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Denna information vander sig till kunder med Copernicus Redovisning.

Det forsta avsnittet 1 denna information vinder sig till kunder som pabérjar nytt rikenskapsar 1
januari 2023.

Det andra avsnittet vinder sig till samtliga kunder, oberoende av rikenskapsar, och handlar om
forindringar som maste goras i samband med kalenderarsskifte.

Rutiner for nytt rakenskapsar

1. Nytt rikenskapsar - Arsoverforing

Denna rutin utférs i samband med att man stir infor ett nytt rikenskapsar eller att man behover
Oppna upp nastkommande rikenskapsar pa grund av behov av att budgetera eller periodisera in i
det nya dret.

Rutinen for att 6ppna nytt rikenskapsar finns i Copernicus Grafisk, 6ppna upp menyn
Redovisning.

Rutinen bestir av ett antal steg, som kan delas upp och ske vid olika tillfillen.

1.1 Oppna nytt rikenskapsar
Sokvig: Redovisning > Verktyg > Periodbokslut/ Arsboksiut > Oppna nytt riikenskapsér

B Oppna nytt rikenskapsar - O X
Selektering | Sknvare |
- ]
Hamta urval
Viza rakenzkapsar
Spara urval
Du &r inloggad | rakenskapsér 2022
Aybyk
K.ommer att skapa rakenskapsar 2023
Hjalp

K.opiera kontoplan: | Ja
K.opiera styrkoder: | Ja  w

Fopiera tabeller: | Ja

Forsta steget dr att Oppna nytt rakenskapsar for 2023.

Selektera Ja t6r Kopiera kontoplan, Kopiera styrkoder och Kopiera tabeller.
Om du viljer Nej sa innebir det att kontoplanen maste liggas upp manuellt f6r det nya aret.

Starta kérning genom att klicka pa OK och kontrollera direfter i Jobbkon att jobbet har gatt bra.
Nir korningen dr klar dr det nya aret Sppet f6r budgetering och periodisering.
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1.2 Uppdatering verifikationer
Sokvdg: Redovisning > Verktyg > Uppdatering verifikation
Innan Arséverforing genomfors maste alla verifikationer vara Definitiva.

Denna rutin laser alla verifikationer och byter deras status fran Preliminar till Definitiv. Efter
uppdatering ir en verifikation inte lingre moijlig att andra.

TIPS!

Observera att ett flertal verifikationstyper 4r definitiva direkt efter registrering, beroende pa
parametersittning i Foretagsuppgifter.

1.3 Arsoverforing
Sokvig: Redovisning > Verktyg > Periodbokslut/ Arsboksiut > Arsiverfiring

B Arsoverfaring — O >
Selektenng | Skrivare |
: ak.
— - Hamta urval
Yiza rakenskapsar
Spara urval
Innewvarande rakenskapsar 2022
Aybryt
K.omrmer att gverfara till rakenzkapsar 2023
Hialp

Niista steg ar att Oppna rakenskapsaret for all form av bearbetning, det vill siga att rikenskapsaret
far status Lopande Redovisning.

Du ska vara inloggad i innevarande rikenskapsar (2022) £6r att kunna arséverfora det till nista
(2023). Innevarande rikenskapsar ska ha status Lopande redovisning vilket du kan kontrollera
under knappen Visa rikenskapsar.

Arsoverforingen innebir att de aktuella utgiende saldona pa balanskontona med status Definitiv
overfors till pafoljande rikenskapsars ingdende balanser. Nar man har 6ppnat ett ar f6r I6pande
redovisning kommer man vid inloggning i Copernicus automatiskt in i det nya dret. Arbetar man
med bada rikenskapsaren parallellt maste man vara uppmarksam pa att man arbetar 1 ’ratt” ar.

Nir arsoverforingen ar gjord kan tidrapportering och registrering av verifikationer ske pa det nya
aret.
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1.4 Lopande IB-6verforing
Sikvig: Redovisning > Verktyg > Periodboksiut/ Arsbokslut > 1.ipande IB-verfiring

Lopande IB-6verforing bor ske med jamna mellanrum i och med att bokningar gérs i det
foregaende rikenskapsaret som paverkar de ingaende saldona som inledningsvis darsoverférdes.

