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Kort om Godman Redovisning

Godman redovisning &r programmet som N — :
gor din redovisning enkel, trygg och rolig. R,
Historik

Programmet har funnits pa marknaden i flera ar
och har genomgatt en hel del fordndringar
sedan forsta versionen.

Utvecklingen sker i ndra kontakt med anvidndarna. Deras onskemal och funderingar kring
programmet har hjalpt oss att ta fram en produkt som idag ar helt unik.

Automatiska uppdateringar

Programmet kdnner sjalv av nar eventuella uppdateringar, felrdattningar och om nya funktioner finns
tillgangliga.

Vill du veta mer

Lds mer pa hemsidan http://godman.se Har finns dven information om godmanskap, lankar till
foreningar och telefonnummer till landets 6verformyndare. Besdk gdrna god man bloggen pa
http://blog.godman.se
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Installation av Godman redovisning

Installationen av Godman Redovisning gors via ett fristdende installationsprogram. Installationen
sker lokalt pa din dator.

Installation via Internet

Du laddar ner programmet via hemsidan (ca 17mb stor fil). Du klickar pa demo och sedan knappen
ladda ner. Om du kodpt programmet finns dven lank till nerladdning av programmet i din
orderbekraftelse.

Nerladdning Internet Explorer

/ ] Anvander du Internet Explorer kan féljand fonster komma upp:

|/ ' Vill du kéra eller spara godman2012install.exe (16,9 MB) frin godman.se?

&/ Den hér sortens fil kan skada datom. Kar Spara | v || Avbryt

Klicka pa Kor eller Spara.

Nerladdning Firefox

Anvander du Firefox kommer detta fonster upp:
Oppnar godman2012install.exe l-s:hj

Du har valt att

Ml godman2012Zinstallexe

Fran:
Till:

Datum:

’ godman2012install.exe
"#

16,9 ME — godman.se
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Nerladdning Google Chrome

Du ser nerladdningsstatusen nere i vanster horne. Nar filen har laddats ner helt
dubbelklickar du pa den och installationen borjar.

@ chrome

E] godman2012install (1).exe .
11,7/16,9 MB, & sekunder...

Installationen borjar

Oppna fil - sikerhetsvarning

¥ill du kora den har filen?

— Mamn: godmanz01Zinstall.exe
IItgivare: Frednk Edstrom Teknik
Typ: Program
Fran: C:\Documents and Settings\Fredde\Mina dokument, ..

[ K.or ] [ Awbiyt

Warna alltid innan den har filen oppnaz

sortens fil kan eventuellt skada datern, Eor bara prograneara frén

@ Filer du hamtar fran Intemet kan wara anvandbara, men den har
ubgivare du litar p&. Yilka risker innebar detta?

Nar du startat installationen kommer forst en sékerhetsvarning. Klicka pa Kér.

% Godmanredoyisning2012 Installation rz| Forsta installationsfonstret. Klicka pé Nasta >

Valkommen till
Installationsguide for
Godmanredovisning2012

Installationsguide installerar Godmanredavisning2012 pd din
dator, Klicka pS Masta For att Fortsstta eller Avbryt for att
avsluta Installationsguide.
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% Godmanredovisning2012 Installation

Fonster tva. Har valjer man installationsmapp. Lat
den foreslagna mappen vara. Klicka pa Nasta >

¥ilj installationsmapp

Detta & mappen dér Godmanredovisning2012 kommer att instaleras.

Installera | den har mappen genom att Kicka pd "Masta”, Installera | en annan mapp
genom atk ange mappnamnet nedan eller Kicka pé "Bladdra”,

Mapp:

* '\ProgramiGodmanredavisning2012Y, | [ Bladdra. ..

[ xpakdt [ nastax ] [ avbrt |

% Godmanredovisning2012 Installation 3] Nair installationen ar klar kommer detta fénster
y — - o
D | upp. Tryck pa Klart.
! Slutfor Installationsguide for PP yekp
Godmanredovisning2012

Klicka p8 knappen Klart For att avsiuta Installationsguide,

Starta Godmanredovisningz012

Installation via CD

Satt in cd skivan i din dator och installationen bor starta. Om installationen inte startar automatiskt,
klicka pa filen setup.exe som du finner pa cd skivan.

Installationsférfarandet ar samma som ovan.
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Avinstallera Godman Redovisning

Godman Redovisning avinstallerar du via kontrollpanelen. Klicka pa Program och funktioner och vilj
sedan Godman Redovisning.

Ordna «
Marnn Utgivare Install.ation... Storlek Version
3,; Godmanredovisning2012 Godman redovisning 2012-01-28 513MEB 1.00

Foljande fonster kommer da upp:

r N
Program och funktioner

l . Vill du avinstallera Godmanredowvisning20127

[C] Visa inte den hir dialogrutan igen [ la I [ Mej ]

Klicka pa Ja kncJ-ppen fér avinstallera Godman redovisning.
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Systemkrav

Programmet ar testat pa foljande operativsystem:
Microsoft XP med servicepack 2.
1 Microsoft Vista.
 Windows 7

Programmet kradver att din dator har féljande komponenter installerat:

T Microsoft NET Framework 3.5 sp1
 Windows Installer 3.1

Om dessa komponenter inte finns installerade kommer det oavsett installationssatt forst goras en
installation av dessa (du kommer tillfragas om du vill installera dessa). Bada komponenterna ar fran

Microsoft och bor redan finnas pa din dator om den ar uppdaterad via Microsoft Update.

Vid installation av dessa komponenter kan din dator behdva starta om innan installationen ar
slutford.

Starta programmet

Programmet kan nas via en ikon pa skrivbordet eller via programmenyn.

Godman Redovisning

, Godman Redovisnin
o Myinstallera
;; Godman redovisning 2012

m

3 Sk efter uppdateringar

| Intel T
. Mchfee

. Microsoft ASP.MET 2.0 AJAX Extenzions

. Microsoft Office

. Microsoft Office Live Add-in

. Microsoft Silverlight

. Microsoft Silverlight 3 SDK

. Microsoft Silverlight 4 SDK -

4 Foregdende

| |5k bland program och filer j ol |
— Godman 20172
Ik
Programmenyn i WIN7 Ikonen pa skrivbordet

10
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Licensuppgifter och aktivering av fullversion

Nar programmet startar forsta gangen kommer det upp ett fonster som uppmanar dig att ta del av
en avtalstext samt valja 30 dagars demo eller en fullversion. For att lasa upp programmet kravs att du
matar in ditt kundnummer och den licensnyckel du fatt. Ingen ominstallation kravs fran demo till
fullversion och all information du matat in i demon finns med nar du évergar till skarp.

