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Daniel Madsén 0.1

Kopplad utskrift for kontrolluppgifter till den skattskyldige

Kontrolluppgifter ska for varje kalenderar lamnas av arbetsgivare, kreditinstitut,
pensionsutbetalare m.fl. Senast den 31 januari aret efter kalenderaret ska
kontrolluppgifterna ha kommit in till Skatteverket.

I de fall en enskild firma under aret har mottagit utbetalning fran arende(n) i Nyps ska
denna uppgift lamnas till skatteverket som kontrolluppgiftsredovisning, sa kallad
KURED. Lamnas kontrolluppgifter till Skatteverket ska ocksa den enskilde foretagaren
fa ta del av informationen.

Nyps kan skapa en fil med de ndédvandiga uppgifterna som gor det mojligt att gora en sa
kallad kopplad utskrift med till exempel Microsoft Word. Kopplad utskrift gor sa att
varje enskild mottagare far sina uppgifter varsin sida i ett dokument som sedan kan
skrivas ut och skickas med post till var och en.

Den héar handledningen beskriver steg for steg hur du sparar filen fran Nyps och sedan
anvander denna for att gora en kopplad utskrift i Word. Observera att du maste ha
rollen som Nyps Ekonomi Controller fér att kunna ta ut kontrolluppgiftsdata ur Nyps.
Handledningen &r anpassad for Microsoft Excel och Word, version 2003 men det bor
inte vara nagra storre avvikelser om du anvander en nyare version.
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1. I arbetsytan Nyps Ekonomi véljer du fliken KURED och underfliken Till den

skattskyldige.

2.Fyll i foregéende ar (AAAA). Klicka pa Skapa kontrolluppgifter.

TILLVAXT
VERKE

3.En dialog for valj katalog 6ppnas. Bladdra till den plats dar du vill spara filen. Du
maste valja en plats lokalt pa din dator (C$ on 'Client’). Klicka pa Véalj katalog.

4.Filen KURED1.csv ar nu sparad pa den plats du angav i ovanstaende punkt.

5. Starta programmet Excel. (Du ska inte éppna filen).

6.Se till att ett nytt tomt blad finns. G4 till menyn Data >> Importera externa data

>> Importera data...

Data | Finster Hjalp  Adobe PDF

gl Sortera...
Eilker
Formular. ..
Delsummor ...
Werifiering. ..
Tabell...
Text till kolumner. ..
konsolidera. ..
Grupp och disposition

iz| Rappork fér pivottabel och pivatdiagram. ..

| Importera externa data

']

Lista

b
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“ 4 Importera data... N
&b My webbfrdga... L'E
1 My databasfriga. ..
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7.Valj datakalla genom att bladdra till den plats filen KUREDL.csv finns och
markera denna. Klicka pa Oppna. Textimportguiden startas och i steg 1 av 3
klickar du pa Nasta >.

8.1 steg 2 av 3 ska du kryssa i avgransaren semikolon.

Textimportguiden - Steg 2 av 3 ied |

Har anger du vilka avgransare din datafil inneb3ller, Du kan se hur
kexten behandlas nedan.

Mgraﬂ?ﬁt‘? ™ Ignorera upprepade avgransare

[ ?Ial:ul:ué v Semikolon [ Komma

" Blanksteq [ &nnan: I Textavgransare: I.. ]‘

~Farhandsaranskning

Mppogifoslannarens nhawh Tppgiftslémnarens adress Uppgiftsl's'imnarensﬂ

LET-&aC

LET-4aC

LaT-4aC

LET-AC LI
4] | .

Bvbryt < Eiregiends “ Masta = I ShatfFar |

Klicka pa Nasta >.

9. Markera den tionde kolumnen (person-/org.nr) och vélj kolumnformatet Text.

Textimportguiden - Steq 3 av 3 7] x|

Har kan du markera varie kalumn och specificera alurnndataFormat
dess dakakyp, ™ Allmant
Farmatet Allmant amvandlar numeriska warden kil O IEXt
E;ﬂl,ts;ttumvarden kill datum och alla andra warden W I.E.MD j
{” Importera inte denna kalumn

Avancerat. .. |

~Férhandsgranskning

Bvbryk < Firegdende MW&sha = | Slukf&r I

Klicka pa Slutfor.
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10. Uppgifterna i ska nu ligga enligt kolumnerna:
A - Uppgiftslamnarens namn
B - Uppgiftslamnarens adress
C - Uppgiftslamnarens postnummer
D - Uppgiftslamnarens postort
E - Uppgiftslamnarens organisationsnummer
F - Den skattskyldiges namn
G - Den skattskyldiges adress
H - Den skattskyldiges postnummer
I - Den skattskyldiges postort
J - Den skattskyldiges person-/organisationsnummer
K - Belopp

Observera att kolumnerna B, C, D och E ar tomma.
Markera Kolumnerna A till E, ga till menyn Redigera >> Ta bort.

11. Spara excel-dokumentet pa lamplig plats och stang detta fonster. Detta kommer
vara den fil du ska anvéanda fér den kopplade utskriften.

12. Oppna Word, skapa ett nytt tomt dokument alternativt 6ppna en befintlig
brevmall eller motsvarande.
Ga till menyn Verktyg >> Brev och utskick >> Koppla dokument...

Verktvg | Tabel Finster Hjélp Adobe PDF Acrobat-kommentarer

".ff“' Skavning och grammakik. . F7 E ﬂ o 100% - @ | GdLas H A
4 Referensinformation. .. Atk licka .
Sprik » H

:«ﬂ Sarmmanfatkning. ..

Delad arbetsyta, .,
|+ S5pdra dndringar Chrl-SkifE-+E

Jamfér och sammanfoga dokument. ..

