - Konto 1445

Benamning Skattekonto

Ok - Stang

Lagg &dven till kontona:

2110 Periodiseringsfond

8811  Avsattn periodiseringsfond

8819  Aterforing periodiseringsfond

Kontera forst verifikationerna manuellt i konteringsrutorna
nedan. Darefter registrerar du verifikationerna i datorn.

Ny Verifikation
Dialogrutan Registrering av verifikation visas.

Vid inmatning anvand lampligen det numeriska tangentbordet och
bekréfta varje inskrift med Enter. Markoren flyttar da till nasta falt.
Du kan ocksa hoppa mellan falten med Tabb-tangenten resp backa
med Skift + Tabbtangeten.

Faltet for Datum ar markerat. Skriv 9X0104 (inga bindestreck) och
tryck Enter.

Markoren flyttas da till faltet Text. Skriv Insattning och tryck
Enter.

Markoren flyttar da till faltet for Konto. Skriv 1920 och tryck
Enter. Markdren finns nu vid Debet. Skriv 40 000 och tryck Enter.

Vid Konto skriv 1910 och tryck Enter.

Markoren star nu vid Debetfaltet. Flytta markoren till Kredit och
skriv 40 000. Tryck Enter tre ganger.

Registrering av verifikation, visas. 1 &r forvalt. Tryck Enter eller
klicka OKk.

Verifikationen lagras automatiskt och du kan fortsatta med nésta
verifikation.

N&r du skriver siffror ar det en fordel att trycka Enter istéllet for att
klicka mellan falten, eftersom du da slipper flytta handen.

Vid Datum tryck endast Enter om du arbetar med samma datum.




Ver 1 4 jan

Ver 2 4 jan

Visa verifikation

Datumtips
Ver 3 4 jan
Ver 4 5jan

Obs! Byt datum.

Vicke 6ppnar ett postgirokonto och satter in 40 000 kr fran

foretagets kassa.

Verifikationstext Konto Debet Kredit
Fran banken kommer ett kontobesked att man dragit fast

kreditavgift (ranta) pa 1 000 kr fran checkrakningskontot.
Verifikationstext Konto Debet Kredit
Du kan nu kontrollera att du gjort ratt genom att titta pa

verifikationerna.

Stang registrering av verifikation.

Visa verifikation

Nér du arbetar med fonstret Visa verifikation kan du anvanda de

verktyg som finns pa verktygsraden under menyraden.

Klicka bladdringspilarna for att titta pa forsta respektive sista
verifikationen.

Prova dven knapparna for Sok.

Klicka Stéang nér du last klart.

Ny verifikation
Vid registrering av datum tryck Ctrl + (plus-tangenten) sa okas

datumet en dag. Tryck Ctrl - (minustangenten) och féregaende dags

datum visas.

Vicke annonserar efter lokal. Han betalar kontant 600 kr inklusive

moms. Momsen utgor alltsa 120 kr.

Verifikationstext Konto Debet Kredit

Vicke koper kontant diverse kontorsmaterial for 1 000 kr inklusive

moms.
Momsen utgor alltsa 200 kr.
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Ver 5 5jan

Tips

Ver 6 15 jan

Ver 7 25 jan

Snabbtangenter

Verifikationstext Konto Debet Kredit

Vicke far av sin gamle larare i foretagsekonomi veta att han far
"sdtta upp" sin privata dator inkl. program "pa firman". Den
betraktas som Inventarier och bokfors som Egen inséttning (under
kontogruppen Eget kapital). Nagon ingaende moms far Vicke inte
rakna med. Vardet pa datorn uppskattas till 10 000 kr.

Verifikationstext Konto Debet Kredit

Om du ska kreditera samma belopp som du tidigare debiterat
behover du endast trycka , (kommatecknet). Beloppet placeras
da automatiskt i kredit-faltet. Tryck Enter.

Vicke betalar kontant telefonabonnemang for firmans nya telefon.
Det blev dyrt! Televerket vill ha 3600 kr inklusive moms. Vicke
betalar glatt for nu har han hittat drémlokalen.

Verifikationstext Konto Debet Kredit

Vicke betalar via girering fran postgiro hyra for den nya lokalen.
Ingen moms utgar. Hyran uppgar till 2 000 kr.

Vissa kommersiella lokaler har moms pa hyran. Hyresvérden
bestdammer sjalv om han vill vara registrerad for moms. Detta kan
vara lénsamt vid t ex reparationer och ombyggnad. | Vickes fall &r
varden inte registrerad for moms. Det ar aldrig moms pa hyra for
privatbostad.

Istallet for att skriva Lokalhyra som verifikationstext kan du klicka
bladdringspilen vid Text och vélja snabbtexten Lokalhyra. Tryck
Enter.

Verifikationstext Konto Debet Kredit
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Ver 8 26 jan

Ver 9 28 jan

Moms

Ver 31 jan

Rapporter

Ta bort /Andra konto

Andra konto

Vicke hyr en kassaapparat och en fax for 600 kr inkl moms. Han
betalar forsta hyran via postgiro.

Verifikationstext Konto Debet

Kredit

Pa en konkursauktion gor Vicke ett klipp. Han kommer 6ver en
komplett butiksinredning for 10 000 kr inklusive moms. Han
betalar med check.

Verifikationstext Konto Debet

Kredit

Vicke upprattar en bokforingsorder och for ver Ingaende resp
Utgaende moms for perioden till momsavrakningskontot enligt
bokféringsunderlaget.

Rapporter

Momsrapport

Datum 980101-980131

Momsunderlag for skattedeklaration

Bildskarm

For over respektive saldo i konteringsrutan nedan.

Verifikationstext Konto Debet

Kredit

Rapporter
Saldolista
Bildskarm

Hur mycket inventarier har Vickes foretag vid
manadsskiftet?

Hur mycket har Vicke i kassan?

Klicka Avbryt nér du last klart.
Vicke tycker att det ar onddigt med olika konto for telefon och
porto i dessa faxarnas tidsepok. Ta bort kontot porto 6250 fran

kontoplanen och andra kontot telefon 6211 till Telefon och porto.

Kontoplan

Andra

Konto skriv 6250 och tryck Enter.
Radera
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Saldolista

Felbokning

Radera konto, &r du séker? Svara Ja

Placera markdren pa kontonumret 6211 och klicka pa Andra-
knappen.

Andra till Telefon och porto

Ok

Stang

Kontrollera att du har ratt saldo pa dina konton genom att valja
Rapporter

Saldolista

Bildskarm

Kontrollera pa bildskarmen mot facit att du gjort ratt. Om inte
maste du géra ombokning/ar.

Klicka Avbryt nér du last klart.
Om du tryckt Ok for att registrera en verifikation kan du inte andra
denna. Bokforingslagen tillater inte detta. I stallet far du skriva en

bokféringsorder dar du anger andringarna och bokfér sedan denna
som en andringsverifikation.
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