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Inledning

iOrdning ar ett lattanvant bokfdrings- och faktureringsprogram fér Mac OS X. Programmet, och denna
manual, forutsatter forstaelse for grundlaggande bokforingsbegrepp som exempelvis konton och
verifikationer. Om du inte kénner till ovanstaende begrepp rekommenderar vi att du férst bekantar dig
med dem genom nagon av de manga resurser som finns pa omradet (exempelvis
Bokforingsnamndens utmarkta skrift “Att fora bok”, http://www.bfn.se/, eller ndgon av de kurser som
arrangeras av studieférounden eller skatteverket).

Installation & uppstart
Om du koépt programmet fran Mac App Store behdvs ingen ytterligare installation. Annars drar du
programmet ("iOrdning”) frén skivan eller din mapp med Hamtade filer till din Program-mapp.

Dubbelklicka for att starta programmet. En filvaljare visas, som later dig valja mellan att starta ett nytt
dokument, titta pa instruktionsfilmer (beroende pa tillganglighet) eller att besdka var hemsida. Nar du
sedan sparat egna bokforingsdokument kommer du &ven att kunna valja bland de senast 6ppnade
dokumenten. En praktisk detalj som goér att du snabbare hittar ratt dokument ar att ikonerna for de
senaste dokumenten i filvaljaren anpassar sig till den méarkning du valt fér dokumentet i Finder (i
menyn Arkiv—Markning).

Om du har ett annat sprak an svenska som valt sprak i Mac OS X kommer programmet att visas som
“Economacs”, vilket ar iOrdnings produktnamn utanfor Sverige. Om du valjer att kdéra Mac OS X pa
engelska, men anda vill att iOrdning ska vara pa svenska kan du stélla in spraket i menyn

iOrdning— Instéliningar.

Programmet kommer dven fortsattningsvis heta "Economacs" i Finder, men det startas pé svenska.
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http://www.bfn.se

Registrering

For Mac App Store-kunder ar ytterligare registrering varken nédvandig eller méjlig. Om du kopt
iOrdning direkt av oss maste du registrera programmet for att 1dsa upp alla funktioner. Innan du
registrerat programmet ar det begransat till att skapa hdgst 10 verifikationer respektive fakturor.
Registrerar gér du genom att valja iOrdning— Registrera... frAn menyn. Mata in ditt serienummer och
dvrig information och klicka pa ‘Registrera’. Observera att detta kréver en aktiv Internetanslutning. Vid
online-k&p finns serienumret pa ditt kvitto.

Du kan &teranvanda samma serienummer for att installera programmet pé alla datorer du anvander.

Huvudfonstret

Huvudfénstret innehaller

1. Ett verktygsfélt med snabbval for vanliga atgérder.

2. Ett sidofélt dar du véljer vad som visas i huvudvyn.

3. En huvudvy vars innehall beror pa vad som valts i sidoféltet.
4

De flesta vyer innehéller ocksa en hjalpknapp nere i hdgra hdrnet, som dppnar ett litet fonster med
detaljierad hjélp for just den vyn.

Att bokfora

Kontoplan

Innan du kan borja bokfora behdver du en kontoplan. For att se kontoplanen, valj ‘Konton’ fran
sidoféaltet. Huvudvyn vaxlar till att visa en tabell som du kan fylla med din kontoplan. Om du valde att
utgé fran en av de medfdliande kontoplanerna kommer tabellen redan att innehélla ett flertal konton till
vilka du kan 1&gga till ytterligare vid behov.

For att lagga till ett konto, klicka pa ‘+’ knappen langst ner. Fér att ta bort ett konto, klicka pa ‘-’.
Notera att du inte kan ta bort ett konto nar det val har anvants i en verifikation.

For varje konto maste du ange ett kontonummer, en beskrivning och en typ (Tillgang, Skuld, Intakt
eller Kostnad). Du kan ocksa ange en momskod och en skattekod; dessa falt anvands for att
generera moms- och skatterapporter och ar frivilliga. For intakts- och kostnadskonton kan du ocksa
ange en momsniva. Denna momsniva anvands tilsammans med momsinstéliningarna nar du
anvander verifikationsguiderna (se nedan).