Skydda dokument. ..
Samarbete online k
Brew och utskick, k m koppla dokument. .. [
Makro 3 Wisa verkbygsfaltet Koppla rdgkj.lment
Mallar och tillagg. .. =1 Kuvert och etiketter..,
¢  Alternativ for autokarrigering. .. Brewguiden. ..
Anpassa...
Alkernativ, ..
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13. En guide Oppnas i arbetsytan till htger i Word. Steg 1 av 6, Valj dokumenttyp.
Markera Brev och klicka pa Nasta: Startdokument.

Observera! Guiden i Word ar intuitiv och latt att folja. Resterande punkter i
denna handledning ar enbart skrivna utifran att skapa utskick for
kontrolluppgifter.

Koppla dokument * M

@ |2

¥ilj dokumenttyp

YWilken byp av dokument arbetar du
med?

i Brey

i+ E-postmeddelanden
i Kuvert

7 Etiketter

i Katalog

Brey

Skicka brew till flera personer
samtidigt. Du kan anpassa varje brew
personligh efter maotkagaren,

Klicka p& Masta omn du will Fortsatta,

Steglavb

% Masta; Startdakument

14. Steg 2 av 6. Markera Anvand aktuellt dokument. Klicka pa Néasta: Valj
mottagare.

15. Steg 3 av 6. Markera Anvand en befintlig lista och Klicka pa Bladdra...

16. En dialog 6ppnas dar du ska bladdra till platsen och markera filen som du
sparade i punkt 11. Klicka pa Oppna.

17. Ytterligare en dialog visas. Har ska du markera tabell. Valj Blad1$KURED1.

Markera tabell x|
Mamn | Beskrivning | fndrad | Skapad Tvp
Bladi$ 3{24/2011 9:19:15PM 3{24/2011 9:19:15PM  TABLE
E=fElad1 $KURED 3(24/2011 9:19:15PM  3/24/2011 9:19:15PM  TABLE
Bladz$ 3f24/2011 9:19:15PM 3/24/2011 9:19:15PM  TABLE
Blad3$ 3{24/2011 9:19:15 PM 3/24/2011 9:19:15 PM  TABLE
J | ]
[ Firsta raden med data innehdller kolumnrubriker | k. I Aoyt L
¢

Klicka pa OK.
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18. En sista dialog visas: Koppla dokument for mottagare. Se till att samtliga rader
ar markerade och klicka pa OK.

19. Klicka pa Nasta: Skriv brevet. (I arbetsytan till hoger i Word).

20. Steg 4 av 6. Valj Fler objekt...

= Adressblock,.,
= Halsningsrad...,
_f| Elektronisk frankering. ..

=] Fler obiekt., ﬂ:

21. En dialog visas dar du valjer uppgifterna som ska infogas i utskicket.
Tips! Infoga samtliga uppgifter pa en gang. Det ar enkelt att flytta runt dessa i
ditt dokument.

Infoga kopplingsinstruktion El

Infoga:
" adresstal ¥ Databasfal:

=l L5 25 Mam
Den skattskyldiges adress
Den skattskyldiges postnummer

Den skattskyldiges postort

Den skattskyldiges person-forganisationsnumme
Belopp

F7

=
Matcha Félt...l Infoga I Bvbiryt |

22. Formatera dokumentet sa som du vill att det ska se ut.
Tips! Markera falt och valj formatmall/teckensnitt
«Den_skattskyldiges_personcrganisationss
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23. Féltet «Belopp» kan du behdva redigera speciellt genom att hogerklicka pa
féltet och valja Redigera falt...
En dialog 6ppnas, klicka pa knappen Faltkoder. | textrutan faltkoder skriver du
in foljande: MERGEFIELD Belopp \# "# ##0 kr;(# ##0 kr)"

Fal 2]
Walj etk FAlk ————— Awancerade Falkegenskaper

kK.ategorier; Faltkoder:
I[.ﬁ.lla] v| | [MERGEFIELD Belopp | "# ##0 krj(# #40 kr)"

Falknarnn: MERGEFIELD Faltnamn [4&:xlar]

Fill-in s
GoToButkon _I
Greetingline

Hyperlink.

If

IncludePicture

IncludeText

Index

Info

Keywords

LastSavedBy

Link,

LiskMurn

MacroBukton

MergeField Il
Beskrivning:

Infogar en kopplingsinstrukkion

[ Bevara Formatering vid uppdateringar

Dilj koder | .ﬁ.lternatii...l (] 4 I Avbryt

Genom att lagga till detta kommer beloppet att formateras med
tusenavgransare och kr.

24. Klicka pa Nasta: Forhandsgranska breven. (I arbetsytan till hoger i Word).
25. Steg 5 av 6. Forhandsgranska breven. Klicka pa Nasta: Slutfor koppling av

dokument. Vill du &ndra nagot kan du backa genom att klicka pa Foregaende:
Skriv brevet.
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26. Nu &r alla individuella brev klara att skriva ut.
Klicka pa Skriv ut... (I arbetsytan till hoger i Word).
En dialog 6ppnas. Markera alla och klicka pa OK.

Koppla till skrivare x|

Skriv Uk posker

™ akruell post

i~ Erén: I Till: I
Ik I Bvbiryt I

Déarefter startas din vanliga utskriftsdialog.

Organisationsn

Sdressgatan.t
127 45 Ortsbo

zDen_skattskyldiges_namns
«Den_skattskyldiges_adresss
zDen_skattskyldiges_postnummers
«Den_skattskyldiges_postorts

Kontrolluppgift for kalenderaret 2010

Filjandeuppgittar har limnats till Skattewarkeat.

- i5at] : «Den_skattskyldiges personcrganisationss
Utbetalat belopp: «Belopps

Exempel pa ett enkelt brev med kontrolluppgifter.
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