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Anvandardokumentation - Skapa konteringsmallar

I Inledning

Denna anvindardokumentation dven kallad ”lathund” anvinds for att underlitta att skapa
konteringsmallar vid kontering av leverantorsfakturor.

Milgruppen fér denna lathund 4r du som far leverantorsfakturor som dr lika fran gang till
gang dir du sparar tid genom att anvinda konteringsmallar.

Syftet med lathunden ir att stegvis forklara hur man skapar en konteringsmall pa webben.

2 Steg och Aktiviteter

Konteringsmall

I attestbildens avancerade lige finns mojlighet att anvinda och skapa egna konteringsmallar.
Mallarna kan skapas 1 forvig eller direkt fran attestbilden.
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Skapa/redigera mall

Nir du har en firdigkonterad faktura aktiv i attestbilden kan du spara konteringen genom
att klicka pa Skapa/redigera mall. Bilden Mallar 6ppnas dd med en féreslagen mall skapad
utifran fakturans kontering. Konteringen kan dndras och rader kan liggas till eller tas bort
via Lagg till och Ta bort.

Vid flera fakturarader dr beloppet procentuellt férdelat enligt fakturan mallen bygger pa
men kan dndras, forutsatt att det totalt blir 100 %. Konteringsregeln for kontot styr
konteringsdimensionerna i mallen. Klicka pad Spara som for att spara konteringsmallen.
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Mallar

Markera de mallar som finns

Malinamn Y]
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Sparasom.. | Avbryt

Nu 6ppnas fonstret Spara mall. Ange mallnamn och en beskrivning. Rekommenderas att
Privat 4ar markerad, dvs. konteringsmallen kan enbart ses, anvindas och redigeras av den
anvindare som skapade den. Om den sparas som Global far alla anvindare tillgang till den.

Slutfér med att Spara.

Spara mall

Spara mall

Mallnamn Férdelning konto 6530

Samma kostnadsfordelning for

Beskrivning Konto 6530

Bara for denna lementtyp 1

Andra

® Privat

© Global

Spara || Avbryt

Konteringsmallar kan redigeras och parkeras men inte tas bort. Klicka pa Skapa/redigera
mall och vilj mallen du vill 4ndra (dndra kontering, ligea till/ta bort rad, dndra procentuell

fordelning etc) i listan f6r Mallnamn.
Vid parkering vilj Parkera i rullisten f6r Status. Klicka sen pa Spara som. Gl6ém inte
markera boxen for Andra innan du sparar. Parkerade mallar visas enbart via Skapa/redigera

mall.



Hamta mall

For att anvinda en redan sparad konteringsmall klicka pa Hamta mall.
Vilj mall i rullisten £f6r Mallnamn. Klicka pa Behall nere till vinster f6r att himta mallens

kontering till fakturan.

Mallar

Markera de mallar som finns
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