Momsnivaer

Om du vill utnyttja guiderna for att skapa verifikationer s& maste du férst knyta momskonton till varje
intakts- och kostnadskonto. Detta &r redan gjort for de medfdljande kontoplanerna fér Sverige, men
om du lagger till egna konton behdver du gora detta sjélv. Det finns tre momsnivaer, en for normal
moms och tva for reducerad moms. For varje intakts- och kostnadskonto maste du vélja en av dessa,
eller 0% fér momsfria konton.

Under ‘Moms’ under ‘Information’ (inte att forvaxlas med ‘Moms’ under ‘Rapporter’) kan du sedan
vélja vilka momskonton som ska anvéndas for respektive momsniva.

OBS! Du kan bara valja mellan konton som har typen ‘Skuld’. Kontona maste
ockséa ha en momskod (se nedan).

Den nya verifikationen

Nar du har en kontoplan kan du bdrja skapa en verifikation. Valj "Ny” 1&ngst upp i sidofaltet (eller klicka
pa "Ny verifikation’ i verktygslisten). Har har du nu tre metoder for att skapa en ny verifikation:
Kostnad, Intakt eller Ovrigt / manuell. Vaxla mellan dessa lagen med tab-flikarna i vyns éverkant.
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| den nedre delen av vyn matar du in information som ar oberoende av viken metod du valt: ett
verifikationsnamn (en kort beskrivning som anvands i grundboken och huvudboken), en valfri
kommentar, ett datum och eventuellt en bild (t.ex. ett inskannat kvitto). Observera att iOrdning normalt
sett haller en strikt datumordning pa verifikationer. Det ligger darfér en sparr pa att valja ett tidigare
verifikationsdatum an den senast bokférda. Du kan sldppa pa sparren med det lilla hanglaset bredvid
kalendern. Eventuella kvitton sparas i bokféringsfilen. Det innebar att om du lagger till ménga stora
bildfiler blir din bokféringsfil valdigt stor. Storleken pé kvittona begrénsas automatiskt till c:a 100 kB.

Om du ar momstregistrerad kraver bade Kostnads och Intakts-lagena att du stallt in konton i
momesinstallningarna (se ovan).

Kostnader och intékter

| dessa lagen kan iOrdning hjalpa dig att skapa en verifikation av motsvarande typ. Mata in den
efterfragade informationen. Nar du ar klar aktiveras knappen ‘Registrera’ nere i hogra hornet. Du kan
ocksa vaxla dver till det manuella Iaget och se hur verifikationen ser ut och eventuellt justera den.
Ovrigt / manuell

| det manuella 1aget matar du in varje rad i verifikationen sjalv. Lagg till eller ta bort rader med

'+ (kortkommando \_3N) och ’-’. Varje rad kraver ett konto och ett varde (stdrre &n noll) i antingen
debet eller kredit. Om du lagt upp kostnadsstéllen kan du ocksa tilldela ett kostnadsstallet till enskilda
rader. Observera att du normalt sett bara bér 1agga till kostnadsstéllen till rader med konton i
resultatrakningen.

Om du vill se kontoplanen kan du visa den med menyn Innehéll—Visa kontoplan.

Du kan registrera verifikationen med knappen ‘Registrera’ (88R) nar du har matat in tva eller fler rader
som tillsammans &ar balanserade (dvs summan av debet-vardena &r lika med summan av kredit-
vardena). Du kan balansera verifikationen automatiskt med knappen ‘Balansera’ (36B), vilket gor
verifikationen balanserad genom att &ndra debet eller kredit pa den for tillfallet markerade raden.

Bokféra som kommande

Om du vill lagga verifikationen i ko for att sedan bokféras i datumordning nér du skapar senare
verifikationer kan du hélla nere "\C nar du klickar pa Registrera. Verifikationen hamnar d& under
Kommande.

Periodisering av intdkter och kostnader

iOrdning kan automatiskt periodiska intakter och utgifter genom att du héller ner 4+ nér du klickar pa
Registrera. En liten popover visas dé dar du véljer vilket konto som ska anvandas for periodiseringen,
och vilkka manader det galler. Programmet skapar automatiskt verifikationer for de manader de géller.
Méanader som redan 16pt ut laggs ihop och bokférs direkt. Ménader som inte 16pt ut far verifikationer
som hamnar under Kommande. Samtliga intakts- eller kostnadskonton i verifikationen periodiseras.

