
ÄNDRING AV VERIFIKAT I FORTNOX 
 

Tidigare kunde man ändra eller rätta verifikaten i Kulturhusets bokföring så att man tog bor verifikaten eller 

ersatte gamla anteckningar med nya. Fortnox ab har dock ändrat detta så att man numera inte utan spår 

kan ändra i bokföringen. Endast det sista verifikatet i listan kan tas bort. Tar man bort det så kan man också 

ta bort det som tidigare låg näst sist eftersom det nu är sist osv. 

 

Om felet är längre in bokföringen kan man dock ändra verifikatet så att den ursprungliga anteckningen blir 

kvar. Det finns två sätt att ändra: Genom 1. Ändra eller genom funktionen 2. Ändringsverifikat. Dessa 

skiljer sig från varandra. 

 

Funktionen ÄNDRA: 

Nedan har bokförts inköp av kaffe på 4405 Kansliförnödenheter debet och handkassa kredit.  

 

 
När jag vill ändra detta öppnar man först verifikat A2 i listan.  

Därefter trycker man på knappen ”Ändra” 

Därefter skriver man in ändringen på samma sätt som en vanlig verifikation men nu som fortsättning på det 

verifikat som ändras. 

Man nollställer konto 4405 genom att nu bokföra summan 20 euro på kreditsidan. 

Handkassakontot är ok så det behöver inte rättas denna gång. 

I stället vill jag bokföra kaffet på konto 4410 Livsmedel. På debet bokförs då 20 igen. 

Nu balansera verifikatet och kan godkännas. Allt finns nu som ett verifikat i A2. 

Då ser det ut så här: 

 

 
 



Eftersom detta råkar vara det sista verifikatet i raden kan man också ta bort det om man vill. 

Ur programmet kan man sedan skriva ut alla borttagna verifikat. 

 

I huvudboken ser det ut så här: 

Saldot på konto 4405 är igen på noll efter att jag rättat felet. 

 

 
 

I Resultaträkningen syns inget på kontorsmaterial längre: 

 
 

 

FUNKTIONEN ÄNDRINGSVERIFIKAT 

 
Nedan bokfört som verifikat A3 en resekostnad på 46 euro på konto 4320 km-ersättningar 

 

 
(obs denna bild är kopierad efter ändringen så text och menyer har ändrats jämför med originalverifikatet) 
 

När jag vill ändra detta öppnar man först verifikat A3 i listan.  



Därefter trycker man på knappen ”Ändringsverifikat” 

Då bildas ett nytt verifikat. Denna gång nr A4 men direkt efter A3 men om gör en ändring långt bakåt i 

bokföringen så kommer det nya ändringsverifikatet alltid sist på följande lediga nr i bokföringen. 

Men denna har det rubriken Ändringsverifikat A3. 

Och NOTERA att nu har debet och kreditsummorna s.a.s. bytt plats jämfört med ver A3! 

Km-ersättningen på 46 euro som normalt var bokförd på debet i A3 är nu i ändringsverifikatet på 

kreditsidan. Också summan på motkontot 1510 Sampo bank är på motsvarande sätt omkastade. (från 

kredit till debet) 

 

 
 
I praktiken har alltså saldona på kontona 4320 och 1510 återgått till de saldon de hade innan vi bokförde 

verifikat A3. Se huvudbok 4320 nedan. 

 

 
 

 

Funktionen Ändringsverifikat nollställer(återtar) alltså automatiskt summorna i det verifikat (A3) man 

använder det på. Och nollställningen blir som ett nytt verifikat (A4) i bokföringen.  Som synes på bilden av 

A3 kan man inte längre göra ett nytt ändringsverifikat eller ändra det redan en gång ändrade verifikatet. 

 

I funktionen ändra kunde man alltså ändra utan att det bildas ett nytt verifikat. Men då måste 

bokföringsraderna skrivas in på nytt. 
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