Nar programmet startar forsta gangen klickar du pa knappen 30 dagar demo eller fyller i dina
licensuppgifter.

3,;‘ Godman redovisning - licensuppagifter [=]  EX

Vélkommen till Godman redovisning

Fér att prova programmet i 30 dagar klickar du pa knappen 30 dagar demo. Programmet fungerar da fullt ut och du kan enkelt
mata inde licensuppgifter duerhaller vid kép och fortsdtta utan ominstallation av programmet.

\ﬁ Licensuppgifter

Kundnummer och licensnyckel hittar du i din orderbekraftelse,

Kundnummer:

Licensnyckel:

_ij) Om du glémtdina licensuppagifterkan du himta dem fran hitpy/oodmanse/licensinformationaspx

i . =
t% 30 dagar demao J %‘i Avbryt

Uppdateringar av programmet

Om din dator ar ansluten till Internet nér du startar programmet gérs en kontroll om det finns nagon
uppdatering att ladda ner. Du kan dndra automatiska uppdateringsfunktionen via Konfiguration —
Programinstallningar — Programuppdateringar.

i
_-}Vid en uppdatering kommer inte din redovisning paverkas.

11
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Oversikt av programmets huvudmeny

Na&r du startar programmet nar du alla funktioner via menyknapparna langst upp.

;," Godman Redovisning 2012

{m Start @ Uppgifter ‘;‘ God man e_’_“vl Huvudman g Sikerhet ’4;‘.5 Konfiguration @ Hjilp l:.'gi Avsluta

Start tar dig till programmets startsida dar aktuell information samt senaste nytt fran var blogg
presenteras.

Uppgifter Har lagger du in paminnelser om olika uppgifter som skall goras.

God man — Har skrivs alla uppgifter in om god man, stallféretradaren eller forvaltaren.
Huvudman — Klicka har och lagg till, andra, ta bort eller arbeta med dina huvudman.

Sdkerhet — Skapa sakerhetskopior eller aterstéll fran en sakerhetskopia.

Konfiguration — Installera rapportmallar, programinstallningar etc.

Hjalp — Licensinformation, hjalpresurser och annan programinformation.

Avsluta — Stang av programmet.

Programversion och licensinformation

Programmets startsida

[ r——
fa  sun W Ueene | g Gumun i Mewamia () SRese o) Gehgensen O e [ . \
f:ﬂ fP— —

5

Information

Nyttiga lankar

Meddelande fran programmet, ex uppgifter

Direktinformation fran oss istéllet for e-post meddelanden.

Senaste bloggposterna

12
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Grundlaggande konfiguration

;,-‘ Godman Redovisning 2012

zﬁ Start @ Uppgifter 3‘ God man e_’_‘vl Huvudman g Sikerhet \,'Ai} Konfiguration g Hjilp l;'gj Avsluta
Detta kapitel gar igenom de funktioner som finns under Konfiguration.
Konfigurera kontoplaner
Det finns en fordefinierad kontoplan i programmet. Denna kontoplan innehaller de
vanligaste bendamningar pa inkomster och utgifter. Om du vill &ndra ndgot postnamn
eller installera ny kontoplan sa gér man det under kontoplaner.
& Konfiguration Har kan du dndra postnamn, skapa nya kontoplaner och

installera fardiga kontoplaner som du hittar pa var
_li T hemsida http://godman.se/kontoplaner.aspx dar det dven

finns instruktioner for hur man gor.
=k
—','_"ﬁ Programinstdliningar

helt egen kontoplan.

. kit Néar du sedan skapar en huvudman kan du vilja vilken
_[D apporter / utskniter kontoplan denne skall ha. Du kan kopiera en befintlig
| w3 Handelser kontoplan och tilldela en huvudman. P3 sd vis far denne en

13
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@ Kontoplaner

!/ En kontoplaninnehaller alla inkomst och utgiftspostersom kan anges. Du kan ha olikakontoplanerfar dina huvud man,

Anpassad kontoplanfar just din kommun, besdk httpy/godmanse/kontoplaneraspx for att ladda ner.

Kontoplan standard

Ej Kopiera kontoplan W Ta bort kantoplan Iw Oppna kontoplan

['-< ' Ny kontoplan _:./ Tom kontoplandar du sjdlvskapar alla inkomster ach utgifter.

w el o (e !} Anpassad kontoplanfir just din kommun, besdk httpy/oodmanse/kontoplanerasox fir att ladda

Kopiera kontoplan

Markera en kontoplan i listan och klicka pa Kopiera kontoplan. Skriv in nytt namn samt kryssa i om
du vill att alla postnamn skall kopieras.

Tabort kontoplan

Markera kontoplan i listan och klicka pa Ta bort kontoplan. Om kontoplanen inte anvands raderas
den. Om den anvénds av nagon huvudman kommer det upp information om detta och kontoplanen
kan da inte raderas.

Oppna och andra i en kontoplan

Markera en kontoplan i listan och tryck p& Oppna kontoplan (eller dubbelklicka pa den i listan). Ett
nytt fonster 6ppnas dar du sedan kan skapa, dndra och tabort utgiftsposter och inkomstposter.

Ny kontoplan

Klicka pa knappen Ny kontoplan och ange ett namn. For kontoplanen. Nar den sedan &r sparad kan
du lagga in postnamn for inkomster och utgifter.

Installera kontoplan fran fil

Har du laddat ner en kontoplan som har fordefinerade postnamn sa installeras den genom att klicka
pa knappen Installera fran fil. Bladdra d& fram till filen du laddat ner och vilj Oppna. Kontoplanen
installeras och kommer upp i listan.

14
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Programinstallningar

F-

3: Konfiguration
—g Kentoplaner
-4
—','_‘ﬁ Programinstillningar

— j Rapporter / utskrifter

N&r du dndrat nagot sa aktiveras knappen Spara

installningar.

I Verifikationer och bilaga nummer — kryssa i om
programmet skall foresla detta.

1 Kérjournal — ersattning. Ange antal 6re/km.

I Korjournal - féresla fran och till ort. Om detta ar
ikryssat fylls det automatiskt i nar du skapar ny
korjournalpost. Fran ort dr god mans ort. Till ort ar
huvudmannens ort.

I Varningar - krav bekraftelse. Om i bockat
kommer en ett meddelande upp vid varje atgard
som fragar om du verkligen vill utféra atgarden.

1 Visning av rapport och utskrifter. Stall in om

rapporterna och utskrifterna skall ppnas i ett
separat program. Detta skall endast valjas om
utskrifterna ser férminskade ut (beror férmodligen
pa din dators DPI instéllningar).