Du ska vara inloggad i rikenskapsar 2022 nir 6verforing ska ske till rikenskapsar 2023.
TIPS!

Observera att endast definitiva verifikationer medtas 1 IB-6verféringen.

1.5 Las periodtabellen
Sokvdg: Redovisning > Tabeller > Periodtabell
Om du inte har gjort det I6pande under aret bor du lasa periodtabellen.

Genom att dndra en periods status till Last dr det inte lingre maojligt att registrera verifikationer
pa perioden. Se till att all bokforing for aktuell period dr bokférd och uppdaterad innan du laser
perioden.

1.6 Las bokslut
Sokvig: Redovisning > Verktyg > Periodbokslut/ Arsboksiut > 1.dsning bokslut

B | Ldsning bokslut — O p
Selektering | Sknvare |
- Ok
. " Hanit I
Yiza rakenzkapzar amia rva
Spara urval
Ange rakenskapsar: | 2022
. . . byt
Satter om status Gl Last Y
Hjalp

Nir drsbokslutet f6r det foregiaende rikenskapsaret dr fardigt finns mojlighet att lasa det sa att
inga virden hidanefter kan paverkas. Rikenskapsar kan inte lasas om inte alla verifikationer dr
uppdaterade och definitiva.

Kontrollera att tidrapporter, fakturor och verifikationer ar uppdaterade innan Lasning bokslut
kors. Kontrollera dven i periodtabellen for rikenskapsar 2022 att inga perioder ligger markta med
asterisker (¥).
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2. Kontoplan
Sokvdg: Redovisning > Tabeller > Kontoplan

Tink pa att kontoplanen kopieras vid tillfillet da det nya rikenskapsaret 6ppnas. Om det dr
Oppnat tidigt, exempelvis for budgetering, sa innebir det att nyuppligg/dndring av konton efter
det tillfillet maste géras bade i pagaende och kommande rikenskapsar.

3. Periodtabell

Sdkvdg: Redovisning > Tabeller > Periodtabell.

Innebord av periodtabellens statusar.

Status

& Oppen = Oppen for all registrering i perioden.

&  Stingd = Stingd frin integrerade system som PR, LR, KR i aktuell period.
& Last = Last for all registrering inklusive manuell registrering av verifikationer.
Integration Projektredovisning

£ PR C)ppen = Projektforing via verifikationsregistrering i redovisning och
leverantorsreskontra dr oppen.

& PR Stingd = Projektforing via verifikationsregistrering och leverantorsreskontra dr
stangd.

4. Generella perioder
Sokvdg: Registervird > Faretagsuppgifter PR > Tabeller > Generella perioder

Generella perioder

Villkorskombination | OCH Byl enkelt lige

v |[2022

Period Rakenskapsar Period i redovisr From datum Tom datum Antal dagar peri Laneperiod

202201 2022 1 22/01/01 0 2202

1
1
1
1
22/06/01
1
1
1
1
1

=
&

2211
202213 2022 12 22/12/01 2212731

2 w4 4 Sdatav1 b Wisar 1l 12 av 12 poster

Om ni anvinder tabellen Generella perioder sia behéver nya rikenskapsarets perioder liggas upp.

TIPS!

Vi rekommenderar att man ligger upp generella perioder for hela det kommande rikenskapsaret pa en
gang dven da man har brutet rikenskapsar eftersom exempelvis en rekonstruktion som selekteras
enligt generella perioder endast kors f6r de perioder som finns upplagda hir som generella perioder.
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5. Testdatum

Registervird > Foretagsuppgift PR > Foretagsparametrar > Parametrar

For att undvika oonskade bokningar i det arsoverforda rikenskapsaret kan testdatum sittas till
22/01/01 —22/12/31 i foljande register sa att bokningar kan ske for det nya rikenskapsaret.

Det innebir ocksa att ingen bokféring kan ske fran integrerade delsystemen till redovisningen pa
foregaende ar.

