Raindance-guide: Korrigera PRIMULA-transaktioner
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Guiden uppdaterad: 2025-02-19

Allmant

Pa Ekonomiwebben finns utrakningsmall och bokféringsexempel.

TANK PA att Idnetransaktioner i forsta hand ska rattas i Primula.

Tips: Om du ska kontera manga rader sa anvand
Excelimportfunktionen. Las mer om den och andra funktioner i guiden

for extern bokforingsorder.

Registrera

1. Valj Bokféringsorder/Skapa och valj verifikationstyp: Extern id bokforing.
Dagens datum (eller senast anvanda datum efter din senaste inloggning) ar
forvalt, men du har mojlighet att andra till annat datum i 6ppen period.

Bokforingsorder

Verifikationshuvud

Typ EBPID Extem id bokfdring Datum  2018-06-01

Ange huvudtext: "Korr LON xx nov 2017" (xx=ev kortnamn/sign pa person)

<Spara huvud>.

Spara huvud ‘
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2. Ga vidare till kontering. Radtyp ID ar forifylit.

m Cirkulation
Att Radtyp () Kio- Akt— Kst— Vs Funk- Fin Motp Id— Ka— Utfall Radtext
i3 D v 8000 EBPID

Ange eller sk fram uppgifterna i falten. Anvand Alt+C for att kopiera fran faltet
ovanfor, eller knappen " for att kopiera foregaende rad.

| faltet ID valjer du ID-nummer pa den person som PRIMULA-transaktionen ar
registrerad pa (personnummer 12 siffror+anstallningsnummer).’

| faltet Utfall anger du minustecken vid kreditbeloppet.

Tryck <Enter> eller <Kontera> rad nar du ar klar med en konteringsrad.

Tank pa att inte ange kanslig information i huvudtext och radtext, las
mer under Sekretess.

Godkanna och signera

3. Godkann din bokfoéringsorder genom att klicka pa stampeln vid raden, eller pa
dubbelstampeln i rubrikraden.

m Cirkulation

L4 _g Radtyp (i)

4. Valj <Signering> och ange ditt Idsenord. Du kan signera flera
bokforingsordrar samtidigt.

" Nar du anger alla 13 siffror kan det komma upp ett felmeddelande: "For stort varde angivet”. Klicka
<OK> s3 gar det att fortsatta.
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5. Har du inte behdrighet att godkanna bokféringsordern skickar du den vidare till
nagon som har behdrighet att godkanna. Val;j i férsta hand vilken/vilka
personer som ska godkanna under fliken Cirkulation och i undantagsfall
cirkulera via knappen <Cirkulera for attest>.

Kontering | =0 =10

[ Cirkulera fér attest

Sekretess pa bifogat dokument och meddelande i en
bokforingsorder

Det finns mojlighet att sekretessmarka bifogade dokument och inlagt meddelande pa
en definitiv bokforingsorder. Funktionaliteten ska endast anvandas om det bifogade
dokumentet och meddelandet innehaller kanslig information. Sekretessen innebar att
dokument som ar bifogade och meddelande som ar inlagda ar sekretessbelagda och
kan da endast 6ppnas av de som finns med i sekretesslistan.

For att lagga till/ta bort sekretess pa en bokforingsorder klickar du pa knappen
Sekretess och lagger till/tar bort anvandare i listan (Glom inte att ocksa lagga till dig
sjalv). Knappen ar synlig nar bokféringsordern ar Definitiv. Tank pa att aldrig anvanda
kanslig information i radtexten pa en bokféringsorder da denna information inte doljs i
ekonomisystem/uppfoljningssystem.

Dokumentet ar sekretessbelagt
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