9 Forvalt datum vid ny inkomst/utgift eller 6verforing — om ikryssad sa ar det dagens datum
som ar valt. Annars ar det datum den sist gjorda verifikationen har.

9 Sakerhetskopiering — ange om programmet skall skapa en sdkerhetskopia automatiskt varje
gang du avslutar programmet. Mer information om detta finns under avsnittet Sdkerhet.

9 Programuppdateringar — Instéllningar hur programmet skall kontrollera om det finns

uppdatreringar.

9 Utseende — vilj vilket fargtema layouten skall ha. Finns 4 olika att valja pa.

15
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Konfigurera rapportmallar

3} Konfiguration

—H Kentoplaner
—';-’a Programinstéllningar
—I:D Rapporter / utskrifter

[ .
— (T Handelser

Du kan ladda ner anpassade rapportmallar fran var
hemsida http://godman.se/rapportmallar.aspx dar det
dven finns instruktioner for hur man gar till vaga.

Har finns olika arsblanketter och lite olika varianter pa bla
korjournal och tillgdngsforteckningar. Nya mallar kommer
fortlopande.

1). Valj den rapport i rullistan du vill andra.

Valj mpportmall ...
Bankmedel lista
Bilagor lista
Dagbaolk lista
Huvudman lista
Kassabok

EMDIEY

(4]

2). Nar du gjort ditt val aktiveras knappen.

@ Vélj och installera

Klickar du pa den kommer ett foénster upp dar du bladdrar dig fram till rapportmallen som du laddat

ner fran hemsidan.
3). Markera mallen och klicka pa Oppna.

& Valj rapportmall lﬂ
| . ¢ Godman.Reporting » rapportmallar - 56k t rapportmallar

) God Reporting pp Il 43 || Soki il o
Ordna « Ny mapp =~ M '@'
- Favoriter B Eimn P _ S
' Dropbox & | autoverifikationlista_standard_2012_vl.xml 2012
4 Hamtade filer L & | bankmedellista_standard_2012_v1.xml 20124
B Skrivbord & | bilagor_standard_2012_v1.xml 2012

:.'J Tidigare platser | dagbok_standard_2012_v1.xml 20124 _

. Winprojekt e & | huvudman_lista_standard_2012_v1.xml 2012 1

. Webbprojekt & | kassabok_standard_2012_v1.xml 2012-'_
. Utveckling & | kontakter_standard_2012_v1.xml 20124
¢ kontakter standard2 2012 v1.xml 20121
4 Bibliotek & | kontospecifikation_standard_2012_v1.xml 20124
=/ Bilder & | korjournal_model3_2012_v1.xml 20124
3D0kument ~em - = . ._l_._ . . _—
Filnamn: dagbok_standard_2012_v1.xml - ’xmlfiler(*.xml] v]
[ Oppna |v] ’ Avbryt ]
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Handelser och relationer

3} Konfiguration

—g Kentoplaner

o
—',:_‘ﬁ Programinstéliningar

—I:D Rapporter / utskrifter

"

o -
[T Handelser

Verktyg

3,-‘ Konfiguration

—(g Kentoplaner

.
—','_‘ﬁ Procgraminstéllningar

—ED Rapporter / utskrifter

"

et .
— [T Handelser

Har lagger du in olika typer av handelser och relationer
som anvands i programmet.

Skapa ny handelse eller relation

Klicka pa knappen Nytt. Ett fonster 6ppnas dar du anger
namn och sedan Spara.

Andra en handelse eller relation

Markera en handelse eller relation i listan och klicka pa
Andra.

Ta bort en handelse eller relation

Markera en handelse eller relation i listan och klicka pa Ta
bort. Om handelsen eller relationen anvands gar den EJ att
ta bort.

Rapportaterstallning

Klicka pa knappen och alla rapportmallar aterstalls till de
versioner som var vid programinstallation.

Aterstill rapporter till arginal

Systeminformation

Klicka pa knappen och viss information om din dator
kommer upp. Vid eventuella problem kan vissa saker vara
intressanta for supporten att veta.

Visa systeminformation

Scriptverktyget

Om du far ett datascript av supporten ar det har man koér
det. Mer detaljerad info om detta far du i samband med
att du erhaller ett script.

Scriptverktyget

17
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Kom igang med redovisningen

Forsta gangen programmet startas behover du fylla i en del uppgifter om dig som god man,

stallforetradare, forvaltare eller foralder.

Skapa en god man

-
v
¥ God man dr en person som av tingsratten forordnats for att tillvarata en annan persons

rattsliga eller ekonomiska intressen eller sérja fér hans person (huvudman).

;,-‘ Godman Redovisning 2012
a Start % Uppgifter 3‘ God man 5\:’, Huvudman g Sikerhet \,'::} Konfiguration @

Hjilp

<

Avsluta

I

Klicka pa God man och mata in dina uppgifter. Klicka pa Spara knappen langst ner.

o Uppgifter om god man, stéllfdretrddare eller fGrvaltare

3‘-’- God man / stéllfdretradare / forvaltare

Férmamn Efternamn

Misse Godmansson
Personnummer Adress
700101-1234 Viggengatan 22
Postnr Ort

12345 Hunnebostrand
Telefon dag Telefon kvall
052312345 052312345

Mabil E-post

070 1234567 nisse@godman.se

H Spara %i Avbryt
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Skapa en huvudman

En person som har god man eller forvaltare kallas for huvudman. | Godman redovisning kan du
bokfora for obegransat antal huvudman.

3} Godman Redovisning 2012

a Start @ Uppgifter 3; God man 5\3 Huvudman 9 Sikerhet 5‘5} Konfiguration @ Hjélp Eﬂi

Avsluta

I

Borja med att klicka pa Huvudman. For att skapa en ny huvudman klickar du pd Ny huvudman i
menyn till vanster.

PR Fyll i personuppgifter, adress, telefon etc.
Du kan ange vilken typ av forvaltarskap som ar aktuell for din
huvudman.
|_© Ny huvudman
m;"} Oppna markerad Farvaltartyp:
;J Ta bort markerad | .
:; Skriv ut lista God man
Stallfdretréadare

ﬂi Sténg Farvaltare

Faralder

Du kan dven ange om det ar huvudman eller minderarig.

Ty

Huwudrman

Mindrearig

Har véljer du dven vilken kontoplan som skall anvandas.

Kontoplan

|K|:|r|t|:||:ulan standand IEI

Nar du sparat dyker huvudmannen upp i listan.

Personnr Férmamn Efternamn

600101-1234 Astrid Axelsson

For att arbeta med en huvudman dubbelklickar du p& en i listan eller markerar och klickar pa Oppna

huvudman.