(]

Leverantorsreskontra
LLRO702 eller Registervird > Leverantirsreskontra > Tabeller > Foretagsuppgifter

S
&

]

Kundreskontra
KRO7102 eller Regzstervird > Kundreskontra > Tabeller > Foretagsuppgifter

&%  Projektredovisning
Foretagsuppgift PR, flik Parametrar

£ Anldggningsredovisning
ARO102 eller Registervard > Anlaggningsredovisning > Tabeller > Foretagsuppgifter

& Internreskontra
IR0O2

Periodtabellen i redovisningen méste vara 6ppen for att registrering ska kunna goras i det nya
rikenskapsaret. Ovriga perioder kan 6ppnas respektive stingas efter hand.

6. Ankomstnummerserie

Tink pd att nummerserier som anvinds vid exempelvis ankomstbokning av leverantérsfakturor
inte ar bundna till rdkenskapsar. Det innebir att fakturor med fakturadatum i det gamla
respektive nya rikenskapsaret fir nummer ur serien i den ordning de registreras under den tid da
bade det gamla och nya rikenskapsaret dr 6ppet f6r registrering.

For att 1 mojligaste man undvika detta kan man rapportera in allt pa det gamla daret innan man
borjar med det nya och eventuella sent inkomna leverantorsfakturor kan liggas in pa det nya aret.

Om nya nummerserier ska liggas upp for det nya rikenskapsaret sa gors dven detta nir man ar
klar med rapportering i det gamla rikenskapsaret.

Ankomstnummerserie f6r Leverantorsfakturor liggs upp 1 LRO709 i Textgrinssnittet eller under
pa webben Registervard > Leverantorsreskontra > Tabeller > Ankomstnummerserier.

7. Registervard konto, kostnadsstille och kostnadsbarare
Sokvdg: Redovisning > Tabeller

Kontrollera att slutdatum inte ér satt tidigare dn foérvintat pa konton, kostnadsstille och
kostnadsbarare.

Da det nya rikenskapsaret Oppnats dr det moijligt att ga in 1 kontoplanen och dndra huruvida
kontot kriver kostnadsstille och/eller kostnadsbirare. Detta for att det inte finns nidgon balans
pa kontot. Sa snart transaktioner registrerats pa kontot férsvinner méjligheten att dndra denna
installning.
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Om ni avser att gora en andring enligt ovan, kontakta Exicom for konsultation da detta kriver en
del manuell hantering av IB-virden om regel dndras pa balanskonton pa det nya rikenskapsaret.

8. Saldobanker

Saldobanker behover ej liggas upp manuellt vid rikenskapsarsskifte. Saldobanker skapas med
automatik for det nya rikenskapsaret nir bearbetningar som anvinder saldobankerna kors.

Rutiner vid arsskifte, oberoende av rikenskapsar

9. Betalningsfria dagar
Sokvdg: Registervird > Leverantirsreskontra > Tabeller > Utbetalningssatt

For varje utbetalningssatt ska betalningsfria dagar under rikenskapsaret anges.
Vilj betalningssitt i tabell och 6ppna fliken Betalningsfria dagar. Vilj att ligea till 2023 och bocka
for betalningsfria dagar.

Det ar viktigt att man genomfor denna rutin for alla betalningssatt som inte kan ske pa helger,
exempelvis bankgirot och plusgirot. I annat fall kan man fa differenser mellan Copernicus och
dessa system.

10. Bank- och PlusGirot

Kontrollera giltighet for sigillnycklar f6r leverantorsbetalningar/loneutbetalningar med Bank- och
PlusGirot.

11. Kalendariumrutiner

Skapa nya schemamallar f6r ar 2023 och kopiera ut dessa till medarbetarna.

Om Copernicus Planering anviands ska dven de scheman som anvinds for projekt- och
resursplanering uppdateras for ar 2023.

11.1 Registrera generella kalenderdagar for ar 2023

Sokvdg: Registervard > Kalendarinm > Tabeller > Generella kalenderdagar.

Generella kalenderdagar

Dagsschema
Dagsschema

Dagsschema

25w H 4 Sdatavi L4 Visar 1till 13 av 13 poster
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Registrera generella kalenderdagar da samtliga scheman ska ha ledigt eller generellt forkortad

arbetsdag.

