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Rutiner for nytt rakenskapsar

Denna information vander sig till kunder med connector mot annan huvudbok som ska ligga
upp nytt rikenskapsar.

1. Lagg upp rikenskapsar och periodtabell for ar 2023
Sokvdg: Registervard > Koppling externa system > Tabeller > Raikenskapsar.

Rakenskapsar

Rakenskapsar: 2023 From datum: 23/01/01 Tom datum: 23/12/31
« Tillbaka

“» ANDRA
RAKENSKAPSAR

Rakenskapsar
2023

From datum Tom datum

BVRIGT

Antal perioder
12

Status
Budgetering v

ATTRIBUT

Attribut 23

£

AVBRYT SPARASOM | LAGGTILLNY [ TABORT

Ligg upp rikenskapsar f6r ar 2023 och spara. For att kunna rapportera i det nya édret ska status
vara Oppet.

Under fliken Perioder visas periodtabellen. Periodernas datumintervall 4r initialt tomma och
uppdateras med foreslagna datum i samband med att rikenskapsaret sparas. Obs. Perioderna
behover dock sparas da datumen endast ér forslag.

Rikenskapsar 2022 behover vara 6ppet f0r att reserdkningar och tidrapporter tillhérande 2022
skall kunna uppdateras men perioderna kan vara stingda. Nar alla reserdkningar och tidrapporter
ar overférda och klara f6r 2022 kan ni stinga aret genom att dndra status till Stingt.

2. Lagg upp verifikationsnummerserie

Sokvdg: Registervard > Koppling externa system > Tabeller > 1 erifikationsnummerserier.
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Verifikationsnummerserie

Rékenskapsar: 2023 Nummer: 1 Benamning: Prajektredovisning

« Tillbaka

“» ANDRA
Nummer Benamning

1
ALLMAN

Rakenskapsar

2023 23/01/01 - 23/12/31 Budgetering
Fran

100000

Till
199999

Senaste

AVBRYT SPARASOM [ LAGGTILLNY [ TABORT

Ligg upp verifikationsnummerserie for ar 2023. Verifikationsnummerserien maste ha samma
nummer som tidigare ar for att man ska kunna arbeta i bade féregiende och kommande

rikenskapsar.
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3. Testdatum
Sokvdg: Registervard > Foretagsuppgift PR > Foretagsuppgifter > Foretagsparametrar > Parametrar.

Foretagsuppgift PR ® D
¥ ANDRA
PARAMETRAR

INSTALLNINGAR

Testdatum fran Testdatum till

23/01/01 fig] 23112131 fi2]

Testdatum tidrapportireserikning fran Testdatum tidrapportireserikning till

o Em

For att undvika oonskade bokningar i det arsoverforda rikenskapsaret kan testdatum sittas till
23/01/01 —23/12/31 sa att bokningar endast kan ske for det nya rikenskapsaret. Det innebir
ocksa att ingen bokforing kan ske fran integrerade delsystemen till redovisningen pa féregiaende
ar.

TIPS!

Testdatum tidrapport/reserikning kan anvindas for att begrinsa vilka datum det ir mojligt for
anvindare att tidrapportera och registrera reserdkningar for. I samband med arsskifte kan man med
hjilp av parametern exempelvis férhindra att tidrapportering sker for nya aret innan prislistor
uppdaterats eller férhindra anvindare fran att rapportera pa féregaende ar efter det stingts.

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

Generella perioder

2023 Byt till avancerat lage
Period Réikenskapsar Period i redovisr From datum Tom datum Antal dagar peri Loneperiod
202301 2023 1 23/01/01 23/01/31 0 2302 DY S X
202302 2023 3/02/28 0 2303 DD G X
202303 2023 3/31 0 2304 DD S X
202304 2023 23/04/30 0 2305 DD S X
202305 2023 0 2306 DD S X
202306 2023 0 2307 DDV S X
202307 2023 0 2308 DD S X
2023 0 2309 DS X
2023 0 2310 [OXE R4
2023 0 2311 DD S X
2023 0 2312 [OLE R4
2023 0 2401 DD S X

25 ~ |4 4 sSidatavi b Visar1til 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. Saldobanker

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

6. Kalendariumrutiner

Skapa nya schemamallar f6r ar 2023 och kopiera ut dessa till medarbetarna.
Om Copernicus Planering anvinds ska dven de scheman som anvinds f6r projekt- och
resursplanering uppdateras for ar 2023.