19



Anvandarmanual Godman Redovisning
Version 2012 rev2

Arbeta med en huvudman

Nar det ar dags att arbeta med en huvudman och dess redovisning klickar du pa huvudman och
sedan pa den huvudman du vill arbeta med.

Skapa en redovisningsperiod (arsrakning)

Innan du kan borja bokféra maste det finnas en redovisningsperiod for aktuell huvudman. Finns det
ingen redovisningsperiod kommer du uppmanas att skapa en ny nar du valt en huvudman i listan.

- ~

Godman Redovisning 2012.0
Innan dukan |igga indata maste duskapa en redovisningsperiod. Vill du géra detta nu?

u Du kangdra det vid ett senare tillfille genom att trycka pa Skapa-knappen i Redovisning period.

Ja Mej

Klicka pa Ja for skapa en redovisningsperiod.

Du viéljer har artal och startdatum for din period. Observera att du inte kan skapa en period for ett ar
som inte annu varit (i framtiden alltsa). Daremot gar det bra att skapa fran ett tidigare ar, ex 2010.
Har du daremot skapat en fér 2012 kan du inte skapa en for 2011.

i

'-l'} Om du vill att tillgangsforteckningen skall vara korrekt ifylld maste du skapa en redovisning
period med samma datum som ditt forordnade bérjade. Sedan bokfora in tillgangar och skulder
med samma startdatum.

Om du redan har en redovisningsperiod for aktuell huvudman och du nu skall skapa en ny sa kan du
vdlja att 6verfora bankkonton, skulder och tillgangar fran férgaende ar. Tank da bara pa att
forgaende redovisningsperiod boér vara korrekt (med utgaende belopp ifyllda) for att du skall fa ratt
ingangsvarden pa det nya aret. Om det anda blir fel gar det att justera i efterhand.
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-

3: My redovisningsperiod

Walj ar 201 7] }ﬁ

Period start den 1 januari 2012 -

!: Period slut satts automatiskttill 31,12 . Vill du dndra detta gér du det under
menyval - Redovisning period.

COverfor utgaende behallning frén forgaende ar

v

/%, Du mastesétta utgdende behalining for tillgangaroch skulder fr att det skall bli
: ritt ingaende behallning fir den nya perioden.

H Spara Egi Avbryt

Fénster Skapa ny redovisningsperiod

Vilj ratt datum och klicka pa Spara och din redovisningsperiod ar nu skapad.

21



Anvandarmanual Godman Redovisning
Version 2012 rev2

Huvudman

3; Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30 .
Personuppgifter

i:l hieimEn Har andrar du uppgifter om din huvudman. Klicka pa
[ 2 knappen Andra for att ”lasa upp filten. Klicka sedan pa
S; Kontaktpersoner Spara eller Avbryt.

2 Redovizring Peioc Kontaktuppgifter 6verférmyndaren

? Bankkonton/kontanter Du kan dven ange kontaktuppgifter till huvudmannens
Bverferingar czverfczrmyndare genom att klicka pa knappen
Overférmyndare.

@ Aterkommande handelser

. L %@frﬁrmyndare
—@ Fastigheter/vardepapper
Mamn Overfarmyndarenheten
— ML Inkomster
Adress OV're gatan
—'% Utgifter
Postnummer 12345
-1 swter
- Postort Kungshamn
—\Lﬁ Cvriga upplysningar
Telefon 0523 798765
R -
—ded Kérjournal
E-post 'info@overformyndaren.se |
— & Dagbok
—% Bilagor H Spara @ Avbryt

—"‘15\,\@ Kontrell och justeringar
—'Ld Ekonomiska rapporter

—@ Sting

Dessa uppgifter skrivs ut pa drsréikningen.




Anvandarmanual Godman Redovisning
Version 2012 rev2

Kontaktpersoner

3,’ Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30

Lagg in ett register pa kontaktpersoner for din huvudman.
Dessa kontaktpersoner ligger kvar i alla

redovisningsperioder. Du kan skriva ut en férteckning pa alla

ﬂ Huvudman kontaktpersoner under Rapporter/utskrifter — register.
Lﬁ Kontaktpersoner
_ Klicka pa ny och fyll i uppgifterna. Du valjer kontakttyp i
g Redovisning Pericd rullistan.
= Kontakttyp
3? Bankkonton/kontanter |
i [l hd
|: Cverféringar Bror ([«
@ Aterkommande handelser Far 5
Granne =
—@ Fastigheter/vardepapper Kusin
Lakare
—'& Inkomster Mar [:
—@ Utgifter
Genom att klicka pa Ny kontakttyp kan du lagga till en ny
_[ﬂ Skulder kontakttyp direkt.
—\Lg Ovriga upplysningar - .
_ ; Kontakttyp
—&ed Korjournal ¢
—&Z Dagbok Bendmning: |Psykolog

_% Bilzgor H e

—‘\]} Kontroll ech justeringar

J

Avbryt

Ny kontaktt

—‘[d Ekcnomiska rapporter y vp

—ﬂi Sting
g_% kontakipersoner
Férmamn Efternamn Relation
| Ullrika Jénsson Lakare
Jonas Erikszon Granne
Jahniry Axelsson Brar

Dubbelklicka pa en kontaktperson du vill dndra.
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Redovisning period

%“ Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30

ij Huvudman
Lﬂ_;jz Kontaktpersoner

Skapa en ny period

Om du inte har skapat en period for nuvarande ar sa ar

knappen Ny period aktiverad. Klicka pa den for att skapa en

ny redovisningsperiod.

ﬁ Redovisning Pericd

9 Du kan inte skapa en period for kommande ar.

? Bankkonton/kontanter

11111 -

|::Fd Overforingar

----- 4

@ Aterkommande handelser

—-"\Z_a Fastigheter/vardepapper

—'& Inkomster

—"’i{& Utgifter
—B skulder
—\Lﬁ Cwriga upplysningar

— o8 Karjoumal

—'\‘I'\\B Kontrell ech justeringar

—ld Ekenomiska rapporter

—ﬁ Sténg

—a Utskrifter

$ Ars / slutrdkning
Ars / slutrdkningen dr ifylld med alla

\:h Arsredogérelse

D3 blankettenoch fragorna fir drsrec

blankett manuellt (du far blanketten :
arsredogdrelsen.

$ Tillgdngsfrteckning

1 Du kan inte skapa en period tidigare en senaste
period du har.

Andra start och slutdatum

Andra periodens datum genom att dndra i kalenderrutorna.