11.2 Skapa schemamallar for ar 2023

Sokvdg: Registervard > Kalendarium > Tabeller > Schemamallar.

Schemamall

= Tillbaka

* ANDRA
Schema
1 Heltid 40 timés

=| ALLMAN
Ar

Schematyp

=| SCHEMA
Schemats dagar Dagkod
[ZZ0101hd Helgdag 2 ngen]
22i01/02:55 Sindag
22101/03:90 8 timmar
22/01/04:80 8 immar
22101/05:80 8 fimmar
22101/06:le Ladig

22/01/07:80 8 immar
22101/08:18 Lérdag

22/01/09:55 Séndag
22/01/10:80 8 timmar
22101/11:30 3 timmar
22101/12:80 8 fimmar
22/01/13:80 8 timmar
22101/14:30 8 timmar
22101/15:l6 Lirdag

22101/16:5 Sondag

22/01/17:20 8 timmar -
Veckodag Manad

Fradag December
Datum Vecka
211231 202152
Arbetsdagar Arbetstimmar
255 2036.00

=
Mot s

)

BVRIGT
Kontor
o LN

Schema: 1 Ar: 2022

Ange schemanummer f6r vilket du vill skapa en mall och vilj rikenskapsar. Klicka darefter pa

Lagg till.

Under fliken Cykler anger du den cykel som schemamallen ska bygga pa. Vid generering av nya

schemamallar med veckocykel anger du arets forsta mandag som startdatum (23/01/02) och

arets sista dag som slutdatum (23/12/31).

Diirefter trycker du pa Generera schema under flik Allmédn som da himtar dagkoder fran cykel

samt generella kalenderdagar.

Efter generering av scheman far du eventuellt komplettera med de dagar som ligger utanfor
genereringen, samt eventuellt indra de dagar som inte stimmer (exempelvis dag fore helgdag).

11.3 Kopiera ut scheman till medarbetarna foér ar 2023

Sokvdg: Registervard > Kalendarium > Kopiera schema eller Rapportbestillning > Bearbetningar > Kopiera

schema.

Kopiera schema

| SELEKTERING

Urval Anvandare

e | [t Y o |

Medarbetare Benamning Avdelning Form

1001 Gunilla Larszon 401610 AnzElld
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I funktionen Kopiera schema ges mojlighet att kopiera ut schema till flera medarbetare i en
bearbetning. Rutinen ar att man lagger till manga medarbetare i en lista for att vid ett senare
tillfille verkstilla kopieringen av schema till samtliga medarbetare i listan.

Ligg till medarbetare i lista genom att ange selekteringar och tryck pa Bestill for att skapa lista. 1
registervarden finns detta val under menyvalet Arkiv.

Selekteringar som kan goras ar féljande,

&  Kalenderar

£ Schemamall — fran och till schemamallsnummer
& Datumintervall — fran och till datum

&% Kontor

& Avdelning — frin och till avdelningsnummer

&  Medarbetare — fran och till medarbetarnummer
Medarbetarform

Ersitt redan genererat schema
Anger om tidigare utkopierade scheman for selekterade medarbetare och period ska
ersittas, Ja eller Nej

& Nollstill
Anger om tidigare utkopierade scheman enligt selekteringar ska nollstillas, Ja eller Nej

Genererade schemaforslag kan kontrolleras under urval Forslag och urval Problem under
Registervard > Kalendarinm > Kopiera schema.

Efter att forslagen dr kontrollerade och eventuellt redigerade verkstiller du kopieringen. I
registervarden gors det under menyvalet Verktyg.

Scheman baserat pa schemamallarna kopieras da ut pa medarbetarna enligt forslaget. Kopiering
sker endast for det datumintervall man angivit vid ”Lagg till medarbetare i lista” och uppgift om
respektive medarbetares schemamall himtas frain medarbetarregistret.

Utkopierade schemaférslag dterfinns under urval Historik.

OBS!