Observera att iOrdning inte kan periodisera leverantérsfakturor eller kundfakturor.

Andra en bokford verifikation

Om du direkt inser att du gjort ett misstag nér du registrerat en verifikation kan du angra registrering
(med menyn Redigera—n&ngra eller tangentbordsgenvagen #82). Du kan angra hela vagen tillbaka tills
du senast sparade.

Om du vill andra en verifikation som du registrerade for lange sedan, markera dess réakenskapsar fran
sidofaltet och darefter verifikationen fr&n huvudvyn. Klicka p& ‘Andra’ langst ner. Verifikationens rader
kommer nu visas i en utfalld panel. Denna lista &r ungefar som listan med rader for den nya
verifikationen, med nagra skillnader:

1. dukan inte ta bort en rad helt. Om du tar bort en rad visas texten i rott. Den kommer inte langre

att paverka din bokféring men den kommer att visas, Overstruken, i verifikationslistor och i
huvudboken.
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2. nya rader du lagger till visas i fetstil.

Tillagda eller borttagna rader visas i verifikationslistan och i huvudboken tillsammans med en notering
om nar och av vem férandringen gjordes (namnet ar det aktuella anvandarnamnet i Mac OS X).

Du kan inte andra namn eller datum pé en bokford verifikation. Du kan déaremot stryka alla rader i den
befintliga verifikationen och skapa en ny verifikation med samma innehall pa ratt dag. For att enklare
skapa en ny likadan verifikation kan du markera den gamla verifikationen och vélja Redigera >
Duplicera.

Verifikationslistan

Bokforda verifikationer sorteras i rakenskapsar. Varje rakenskapsér har en egen serie med
verifikationsnummer och en nyligen bokfdrd verifikation ges nésta I6pnummer i serien. Nér du bokfér
en verifikation kan du se i vilket rdkenskapsér den hamnade och med vilkket nummer i den animering
som visas direkt efter du klickar pa ‘Registrera’.

For varje rakenskapsar kan du se verifikationslistan genom att vélja rakenskapséret fran sidofaltet,
under rubriken *Verifikationer’. Det finns ocksé en verifikationslista med kommande verifikationer. Ur
denna lista gar det att ta bort verifikationer. Markera en verifikation du vill ta bort och vélj Redigera —
Ta bort.

Kostnadsstillen

iOrdning har stdd for kostnadsstéllen. Du kan knyta enskilda rader i verifikationer till ett kostnadsstalle
och sedan visa delresultat fordelade pé kostnadsstélle. Du definierar kostnadsstallen med
‘Kostnadsstallen’ i sidofaltet, vilket gor att huvudvyn vaxlar till en lista med definierade kostnadsstéallen.
Har kan du 1&gga till eller ta bort kostnadsstéllen med knapparna ‘+’ respektive ‘-’. For varje
kostnadsstalle anger du ett nummer och ett namn.

Nér du definierat minst ett namn kommer ytterligare en kolumn visas i listan med rader fér den nya
verifikationen. Har kan du ange numret péa ett kostnadsstélle som du vill knyta till en rad.

Rakenskapsar

Du kan bara bokfdra en verifikation med ett visst datum om datumet ligger inom ett rakenskapsar. Nar
du skapar ett nytt dokument skapar iOrdning automatiskt ett rakenskapsér som motsvarar det
innevarande kalenderaret. Om du har ett brutet rakenskapsar eller vill borja bokfora ett tidigare ar
behdver du andra i listan med rakenskapsar. Valj ‘Rékenskapsar’ fran sidofltet for att visa listan.

Du kan lagga till eller ta bort rékenskapsér med knapparna ‘+’ respektive ‘-’. For varje rdkenskapsar
anger du ett (godtyckligt) namn, ett startdatum och ett slutdatum. Rékenskapséret innefattar
slutdatumet. Det innebar att om rékenskapsaret sammanfaller med kalenderaret ska slutdatumet vara
31:a december.

OBS! Du kan skicka fakturor med ett datum som inte ligger i ndgot rakenskapsar, men du
kommer inte att kunna markera dem efterat eftersom det inte finns nagon lamplig mapp i
sidofaltet. Skapa ett rakenskapsar som omfattar fakturans datum for att se fakturan.