Klicka sedan pa spara.

if:]REdeiSrﬁir\g period
Aktuell period:  2012-01-01 till 2012-12-30

Valj & 2012 i

Period start: [den ﬂjanuari 2012 [v1
A januari 2012 3
Period slut: m t o t f !

W
5
26 27 28 29 30 31
= 2 3 4 5 6 7 8
: 9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
‘@ Utskrifter |23 24 25 26 27 28] 29
03 1 2 3 4 5

-

Utskrifter

Har kan du skriva ut:
1 Arsrikning/slutrakning
9 Arsredogorelse
9 Tillgangsforteckning

Om éarsredogdrelsen

Du kan skapa en arsredogorelse, klar att Iamnas in genom att
svara pa nagra fragor. Anvand korjournalen och dagboken som
stod for att skapa en arsredogorelse.
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Bankkonton/kontanter

Din huvudman kan ha flera bankkonton. Du som god man/forvaltare har dock oftast endast tillgang
till ett konto, kallas normalt for servicekontot, da de dvriga skall vara sparrade med en sakallad
overférmyndarsparr. Du kan som god man/forvaltare ej lyfta medel pa konton som &r férlagt med en
sparr utan overférmyndarens godkdannande.

Alla huvudmannens bankkonton skall styrkas med arsbesked nar du lamnar in arsredovisningen.
Dessa kan du fora in under Bilagor register. Se avsnittet Bilagor.

;‘;‘ Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30

&

2

e

%

Huvudman
Lﬂ_;:?, Kontaktpersoner
Redovisning Peried

9 Bankkonton/kontanter

|:th: Cverfaringar

@ Aterkommande hindelser
—‘:_Z.a Fastigheter/vardepapper

— ‘@“@ Inkomster

— ‘:'&i, Utgifter

B skutder

—\5;.5 Cwvriga upplysningar

—1,;__;& K&rjournal

— \,\9 Kentroll och justeringar

_.& Ekenomiska rapporter

—%i Sting

Klicka i menyn pa Bankkonton/Kontanter

Till hoger listas nu alla konton du registrerat for aktuell
huvudman. Du far har snabbt en 6verblick och kan se
ingdende belopp (saldo vid arsrdkningens start), utgaende
belopp (aktuellt saldo).

Markerar du ett konto och klickar pa knappen
Transaktioner listas alla transaktioner gjorda fér kontot
under den ganga perioden tillsammans med
verifikathummer.

Nytt Bankkonto
Klicka pa knappen Nytt for att skapa ett bankkonto

@7 Bankkonto / kontanter 53
MNamr:

SEEB 1000-00-123456 (transaktionskonta)

Bilaga: |1
[#]Ing belopp per: |den 1 januari 2012 -
Belopp: 19856,25

Farvalt (servicekonta)

[C]] Gverfisrmyndarsparr

@ Spara l%i Avbryt

—=JSe till att du anger ratt datum for ingaende belopp. Endast de konton med samma datum for
ingdende belopp som periodens startdatum listas upp i arsredovisningen under A.

Har har vi dven angivit ett bilaga nummer och da kommer det upp en ruta om att en bilaga har
sparats i bilaga registret.
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Godman Redovisning 2012.0 x

6 Bilaga med nummer: 2 har sparats | bilageregistret.Bankkonto / kontanter

OK

Du har nu till hoger en lista med alla dina bankkonton/kontanter. Du far en bra 6verblick samt om
kontot har en 6éverférmyndarsparr.

? Bankkonton / kontanter

MNamn Ing. belopp Utg. belopp Féramdring + / - Ofspdrr | Férvalt
| SEB 1000-00-123456 (transaktionskonto) 19 856,25 19 856,25 0,00 |:|
SEE 2000-00-89000 (sparkonto) 78 520,00 78 520,00 0,00 |:|

Totalt: 98 376,25
Totalt: 98 376,25

M . e 1
@ Myt L-'? Andra @ Ta bort $ Utskrift Transaktioner

-

JTIPS! Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pa kolumnnamnen

Utskrift av foreteckning
Vill du skriva ut en foreteckning pa alla bankkonton sa klicka pa knappen Utskrift.

Visa transaktioner

Klicka pa knappen Transaktioner sa kommer en lista upp med alla transaktioner som gjorts pa
markerat bankkonto.

%‘ Transaktioner fir konto: SEB 1000-00-123456 (transaktionskontao)

Datum MNamn Belopp Ver
| 2012.01-25 Lén (brutta) 22 000,00 1
201201-25 Skatt pension/1&n -7 BOO0O 2

Lista med alla transaktioner pd markerat bankkonto

-

L)Vill du skriva ut transaktionerna gar du till Ekonomiska rapporter och valjer kassabok.
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Overforingar
3,'" Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30

5:] Huvudman
Lﬂ_;__% Kentaktpersoner

g Redovisning Peried

E; Bankkonton/kontanter

—@ Cverfaringar

—@ Aterkommande hindelser
—i’-_a Fastigheter/vardepapper

— '& Inkomster

—"ig} Ltgifter
B skutder
—\Lﬁ Cwvriga upplysningar

— ged Korjournal

—-‘Ilﬁ\:“, Kentroll och justeringar

—ld Ekenomiska rapporter

—%i Sting

Funktionen overfoéringar anvands nar du skall flytta pengar
mellan huvudmannens konton. En 6verforing innefattar tva
bankkonton, ett frankonto och ett tillkonto.

.
% Overféring paverkar inte B,C eller D.

Ny overforing

Klicka pa knappen Ny 6verfoérning. Ett fonster 6ppnas. Valj
datum, fran konto, en notering (den som syns i kassaboken
och under transaktioner), fran konto och belopp. Ange
eventuellt verifikat nr. Klicka pa Spara.

Overféringen ar nu klar.

o Overfaring £
Datum: den 27 januari 2012 -
Motering: Manadssparande

Verifikat |3

Fran konto: |SEB 1000-00-123456 (transaktionskonto) |+
Salda: 34.056,25 kr

Belopp: 200

Till konto: SEE 2000-00-59000 (sparkonto) -
5aldo: 78.520,00 kr

[] Aterkommande 27 &

H Spara %i Avbryt

Man kan dven ange om 6verféringen skall vara aterkommande. Da bockar man i detta samt anger
dag i manad som detta skall ske pa. Mer om detta i avsnittet Aterkommande hindelser.

Overfaringar

-:'J Har gdr du dverforingar mellan huvudmannens bankkonton / kontanter.