Filtet Kopiera schema i medarbetarregistret maste vara satt till Ja f6r att medarbetaren ska medtas 1
rutinen. For ytterligare information om funktionen, se separat dokumentation Kalendarium

11.4 Avstimning utkopierat schema

For att stimma av att alla medarbetare har fitt ett schema utkopierat sa kan man ta ut rapporten
schemalagd tid som man hittar under Rapportbestillning > Rapporter > Kalendarinm > Schemalagd tid.
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Valmojlighet finns att ta ut rapporten sorterat pa medarbetare, avdelning, eller personalkategori. I
rapporten framgir om en medarbetare saknar schema genom att den har noll angivet 1
kolumnerna arbetsdagar och arbetstid.

12. Veckotabell
Sokvdg: Registervard > Faretagsuppgift PR > Tabeller > 1 eckor

Om tabellen Vecka anvinds ska denna kompletteras med veckor f6r 2023. Tabellen anvinds da
man vill att alla tidstransaktioner f6r en given vecka ska fa ett givet transaktionsdatum. Detta kan
exempelvis anvindas for veckor som stricker sig 6ver manadsskifte dd man vill att hela veckan
ska tillh6ra en manad. Det kan dven anvandas for att lagga upp veckor som ska hinféras till
annan period an kalendermanad.

13. Omorganisation

Ofta sker storre omorganisationer i samband med érsskifte. For rutiner kring omorganisation
hinvisas ni till separat rutindokumentation.

Ar ni osikra pa rutinerna, kontakta Exicom fér konsultation.

14. Uppdatera prislistor

Om priser ska uppdateras sd att exempelvis 2023 érs prislista ska gilla frin och med 23/01/01
behover man se till att all tid till och med 22/12/31 uppdateras med 2023 ars prislistor, men
vianta med att uppdatera tid for 2023 till dess att prislistorna dr dndrade till 2023 ars priser.

For att astadkomma detta behover man antingen be alla attestanter att inte attestera tid
(linchefsattest) f6r 2023 innan priserna dr uppdaterade. Detta forutsitter att man inte har
autoattest.

Ett andra alternativ dr att under Foretagsuppgifter PR begrinsa testdatumintervallet f6r
tidrapporter till 22/12/31. Medarbetare kan da inte tidrapportera forbi drsskiftet innan
testdatumintervallet flyttats fram.

Som tredje alternativ kan man sla av fasta korningar f6r uppdatering av tidrapporter och sitta
parametern f6r Automatisk uppdatering webbtid till Nej under Foretagsuppgifter PR medan man
uppdaterar prislistorna efter att man uppdaterat all tid f6r 2022 men innan man Sppnar 2023.

TIPS!

Det finns inldsningsrutin for prislistor som tabell i projektregistret om det handlar om omfattande
andringar.

15. Avsluta projekt

Infor vatje arsskifte dr det bra att ga igenom vilka projekt man ska avsluta 1 och med érsskiftet. Se
separat dokumentation om Andra status projekt.

16. Reserdkning - eventuella prisandringar for traktamente etc.

For kunder som anvinder Reseridkningsmodulen dr det viktigt att tinka pa att eventuella
prisférandringar for traktamenten etc. maste vara inlagda innan registrering av reserdkningar, som
ska prissittas enligt nytt pris, paborjas.
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For vidare information om registervard Reserikning se separat dokumentation for
Reserikningsmodulen.

17. Fasta korningar med datumselekteringar

For de kunder som anvinder fasta korningar som ér upplagda per manad eller kvartal.
Kontrollera om de har datum i selekteringarna som behover uppdateras till det nya aret.

18. BPM

Kunder med BPM-processer behover vid drsskifte se 6ver sina mallar f6r utskriftsgrupper och
eventuellt uppdatera uppgift om perioddatum.

Om ni har nagra fragor kring ovanstdende information ér ni vilkomna att kontakta oss pa
Exicom Support via e-post, support@exicom.se, eller pa telefon 08 - 506 409 50.

Med vinlig hilsning

Exicom Support
Exicom Software AB Dobelnsgatan 24, 4tr, SE-113 52 Stockholm, Sweden
Phone: +46-(0)8-506 409 00 | www.exicom.se
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