6.1 Registrera generella kalenderdagar for ar 2023
Sokvdg: Registervard > Kalendarium > Tabeller > Generella kalenderdagar.

Generella kalenderdagar

I
Villkorskombination| OCH v Byt till enkelt lage
Ar v 2023 v O ®
Sortering | Nummer v Ordning Stigande v
Nummer Beskrivning Ar Dagkod Schematyp Kontor
1 Nyarsdagen 2023 hd Dagsschema ®(D <X
2 Trettondedag jul 2023 hd Dagsschema @@ k&) ><
3 Paskhelgen 2023 hd Dagsschema ®(D i&) ><
4 Férsta maj 2023 hd Dagsschema @@ L2 ¢
5 Kristi himmelfard: 2023 hd Dagsschema @@ k&) ><
10 Julhelgen 2023 hd Dagsschema @@ < X

~
&

~ [4 4 sSidatav1 b Visar 1till 6 av 6 poster

Registrera generella kalenderdagar da samtliga scheman ska ha ledigt eller generellt férkortad
arbetsdag.

6.2 Skapa schemamallar fér ar 2023

Sokvdg: Registervird > Kalendarinm > Tabeller > Schemamallar.
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Schemamall

Schema: 1 Ar: 2023
« Tillbaka

o
Y. ANDRA
Schema
1 Heltid 40 fim/v

=| ALLMAN
Ar

2023 W
Schematy)

T w

=| SCHEMA
Schemats dagar Dagkod
23/01/01:hd Helgdag [ingen v
23/01/02:30 8 timmar
23/01/03:80 & timmar
23/01/04:30 & fimmar

05:80 & fimmar

/01/08:50 Sondag
/01/09:80 8 timmar
f01/10:80 & timmar
23/01711:80 8 timmar
23/01712:80 & timmar
23/01713:80 8 timmar
23/01/14lo Lordag
23/0115:50 Sondag
23/01/16:80 8 timmar
23/01/17-80 & timmar
DUNAMS-80 8 Fimmar

Veckodag Ménad

Datum Vecka

Arbetsdagar Arbetstimmar
253 2024,00

=| OvRIGT
Kontor

SPARA AVERYT SPARA SOM LAGG TILL NY TABORT

Ange schemanummer for vilket du vill skapa en mall och vilj rikenskapsar. Klicka darefter pa
Ligg 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 hamtar 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)
genom att fylla i dagkoder manuellt.

6.3 Kopiera ut scheman till medarbetarna for ar 2023

Sokvdg: Registervird > Kalendarinm > Kopiera schema eller Rapportbestillning > Bearbetningar > Kopiera
schema.

Kopiera schema

7
' SELEKTERING

Urval Anvindare N
Férslag Q
L =
T._} Jarkiv | [ Rapporter v | 3 verktyg +  Rader | 25 v
Medarbetare Benamning Avdelning Form Personalkategor Schema Fran datum Till datum
99999 = FIKTIV ANVANL 9000 Frilans 2 1 22/01/m 22/12/31 @ >
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I funktionen Kopiera schema ges méjlighet att kopiera ut schema till flera medarbetare 1 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. I
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 — fran och till avdelningsnummer
&%  Medarbetare — fran och till medarbetarnummer
& Medarbetarform

& FErsitt 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 Foérslag och urval Problem under
Registervard > Kalendarinm > Kopiera schema.

Efter att forslagen dr kontrollerade och eventuellt redigerade verkstiller du kopieringen. 1
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 och om en medarbetare ska
byta schema maste detta goras i medarbetarregistret innan det kopieras ut.

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

6.4 Avstamning 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.

7. 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 for 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 av méanaderna. Det kan dven anvindas for att ligga upp veckor som ska hinforas
till annan period 4n kalendermanad.

8. 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.

9. Uppdatera prislistor

Om priser ska uppdateras si 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 2022 ars prislistor, men
vanta med att uppdatera tid f6r 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 en inldsningsrutin £6r prislistor som tabell i projektregistret om det handlar om omfattande
andringar.

10. Avsluta projekt

Infor varje arsskifte dr det bra att ga igenom vilka projekt man ska avsluta i och med drsskiftet. Se
separat dokumentation om Andra status projekt.

11. 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.

12. Fasta korningar med datumselekteringar

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

13. 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 Doébelnsgatan 24, 4tr, SE-113 52 Stockholm, Sweden
Phone: +46-(0)8-506 409 00 | www.exicom.se
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