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Användardokumentation – Periodisera HB-verifikation 

på webben 

1 Inledning 
 

Denna användardokumentation även kallad ”lathund” används för att visa hur man 

periodiserar en huvudboksverifikation på webben. 

 

Målgruppen för denna lathund är du som ska periodisera en huvudbokstransaktion på 

webben. 

 

Syftet med lathunden är att stegvis förklara hur du periodiserar en huvudboksverifikation på 

webben. 
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2 Steg och Aktiviteter  
 

 

1. Logga in i 

webbversionen av 

UBW och klicka på 

meny högst upp till 

höger. Välj 

redovisning och 

därefter 

ankomstregistrering 

huvudbokstransaktion 

(under Huvudbok) 
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2. När följande ruta 

kommer fram, fyll i 

period och 

transaktionsdatum. 

 
3. Fyll därefter i konto, 

ansvar, verksamhet, 

belopp etc och klicka 

på knappen lägg till 

(nere till vänster), 

alternativt klicka 

direkt på raden under 

den konterade raden. 

Kontera även nästa 

rad som då dyker 

upp. 
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4. Om du vill bifoga 

dokument klicka på 

gemknappen och 

öppna upp ditt 

dokument. 

 

 
5. Bocka i den rad du 

vill periodisera (tänk 

på att både kostands- 

och intäktsraden 

måste periodiseras!) 

 
6. Klicka på knappen 

Period. via nycklar 

och välj hur många 

månader du vill 

fördela på. Välj sedan 

startperiod. 

 
7. Spara genom att 

klicka på knappen 

Spara längst ner till 

vänster. 
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8. När denna ruta dyker 

upp, klicka på Spara 

igen så kommer 

verifikationen 

automatiskt att gå 

vidare för slutattest 

till rätt person. 

 

 
9. Denna ruta visas då 

verifikationen gått 

iväg för slutattest. 

Klicka på OK. 
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