Ingaende saldon

Om ett rékenskapsar inte ar det forsta verksamhetsaret for ett foretag har du troligtvis ingaende
saldon for tillgangar och skulder. Nar du valt ‘Rakenskapsar’ i sidoféltet ser du en listan med ingdende
saldon nere till hdger i huvudfonstret; listan galler det valda rakenskapsaret. Du kan lagga till eller ta
bort ingdende saldon med ‘+’ respektive ‘-’ knapparna. For varje ingdende saldo maste du ange
kontonummer och saldo.

Du kan lata programmet ta fram ingdende saldon for det markerade &ret utifran de utgédende saldona
for foregéende ar med knappen ‘Berdkna utifran féregaende ar’.
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Kom ih&g att det ingdende saldot for skuldkonton ofta ar negativt och maste anges med minustecken
bland de ingédende saldona. Summan av alla ingdende saldon ska vara noll. Om den inte ar det sa
visas differensen i rott nedanfor tabellen med ingdende saldon.

Leverantorsfakturor

De flesta fakturafunktioner i iOrdning rér kundfakturor, men programmet ger ocksa visst stod till att
folja upp och bokféra leverantdrsfakturor. Under rubriken “Verifikationer’ i sidoféltet hittar du
‘Leverantorsfakturor’. Listan som visas hér ar samtliga skapade leverantérsfakturor. Har kan du
snabbt se vilka fakturor som har forfallit, &ndra dess status och skapa nya leverantérsfakturor.

Lagga till fakturor

Klicka p& '+ under listan for att 14gga till en leverantdrsfaktura. Ovre delen av vyn visar information om
fakturan: fakturanummer, en leverantdr, en kommentar och ett antal belopp. Du kan antingen vélja en
befintlig leverantor fran listan, eller skapa en ny genom att skriva ett nytt namn och trycka Enter. Om
du vill plocka en kontakt fran adressboken maste du férst skapa leverantéren under Kontakter.

For varje belopp matar du in sjélva beloppet och ett konto. Om du anger ett konto som har en
momsniva sa beraknas en automatisk momsrad. Kontrollera att beloppet pa denna rad stammer med
fakturans momsbelopp, och justera vid behov. Listan med konton som du kan vélja mellan innehaller
alla skuldkonton for vilka momskoden inte &r tom, samt alla kostnadskonton.

Du behover inte skapa en rad for leverantdrsskulder. Denna rad skapar programmet automatiskt.

Registrera fakturor

Klicka pa ‘Registera’ for att markera leverantorsfakturan som mottagen eller som betald.
Tillvagagangssattet beror pad om du valt kontantmetoden eller fakturametoden.

- Om du anvander kontantmetoden behdver du ange ett datum samt fran vilket konto betalningen
drogs.

- Om du anvander fakturametoden behover du ange ett fakturadatum alternativt forfallodatum, samt
betalningsfristen i dagar. Observera att du maste ha stéllt in ett konto for leverantérsskulder under
Foretagsinformation / Fakturering.

Om fakturan ar i frammande valuta fragar iOrdning ocksa efter en véaxelkurs. Anvand knappen 'Sla
upp’ for att hamta aktuell vaxelkurs fran ECB.

En verifikation skapas om den automatiska bokféringen ar paslagen. Verifikationen hamnar under
‘Kommande’.

Markera leverantorsfakturor som betalda

Om du anvander fakturametoden visas fakturan som antingen mottagen eller férfallen i listan med
fakturor. | detta lage kan du markera fakturan och klicka pa ‘Markera som betald’ langst ner i fonstret.
Valj ett datum, ett konto varifrdn pengarna drogs samt det faktiska beloppet som betalades (om
fakturan ar i en frammande valuta. Skillnaden mellan den bokférda leverantdrsskulden och det som
faktiskt betalades bokfors pa kontona for valutakursvinster / valutakursforluster som du stallt in under
Foretagsinformation / Fakturering).

En verifikation skapas automatiskt nar den automatiska bokféringen ar paslagen. Verifikationen
hamnar under ‘Kommande’.