Datum Fran konto Till kanto Belopp Ver
| 2012-01-27 | SEE 1000-00-123456 (transaktionskont.. SEB 2000-00-8%000 (sparkonta) -200,00 3

Du kan se alla éverféringar i listan till héger.
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Aterkommande hindelser

3} Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30

ij Huvudman
Lﬂ_;__% Kentaktpersoner

_,/.3 Redovisning Peried

? Bankkonton/kontanter

L@ Aterkemmande hindelser

—*za Fastigheter/vardepapper

— '{& Inkomster

—"%'E} Ltgifter
B skuider
—\L£ Cwriga upplysningar

— ged Korjournal

—-\‘I'\,\E, Kentroll och justeringar

—ld Ekenomiska rapporter

—%i Sting

Andra belopp samt dag

@; Utgift £3
Skapad datum: 2011-10-27
Ursprung ver nr: verifikatnr e angivit!

Typ av transaktion:  Utgift

Mamr: Skatt pension/lén
Motering:

Fran konto: Transaktionskonto
Belopp: 3 400,00

Dag: 27 }%

H Spara l%i Avbryt

Funktionen aterkommande handelser kan anvandas nar du har
bokforingsposter som ar likadana varje manad. Exempelvis I6n,
amortering, bostadsbidrag eller en 6verféring mellan tva bankkonton
(ex manadssparande).

Skapa en aterkommande héandelse

| samband med att du skapar en inkomst, utgift eller 6verforing kan du
ange att posten skall vara aterkommande. Du kryssar i en ruta och
anger den dag i manaden handelsen skall ske.

[¥] Aterkommande (vdlj dag i manad) B =

| »

ik F™a

Alla aterkommande héndelser listas upp och du kan skriva ut en lista
pa dem genom att klicka pa knappen Utskrift.

Typ Namn Belopp Dag
|Ink0mst Lén (brutto) 2200000 25
Inkomst Bostadstillago/bostadshidrmg 8000 o
Utgift Skatt pension/lén J80000 25
Guerfiring  Cverfring 20000 27

Markera och klicka pd Andraknappen (eller dubbelklicka).

Du kan nu andra belopp samt dag i manad. Klicka pa Spara
eller Avbryt.
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Bokfora en aterkommande handelse
For att en aterkommande hédndelse skall bokforas maste du godkanna den. Genom att klicka pa

knappen Visa aterkommande héandelser.

@ Aterkommande verifikationer och

i)
L:? Visa aktuella handelser

En lista kommer upp dar alla handelser som ar aktuella att bokféras kommer upp.

3: Automatiska transaktioner

!J) Du maste godkidnna transaktionen innan det skapas en ny fir ndstkommande manad.

!J) Fir att ndra belopp ga till Aterkommande transaktioner och valj i listan den duvill ndra.

Datum Fran konto

2011-11-27 ... | Transaktionskonto

2011-11-27... Transaktionskonto

Mamin Belopp
Pension - dvriga (brutio) 7 800,00
Skatt persion/lén -3 400,00

Markera transaktion och klicka pa knappen Bokfor (eller dubbelklicka).

3} Inkomst

Datum: 2011-11-27

MNamin: Pension - dvriga (brutto)
Matering:

Fran konto: Transaktionskonto
Belopp: ' [
Verifikat nr: 3 [#] Ange ver nr

oy
Lj Bakfdr %i Avbryt

&3

Du kan nu dndra beloppet samt verifikat nummer.
Klicka pa Bokfor.

i
_jOm den nyligen bokforda handelsen inte var for aktuell manad sa kommer det direkt skapas en

ny i listan.

i
_jTIPS! Det kan bli lite oordning for verifikathummer om man inte bokfor handelser vid ratt
tillfalle. Detta kan rattas till via Kontroll och justeringar.

Utskrift av aterkommande handelser
Vill du skriva ut en foreteckning pa alla aterkommande handelser sa klicka pa knappen Utskrift.
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Fastigheter / viardepapper

@: Astrid Axelsson 2012-01-01 £l 2012-12-.30  Har lagger du in alla fastigheter, vardepapper, fonder etc
som din huvudman ager.
5:] Huvudman

i)
Lﬂ_"\a Kontakipersoner & Viktigt att veta dr att du maste manuellt justera

o ) utgdende belopp vid periodens slut for varje post.
#,/ﬁ Redowisning Pericd

3? Bankkonton/kontanter U
gy ¥ De poster som registreras med ingdende belopp datum
:F.i OverfGringar samma som startdatum fér din férsta redovisningsperiod
som gors i programmet kommer att finnas med i

@ Aterkommande handelser o . X
tillgangsforteckningen.

—@ Fastigheter/vardepapper

— 8 Inkomster Ny fastighet/vardepapper

_-%r}' Utgifter Klicka pa knappen Nytt. Ange namn, ev. bilaga, ingdende
belopp. Om du inte anger Utgaende belopp slut satts detta

_[ﬂ Skulder till samma belopp som ingdende belopp.

_\Hﬁ Ovriga upplysningar Du kan dven ange antalet andelar. Klicka pa Spara.

_"”'& Kerjournal 3, Fastigheter/vdrdepapper X

Mamm: | SEE Miljafond 223333

_% Bilagor Bilaga: 3

_.‘;J%; Kontroll och justeringar [¥]Ing belopp per: |den 1 januari 2012 -
—lﬁ Ekenomiska rapporter Belopp: |100000
_ﬂi Sting [[]] Utg belopp period slut:
Belopp:

Ange antal andelar (fond/aktier etc)

Antal: 446 '

H Spara %i Avbryt

ff—_ﬁ Fastigheter / virdepapper

MNamn Ing. belopp Utg. belopp Farandring + / - Bilaga
| Ericsson B 11 000,00 11 000,00 0,00
SEB Miljdfond 2233-33 100 000,00 100 000,00 0,00 3

Totalt: 111 000,00

Totalt: 111 000,00
Listan som visar alla fastigheter / virdepapper samt belopp och férdndring.
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Andra fastighet/vardepapper
Klicka pa knappen Andra sa ges du mojlighet att dndra alla uppgifter.

Utskrift av fastigheter/vardepapper

Vill du skriva ut en foreteckning pa alla poster under fastigheter/vardepapper sa klicka pa knappen

Utskrift.

Utsknftsdatum: 2012-01-28 19:59:11

Fastigheter / vardepapper
Kalenderar: 2012

Period: 2012-01-01 -2012-12-30
Huvudman: Astrid Axelsson

Namn Ing belopp Utg belopp Fordandring + /[ -
Ericsson B 11 000,00 11 000,00 0,00
SEB Miljafond 2233-33 100 000,00 100 000,00 0,00

[ 111000,00]  111000,00|

Exempel pa hur utskriften ser ut.
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Inkomster och utgifter

3} Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30

i::] Huvudman
qu__% Keontaktpersoner

H,fj Redovisning Pericd

E? Bankkonton/kontanter

E -
|::Fd* Crverfaringar

@ Aterkommande hindelser

—@ Fastigheter/virdepapper

—\Lﬁ Cvriga upplysningar

— &ad Kirjournal

—-"I% Kentrell och justeringar

—ld Ekcnomiska rapporter

—%i Sténg

Andra en bokford post

Har bokfor du alla inkomster och utgifter for din
huvudman.

