Import av kontoutdrag (CSV-fil) till kassaboken

Hamta kontoutdragsfilen fran banken
1. Logga in pa aktuell bank.
2. Valj konto och period for kontoutdraget.
3. Ladda ner kontoutdraget i format CSV.
o Viktigt: Filen maste vara i CSV-format for att kunna anvandas i Mitt Warna.

o Filen farinte dndras eller sparas om efter nedladdning eftersom detta kan
forstdra formatet och hindra importen.

4. Filen sparas lokalt pa stallfoéretradarens enhet.

Starta import i Mitt Warna
1. Oppna Kassaboken och vilj aktuellt ar.
2. Klicka pa knappen Importera.

o Knappen ar aktivendast om det finns ett registrerat konto med ingdende
saldo i kassaboken.

o Ominget konto finns behdver du forst lAgga upp det via knappen Hantera
konto.

3. limportvyn laddar du upp CSV-filen.
o Drag-and-drop stods inte, valj filen via sokfonstret.

4. Klicka pa knappen Importera bredvid vald fil.

Hantera transaktioner Under import

Nar filen laddats upp visas samtliga transaktioner Under import i ett temporart fonster.

1. Observera: Om du stanger eller byter vy i detta lage sparas ingenting och importen

avbryts.

For att kunna spara maste samtliga transaktioner Under import forst hanteras:
1. Valj konto
o Ange vilket konto transaktionerna hor till.

2. Klassificera transaktioner



o Tilldela varje transaktion en representativ Typ av transaktion.

o Fleratransaktioner kan klassificeras samtidigt genom att markera dem i
listan och valja typ.

3. Bifoga dokument
o Laggtill verifikat, fakturor, utbetalningsavier eller motsvarande.

o Om bilaga ar obligatorisk for vissa transaktionstyper markeras det med
rod text: “Minst en fil saknas”.

o Samma dokument kan bifogas flera transaktioner samtidigt genom att
markera dessa och ladda upp filen.

4. Andra Netto till Brutto (vid behov)

o Forvissa transaktionstyper (t.ex. Lon/Pension) importeras endast
nettobelopp.

o Om brutto-belopp kravs klicka pa pennsymbolen, justera beloppet och
ange det samregistrerade beloppet (t.ex. Skatt).

o Detta gors individuellt per transaktion och kan inte utféras i grupp.
5. Lagg till samregistreringar

o Vid behov kan du sjalv lagga till ytterligare inkomstposter (t.ex.
Bostadsbidrag) eller utgiftsposter (t.ex. Utmatning).

o Detta gors via knappen Samregistrering.

Slutfor importen

« Naralla transaktioner Under import ar klassificerade, forsedda med eventuella
bilagor och samregistreringar, aktiveras knappen Spara.

e Klicka pa Spara for att genomfora importen och fora in transaktionerna i
kassaboken.

Efter importen

¢ Narimporten ar sparad finns samtliga transaktioner nu i kassaboken.

e Poster kan fortsatt redigeras fram till dess att den kopplade rakningen skickas in.



6. Systemets stod for aterkommande klassificeringar

o Mitt Warna analyserar de fem senaste transaktionerna med samma notering.

e Systemet foreslar automatiskt den klassificering som anvénts flest
ganger bland dessa fem.

o Detta gor det enklare och snabbare att hantera kommande importtillfallen.

Varning for mojliga dubbletter vid import

Vid import av kontoutdrag kontrollerar systemet (fr o m version 26.1) om det finns
transaktioner som redan finns i kassaboken med samma datum, notering och belopp.
Om sadana hittas visas en varning med en lista 6ver de mojliga dubbletterna.

e Om duinte markerar nagon rad och klickar pa Fortsatt, genomfors importen utan
att nagra dubbletter laggs till.

e« Omduvillimportera nagon av transaktionerna trots varningen s markera de
transaktionerna i listan och klicka pa Fortsatt.