Fakturering

En faktura i iOrdning &r uppbyggd av ett antal fakturaposter, déar varje fakturapost &r eller kan vara
knuten till en artikel. En faktura &r antingen ej skickad och dé kan du lagga till eller ta bort poster och
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andra andra uppgifter, eller s& &r fakturan skickad, och d& kan du inte andra ndgot annat an fakturans
status.

Artiklar

Genom att vélja ‘Artiklar’ fran sidofaltet far du fram artikellistan i huvudvyn. Har kan du lagga till och ta
bort artiklar med knapparna ‘+’ respektive ‘-’. Fér varje produkt anger du ett nummer (som inte
behdver vara ett nummer; det kan innehélla bokstaver, bindestreck, punkter, etc..), ett namn, ett
utgangspris och om artikeln &r en vara eller en tjianst. Till sist maste du ange ett férsaljningskonto
vilket kopplar artikeln till en momssats och ett momskonto. Detta behéver du géra &ven om du bara
anvander iOrdning fér fakturering.

Om du vill skicka fakturor med fritextposter (som inte &r knutna till en artikel) maste du ange en forvald
artikel. Kontoinformationen fran denna artikel anvands for att bokfora fritextposterna.

Paborjade fakturor

Till skillnad frdn den nya verifikationen, som det bara finns en av, sa kan du ha flera fakturor som inte
ar skickade. Genom att vélja ‘Ej skickade’ fran sidofaltet kan du se den valda paborjade fakturan. Om
ingen paborijad faktura finns sé ser du bara en knapp for att skapa en faktura.

Nu kan du fylla i information pa fakturan. Du kan valja bland befintliga kunder i menyn, eller mata in ett
nytt namn och trycka Enter for att direkt skapa en ny kund. Om du vill plocka kundens adress fran
Adressboken maste du forst skapa kunden under Kontakter.

Du kan lagga till fakturaposter genom att bdrja skriva i kolumnerna for fakturaposter. For varje post
maste du som minst ange ett pris. Valier du en artikel frn artikelregistret kopieras dess pris till
fakturaposten. Andrar du fakturapostens pris &ndras inte priset i artikelregistret och vice versa.

Kontroll av momsregistreringsnummer

iOrdning kan kontrollera momsregistreringsnummer mot EU-kommisionens databas om du har en
aktiv Internetuppkoppling. Detta kan du gora antingen under Kontakter, eller om du klickar pa
'Redigera’ bredvid faltet for kundens namn. Klicka pa ‘Kontrollera’. Nar kontrollen &r klar far du ett
meddelande. Om momsnumret var OK eller om fakturan ska vara momsfri av nagon annan anledning
kan du gora fakturan momsfri med kryssrutan ‘Moms’.

@ OBS! Kontrollen av momsregistreringsnummer gar via EU-kommissionens servrar ut till
respektive lands skattemyndighet. Vissa av dessa ar ganska ofta gj tillgangliga, vilket gor att
vissa landers momesregistreringsnummer &r svara att kontrollera automatiskt.

Rabatter
Du kan ange en rabatt pa varje fakturapost. Rabatten kan anges i relativa termer (t.ex. 10%) eller i
absoluta termer (t.ex. 100 kr). | det senare fallet maste du ange samma valuta som fakturan &r stalld i.

Du kan ocksé ange en rabatt pa fakturaniva pd samma satt, i faltet ‘Rabatt’. Denna rabatt kan enbart
anges i relativa termer, dvs med en procentsats. Rabatter bokfors inte pa ndgot speciellt sétt av den
automatiska bokféringen. De betraktas enbart som en minskning av férséljiningen.

Mallar och sprak

Valj en fakturamall fran popup-listan ‘Mall’. Du kan lagga till eller ta bort mallar under ‘Fakturering’ i
sidofaltet, under rubriken ‘Foretagsinformation’.

Du véljer fakturasprak med ‘Sprék’ popup-listan. Listan med sprak beror pa vilken fakturamall som
valts. Observera att sprakvalet bara paverkar den fortryckta texten pa fakturan. Det sker t.ex. ingen
Overséttning av dina artikelbeskrivningar eller kommentarer.