Bokfor ny inkomst eller utgift

Klicka pa Nytt for att bokfora en inkomst eller utgift
(beroende pa menyvalet). Valj ratt postnamn, belopp,
datum och konto. Klicka pa Spara.

e

@ Ny findra inkomstpost 57
Datum: den 25 januari 2012 -

Postmamm:  |Handikappersattning hd
Motering:

Verifikat nr: |5

Till konto:  SEB 1000-00-123456 (transaktionskonto) -
Saldo: 34.706,25 kr
Belopp: 900 '

[[] Aterkommande (vilj dag | manad) 25

H Spara %i Avbryt

Dubbelklicka pa posten i listan och dndra. Klicka sedan pa Spara knappen.

Postnamnen hamtas fran din huvudmans kontoplan. Om du saknar nagot postnamn, se avsnitt
konfiguration — kontoplaner for att ldgga till / dndra.

'{&Inknmster

Datum Mamn Belopp Ver
| 201201-25 | Lén (brutto) 22 000,00 1
2012-01-25 Bostadstilligg/bostadsbidrag 850,00 4

Totalt: 22 850,00

Lista pa alla inkomster. Dubbelklicka pa en rad fér att 6ppna och dndra.
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i
_J'JTIPS! Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pa kolumnnamnen

Utskrifter

Du kan skriva ut en enskild verifikation eller en lista pa alla verifikationer. Anvand knapparna langst
ner.

j.‘ Utskrift markerad j‘ Utskrift alla
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Skulder

3} Astrid Axelsson 2012-01-01 till 20012-12-30

ij Huvudman
Lﬁ Kontaktperscner

ﬁ Redovisning Pericd

? Bankkonton/kontanter

t:?d\ Cverféringar

@ Aterkommande héndelser

—ﬂ Fastigheter/virdepapper

—'& Inkomster

—"%'g’i Utgifter

—[ﬂ Skulder

—\Lﬁ Cwriga upplysningar

— o Karjournal

—.“‘I'x'\\é, Kentroll och justeringar

—ld Ekcneriska rapporter

Om din huvudman haft skulder antingen vid arets borjan
eller vid arets slut ska du redovisa dessa har. Féljande skall
anges:

e Langivare till respektive skuld
e storlek pa respektive skuld vid arets borjan och slut

» forandring (utgadende belopp) av respektive skuld vid
arsrékning slut.

For samtliga skulder ska du om méijligt bifoga bilagor som
styrker skuldernas storlek samt betald ranta och
amortering under aret.

Bokf6ér ny skuld
Klicka pa Nytt for att registrera en ny skuld.

Andra en skuld

Dubbelklicka pa en rad eller markera en rad och klicka pa
Andra for att dndra skulden.

Ta bort en skuld

Dubbelklicka pa en rad eller markera en rad och klicka pa
Ta bort for att radera skulden.

Mamn Ing. belopp Utg. belopp Férandring + / - Bilaga
| Blufflan AB smslan 123456 3 210,00 3 110,00 -100,00 4
CSM studisldn 37 500,00 37 500,00 0.00 5

Totalt: 40 710,00

Totalt: 40 610,00

Lista pa alla skulder. Dubbelklicka pd en rad fér att 6ppna och dndra.

Utskrifter

Du kan skriva ut en lista 6ver alla skulder. Klicka pa knappen Utskrift langst ner.
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Ovriga upplysningar

;} Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30

ﬂ Huvudman
ng Kontaktpersoner

..;-‘/3 Redovisning Peried
? Bankkonton/kontanter
|: Cverfaringar

@ Aterkommande hindelser

—@ Fastigheter/virdepapper

—\Q Owriga upplysningar

— &ad Kirjournal

—;"\i\\? Kentroll och justeringar

_Ild Ekcnomiska rapporter

—ﬂi Sténg

Under 6vriga upplysningar kan du i en stor textruta fylla i

valfri information. Detta skrivs sedan ut pa

arsredovisningens sista sida.
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Korjournal

3,;‘ Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30

&

2

-

Huvudman
|— '_;.:1 Koentaktperscner

Redovisning Pericd

? Bankkonton/kontanter

11111 -

|:le Cwerfaringar

----- H

@ Aterkommande hindelser

—tz_ﬁ Fastigheter/virdepapper

— '& Inkomster

—"ﬁ Lgifter

—[ﬂ Skulder

—\1;5 Cvriga upplysningar

— &t Kirjournal

— “‘I?}, Kentroll och justeringar

—ld Ekonomiska rapporter

—ﬁ Stang

| kérjournalen bokfér du dina resor under perioden. |
Konfiguration - programinstallningar anger du
kilometerersattningen i 6re. Nar du sedan skriver ut
korjournalen summeras alla dina resor och ersattningen
raknas ut.

KGrjournal

Ersdttning dre / km 185

Féresld fran och till ort

Programinstdllningar for kérjournalen

Utskrift

Skriv ut periodens korjournal for huvudmannen genom att
klicka pa knappen Utskrift. Totala korstrackan summeras.
Totala ersattningsbeloppet skrivs ut baserat pa den
kilometerkostnad du angivit i Konfiguration -
programinstallningarna.

JDet finns flera olika varianter pa
korjournalsblanketten. Du kan ladda ner och installera
dessa via http://godman.se/rapportmallar.aspx
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Dagbok

&: Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30 | dagboken lagger du in I6pande uppgifter som har med ditt
forordnande att gora. Detta kan sedan anvandas som stod

ij vid ans6kan om arvode. Du kan dven ange eventuella
Huvudman

ekonomiska utlagg.
L-S_Zz Kontaktperscner

N K
_gj Redovisning Pericd y dagbo SpOSt

Klicka pa knappen Nytt. Ange datum, handelsetyp, ev.
? Bankkenton/kentanter tidsatgang, ev. utlagg samt en notering. Klicka pa Spara.

t;?dj Cverfaringar

3,-‘ Dagboksnotering X

@ Aterkommande handelser

—@ Fastigheter/virdepapper

Handelse [Inkdp - {:J Ny
—'{& Inkomster
— € N Utgifter Tiditging HHmm): 00:00 =
—[ﬂ Skulder Evutligg 5,50
—\Lﬁ Cvriga upplysningar

— &ad Kirjournal

Datum den 5 januari 2012 -

Natering

Frimarke till brevet som skickats till bostadsfareningen.

