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Användardokumentation – Reversering 

huvudboksverifikation 

1 Inledning 
 

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

huvudboksverifikation reverseras. 

 

Målgruppen för denna lathund är du som ska reversera en huvudboksverifikation. 

 

Syftet med lathunden är att stegvis förklara hur du reverserar en huvudboksverifikation. 
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2 Steg och Aktiviteter  
 

 

1. Logga in i 

UBW och se 

till att du står 

på fliken Meny 

längst ner. Välj 

Agresso 

Ekonomi, 

Huvudbok, 

Registrering, 

Reversering, 

Markera poster 

för reversering. 
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2. Ställ dig i rutan Ver.nr 

och klicka på F7. 

 
3. Skriv i verifikations- 

numret på den 

verifikation du vill 

reversera och tryck ok 

om hela verifikationen 

ska reverseras (gå 

vidare till punkt 6). 

Om du endast vill 

reversera en rad, fyll i 

Sekvensnr på den rad 

du vill reversera. 
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4. Sekvensnumret hittar 

du om du går in på 

Agresso Ekonomi, 

Fråga, Fråga 

verifikation. Tryck F7 

och fyll i rätt 

vernummer (se till att 

även B transaktioner) 

är ibockad. 

 
5. Sekvensnumret ser du 

under ”stakettecknet” 

#. 

 
6. Om allt ser ok ut, 

kryssa i rutorna längst 

till vänster och spara 

med F12. 
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7. Denna ruta dyker då 

upp. Klicka OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
8. Gå in på 

reverseringsförslag 

(under markera poster 

för reversering). När 

denna ruta kommer 

fram, skriv upp eller 

lägg buntid på minnet. 

Se till att välja den 

period du vill reversera 

i. Tryck därefter F12.  

9. Klicka OK när den här 

rutan visas. 
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10. Gå in på underhåll av 

reverseringsförslag och 

klicka på pilen bredvid 

Bunt ID. Skriv i rätt 

bunt id. Klicka tabb 

och sen F7.  

 
11. När verifikationen 

kommer fram, 

kontrollera att det ser 

korrekt ut och om det 

gör det gå vidare till 

fliken 

reverseringsbekräftelse, 

se punkt 13. Om 

perioden är fel går det 

att klicka på knappen 

Byta period och där 

ändra period.  

 

12. Om hela 

reverseringsförslaget 

ska tas bort, markera 

båda raderna och gå in 

under redigera, ta bort. 

Ett streck hamnar då 

längst till vänster på 

verifikationsraderna. 

Tryck F12 för att spara 

så är 

reverseringsförslaget 

bortplockat. 
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13. När du är inne i 

reverseringsbekräftelse, 

kontrollera att rätt 

Bunt id är ifyllt och 

klicka därefter på F12 

för att spara. 

 
14. När denna ruta då 

dyker upp klicka på 

OK och reverseringen 

är genomförd. 
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15. Gå in på underhåll av 

beställda rapporter och 

klicka upp rapporten 

GL35. 
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16. Denna 

reverseringsbekräftelse 

kommer då fram. Skriv 

ut och sätt in i pärmen 

för reverseringar (finns 

hos 

redovisningsenheten). 
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