Aderstedt Software AB g



For att f& in din logotyp pa fakturan behdver du inte gora en egen mall. Lagg istallet in logotypen
under Foretagsinformation / Allmant i sidofaltet. Vi rekommenderar att logotypen laggs in i vektoriserat
PDF-format for battre utskriftskvalitet och mindre filstorlek.

Valuta

Om du valjer en annan valuta for fakturan (med ‘Valuta’ popup-listan) andras beloppen pa fakturan till
den valda valutan. Denna andring tar inte hansyn till vaxelkurser, du behdéver darfor justera priserna
manuellt.

Nar du skickar en faktura stélld i en annan valuta fragar programmet om en ungefarlig vaxelkurs, som
anvands for att berakna storleken pa kundfordringen. iOrdning forsoker hamta véxelkursen fran ECB,
om en internetanslutning finns.

Nar fakturan ar betald, och du fér ett belopp i lokal valuta, s& méaste du ange hur mycket du fatt.
Skillnaden mellan hur mycket du fatt och kundfordringen hamnar i nagot av kontona for
valutakursvinster / valutakursfoérluster som du stéllt in.

Kostnadsstille

Om du skapat kostnadsstéllen (se ovan) sa kan du knyta ett kostnadsstélle till fakturan med popup-
listan ‘Kostnadsstalle’.

Avrundning

Kryssa i rutan ‘Avrundning’ om du vill dresavrunda beloppet. Oresavrundningen bokférs pd kontot fér
dresavrundning som du stallt in under ‘Féretagsinformation’ / ‘Fakturering’ i sidoféltet.

Kuvert

Genom att klicka pa kuvert-ikonen under tabellen med ej skickade fakturor kan du skriva ut ett C5-
kuvert (167 mm x 229 mm) med mottagarens adress. Detta férutsatter att du har en skrivare som kan
skriva ut pa C5-kuvert. Du kan ocksa skriva ut kuvert efter det att du "skickat” fakturan, i fakturalistan.

Skicka fakturan

N&r du har lagt in atminstone en fakturapost och angett en mottagare, sa kan du skicka fakturan med
knappen ‘Skicka’. Fakturan blir "skickad” i programmet och aterfinns nu i fakturalistan for det
rakenskapsar som omfattar fakturans datum. Om du inte har skapat ett rdkenskapsar for datumet
annu maste du gora det innan du kan se fakturan.

Observera att fakturan inte skickas till mottagaren nar du klickar pa ‘Skicka’. For att géra det bor du
markera fakturan i fakturalistan och skriva ut den (antingen som PDF for att skicka den elektroniskt,
eller pa papper). For att ta fram en PDF-fil av fakturan valjer du att skriva ut den. | utskriftspanelen
klickar du pa PDF nere till vanster. Samma funktion finns for dvrigt i nastan alla program pa Mac OS X.

Fakturalistorna

Under rubriken ‘Fakturering’ i sidoféltet finns en mapp for varje rékenskapsar, innehéllande fakturorna
for det rakenskapsaret. Fakturorna visas i en tabell med fakturanummer, datum, mottagare, status
och belopp.

Ett antal atgarder &r tillgangliga for varje faktura. Du kommer &t dessa atgarder med popup-knappen
for atgarder ¥~ .. Beroende pa fakturans status kan du:

1. markera fakturan som betald. iOrdning fragar efter betalningsdatum och det erhalina beloppet.
Om fakturan ska behandlas som delvis betald, avmarkera ‘Fullstandigt betald’. Om fakturan inte
ar i utlandsk valuta kan du inte ta emot mer &n fakturabeloppet; skulle du ha fatt mer pengar
maste du bokféra det manuellt.
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2. markera fakturan som kundforlust eller aterkop.
3. éaterfor fakturan till 'Ej skickade’. Detta gar bara om motsvarande verifikationer inte har bokforts
annu.

4. tabort fakturan. Aven om det inte &r rekommenderat kan du ta bort en faktura frn listan om den
inte ar betald. Om du anvander automatisk bokféring kan du behdva ta bort eller annullera den
motsvarande verifikationen manuellt.

5. skicka en paminnelse. Antal skickade paminnelser dkas (upp till max 2), och om du skriver ut
fakturan syns det att det &r en paminnelse..

Du kan skriva ut fakturan genom att valja Arkiv—Skriv ut... fran menyn. | utskriftspanelen kan du vélja

mellan att skriva ut

1. varje vald faktura. Notera att med knappen ‘PDF’ i utskriftspanelen kan du skapa en PDF-fil istallet
fér en pappersfaktura.

2. en lista med de valda fakturorna

3. foljesedlar (dvs fakturor utan belopp och betalningsvillkor)

Du kan ocksé skriva ut ett C5-kuvert (se ovan) med kuvertknappen nedanfor fakturalistan.

Faktureringsinstallningar

Under rubriken ‘Foretagsinformation’ finns ‘Fakturering’, dér du kan stélla in ett antal saker relaterade
till fakturering. Den dvre vanstra delen av vyn innehaller information om hur fakturorna ska betalas;
informationen visas i motsvarande félt pa fakturorna. Kreditvillkor maste anges for varje sprék som du
vill skicka fakturan i. Om du skickar en faktura pa ett sprak som du inte angett kreditvillkor for,
kommer kreditvillkoren bli tomma eller pa fel sprak. Nar du skapar ett nytt kreditvillkor kan du vélja
mellan alla sprak i den fakturamall som for tillfallet &r markerad i listan till hdger. Om du andrar i
kreditvillkoren péverkas inte redan skickade fakturor.

Uppe till hdger ser du en lista 6ver maéjliga fakturakolumner. Kolumner som inte &r forkryssade i listan
kommer aldrig att visas pé fakturan. Ovriga kolumner visas om programmet anser att det behdvs.
T.ex. visas kolumnen for kommentarer bara om man matat in en kommentar pa nagon fakturapost,
och "Kommentar’ ar forkryssat hér. Detta géller enbart de inbyggda fakturamallarna.

Egna fakturamallar hanteras genom att klicka p& "Hantera egna mallar’. Har finns en lista éver de
fakturamallar som finns inlagda, och du kan l&gga till eller ta bort fakturamallar i dokumentet. For att
lagga till en mall drar du in en mall skapad i Mallredigeraren till listan, eller klickar *+’ fér att vélja en
mall. Du kan ta bort mallar med ’-’. Mer information om fakturamallar hittar du i dokumentationen fér
Mallredigeraren.

Denna vy innehéller ocksa installningar for den automatiska bokféringen. iOrdning &r konstruerat for
att stddja en process dar du fakturerar oftare an du bokfdr. Att skicka fakturor och registrera
fakturabetalningar genererar verifikationer. Dessa genererade verifikationer 1aggs i en ko for
kommande verifikationer, och bokférs inte forrédn du hinner ifatt med din vanliga bokféring.

Har kan du vélja mellan kontantmetoden och fakturametoden. | det senare fallet maste du ange vilka
konton som ska anvéandas for olika syften.

Rapporter

Under ‘Rapporter’ i sidofaltet hittar du rapporterna i tabellen nedan. | flera av rapporterna finns
datumreglage i nederkanten. Fran borjan omfattas hela rakenskapsaret. For mer information om
respektive rapport, ga in under Rapporten och klicka pa ’?' nere till hoger.
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Rapport Beskrivning

Oversikt Detta &r den dversiktsvy som visas nér du 6ppnat ditt dokument. Har far du en
overblick over ditt féretag. Du kan se vinst eller omséttning som funktion av tid, en
interaktiv grafisk representation av balansrakningen pajdiagram, en lista dver de
senaste fakturorna samt nagra nyckeltal.

Huvudbok Huvudboken &r en lista med alla konton dar du kan se alla transaktioner for ett
rékenskapsar for det valda kontot. Valj ett konto fran listan till hdger.

Balans— Balansrakningen visar tillgangarna och skulderna vid datumperiodens slut. Du kan
rakning aven se laget vid periodens borjan, samt férandringen under perioden.

Resultat— Resultatrakningen visar intakter och utgifter under perioden. Om du lagt in
rakning kostnadsstallen och knutit verifikationer till dem kan du valja att enbart visa

resultatet for ett visst kostnadsstalle.

Leverantorer | En sammanstallning dver aktiva leverantérer och kunder fér en vald period. Du kan
& kunder begransa urvalet till de fall dar omséttningen éverstiger ett visst belopp.

Periodisk En lista 6ver periodens forsaljining till féretagskunder i andra EU-lander,
sammanstéll | motsvarande den rapport som man &r skyldig att Idmna till Skatteverket om man
ning har sadan forsaljning.

Kundford- En sammanstalining av obetalda fakturor per ett visst datum, jamfért med saldot pa
ringskonto kundfordringskontot vid samma tidpunkt. Rapporten &r bara tillganglig om du
anvander fakturametoden.

Moms Beroende pa land kan en momsrapport vara tillganglig. Rapporten baseras pa de
momskoder som finns installda i kontoplanen, och det momsredovisningsintervall
som finns i momesinstallningarna.

INK2/INK4/ | Olika rapporter visas har beroende pa vilken foretagsform du har. Detta bestédms
NE automatiskt utifrén ditt organisationsnummer.

Arsredovisni | For aktiebolag finns ocksé en lank till en betaltjanst tillhandahallen av 3:e part, for
ng Online skapandet av arsredovisningen till Bolagsverket.

Ytterligare rapporter kan vara tillgangliga beroende pé land och eventuella insticksmoduler.

Foretagsinformation och instéllningar

Under ‘Fdretagsinformation’ / ‘Allmant’ hittar du ett antal instéliningar for ditt féretag. Bland dessa
finns ett resultatkonto. Detta &r det konto (med typ Kostnad) som du normalt anvander fér att fora
dver arets resultat fran resultatsidan till det egna kapitalet. Genom att beréatta vilket konto du anvander
kan iOrdning visa ett korrekt resultat aven efter det att dverforingen ar gjord.

Momsinstéllningar

Under ‘Féretagsinformation’ / ‘Moms’ finns momsinstéliningar for féretaget. Férutom
momsregistreringsnummer och redovisningsintervall kan du ocksa stélla in vilka momskonton som du
anvander for olika momsnivaer. Dessa momsnivaer aterfinns for varje intékts- och kostnadskonto i
kontoplanen. Kontoinstéliningarna anvands nar du anvander guider for att skapa nya verifikationer.
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Installningar

Forutom ovan ndmnda instaliningar pa dokumentniva finns ocksé instéllningar p& programniva. Dessa
aterfinns i menyn iOrdning— Instéliningar. ...

| den férsta fliken kan du vélja om startfénstret ska visas néar iOrdning startas utan att ett dokument
valts i Finder. Den andra fliken berér dina landsinstéliningar. Har kan du vélja sprak, kontonummer och
hur kontonummer sorteras. Den tredje fliken innehaller instaliningar for fakturering. Har finns bl.a.
alternativ for hur belopp presenteras pa fakturor.

Den fiarde fliken (ej pa Mac App Store) later dig hantera insticksmoduler i iOrdning.

Uppdateringar

Om du kopt iOrdning fran Mac App Store, ga till App Store-programmet for att kontrollera om det
finns uppdateringar. Om du kopt iOrdning direkt fran oss véljer du iOrdning— Leta efter
uppdateringar...

SIE-import och export

iOrdning stddjer import och export av SIE-filer. Observera att dessa menyalternativ bara ar tillgangliga
da Sverige eller Norge ar aktuellt land.

Du importerar en SIE-fil med menyvalet Arkiv—=Importera SIE. Du kan vélja mellan att importera filen till
ett nytt dokument eller till ett befintligt dokument. Nar du véljer fil far du ocksa mdjlighet att valja om
eventuella verifikationer ska importeras (konton och kostnadsstallen far du alltid med).

Valj Arkiv—Export—Till SIE.. for att exportera SIE-filer. Har fér du vélja vilket rakenskapsar du vill
exportera (SIE-standarden stédjer max ett rakenskapsar per fil).

Hjalp

Vart forum pa http://www.iordning.se/forum/ &r en bra plats att bérja sdka information om iOrdning.
Har du specifika problem, kontakta garna var support direkt pa info@iordning.se. Observera att vi inte
kan svara pa fragor om hur man ska bokfora eller redovisa; for den typen av fragor hanvisar vi till
redovisningskonsulter eller revisorer.

Systemkrav

Mac OS X 10.10.1 eller senare.

50 MB hérddiskutrymme.
Internetanslutning kravs for aktivering.
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