L4 Kontroll och juster
\'\@ entroll cch justeringar H Spara %i Avbryt

—ld Ekcnomiska rapporter

—%i Sténg

Andra en dagbokspost

Markera en post i listan och klicka pa Andra eller dubbelklicka.

Ta bort en dagbokspost

Markera en post i listan och klicka pa Ta bort

Skriv ut dagboksposter
Klicka pa knappen Utskrift

& Dagbok

Datum Bendamning Information
|2'D12 -01-05 |Inkﬁp Frimarke till brevet som skickats till bostadsfareningen.
2012 -01-05 Telefonsamtal Vi samtalade om hur vi skall l1dgga upp veckoink&pen fir Astrid

Lista med alla dagoksposter for perioden. Du kan skriva ut dessa genom att klicka pa Utskrift knappen.
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Bilagor

o Astrid Axelsson 2012-01-01 il 20121230 Tillsammans med drsredovisningen skall ett antal bilagor
skickas till 6verférmyndaren. Nedan ar nagra exempel pa

ﬁ_j Huvudrman bilagor som kan vara aktuella att bifoga.
Lﬂ_;-_% Kontaktpersoner Inkomster
j Redovisning Period i Pfan?lor.\ - bifoga kontrolluppgifter fran
ul forsakringskassan, SPV m fl.
g Bankkonton/kontanter 9 Arv- bifoga bouppteckning, arvskifte och ev.
-’F* Fverfari testamente.
\¥idj Overforingar i Skatteaterbaring - bifoga slutskattsedel och utdrag
@ Aterkemmande hindelser frén skattekonto.
i Réntor - bifoga arsbesked fran bank, som visar
—ﬁ Fastigheter/vardepapper rinta och saldo
| #%% Inkomster 9 Bostadstillagg/bostadsbidrag - bifoga beslut fran
(o

forsakringskassan/kommunen.
— b Litgifter

e Utgifter
B skuider
— 9 Hyra - bifoga kopia pa en hyresauvi.
—\-;ﬁ Cvriga upplysningar 9 Vardkostnad - bifoga kopia pa en vardavi.
| —.-n K& | . o
$¥0 Roouma Tillg&ngar
—&ZJ Daghbok Tillgangarna skall styrkas med arsbesked fran banker,
% _ fondkommissionarer, fastighetstaxeringsbevis eller
— Bilagor . . o o
liknande. Det skall dven framga pa beskeden om
L '\j. Kontrell ach justeringar bankkonton och depaer m.m. ar 6verférmyndarsparrade.
_.MI Ekenomiska rapporter Skulder
_I:Jéi Sting Skuld skall styrkas med besked, t.ex. laneavi fran

langivaren eller kronofogden.

" )
—*_JKontrollera med din overformyndare vad som galler!
| Godman Redovisning kan man ange om en inkomst, utgift, bankkonto/kontanter,
fastigheter/vardepapper, skuld skall associeras med en bilaga. Om detta anges kommer det pa

arsredovisningen/arsrakningen skrivas ut angivet bilaganummer.

N&r man registrerar en skuld, fastighet/vardepapper eller bankkonto kan du ange ett bilaganummer i
samband med registreringen. Bilaganumret ar da unikt for den aktuella huvudmannen.

| bilaga registret fér du in de bilagor som skall skickas in tillsammans med din arsredovisning.
Registret ar valfritt att anvdnda. Du kan dven anvinda dig av Ovriga upplysningar fér att skriva in
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bilagor. Registret ger dig dock en battre dverblick, automatiska bilaga nummer samt maojlighet att
skriva ut en forteckning 6ver alla bilagor.

% Bilagor

Ny bilaga
Bilaga nr  Bilaga namn Klicka pa knappen Nytt. Skriv in uppgifter

och sedan Spara.

1 SEB 1000-00-123456 (transaktionskonto)

2 SEB 2000-00-82000 (sparkonta) Andra bilaga

3 SEE Miljsfond 2233-33 Markera post i listan. Klicka sedan pa

4 Blufflan AB smsldn 123456 Andra (e”er dUbbeIkllea) Gor dina

. andringar och klicka pa Spara.

5 C5M studielan

6 Arv/Gava Ta bort bilaga
Markera post i listan. Klicka sedan pa Ta
bort.

Utskrift av bilagaregister
Klicka pa knappen Utskrift for att skriva ut en lista 6ver alla dina bilagor.

Ange bilaga for inkomst eller utgiftspost
Vilj huvudman, kontrollera att du &r pa ratt ar och klicka pa Bilagor. Klicka pa knappen Ny.

Klicka sedan pa knappen Hamta postnamn. Ett nytt fonster 6ppnas dar du valjer det postnamn du vill
koppla till en bilaga.

s,-‘ Kontoplan standard - inkomstposter L
@‘é Inkomster ‘@ Utgifter
MNamn MNotering
Arv/Gava

Bostadstilligg/bostadsbidrag
Farsaljningslikvider 1&sére m.m.
Handikapperséttning

Kontant utdelning

Lén (brutto)

Pension - forsdkringskassa (brutto)
E:]:I Hiamta postnamn

Persion - dvriga (brutto)

Ranteinkomster (brutto)

@ va & sting
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Bendmning: [AWIGE'-I'E | ﬁ Himta postnamn ‘

MNoterimg: “ ]

Bilaga nr: B

E Spara ‘ m Avbryt ‘

Fénster for att skapa en ny bilaga
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Kontroll och justeringar

;)‘: Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30 JREdDVIShIHgSthtI’D” och justeringar

T A+B=C+D
i:] Huvudman )
Kontrollera om A+ B = C+ D, Om detta inte stdmmer dr det nagot som ar felaktigti dinn
Lﬂ_;__% Kontaktpersoner O—
J Redovisning Peried
;? Bankkonton/kontanter Hantera verifikaticnsnumrering
pammaem ) Har kandu vilja att tabaort alla verifikationsnummer eller l1dgga till verifikationsnummer-
:Fd.; O'uferfc:-rmgar Vill duberdkna om dina verifikationsnummer sa tag forst bortalla ochsedan Idgg till de
@ Aterkemmande hindelser
_ﬁ Fastighetera‘véirdepapper Lagg in verifikationsnummer Tabart alla verifikationsnummer
—'& Inkomster
. A+B = C+D
—?}g’i Litgifter . o .. o
Klicka pa knappen Utfor kontroll sa kontrollerar programmet
_[ﬂ Skulder om dessa falt stimmer.
—eﬁ Ovriga upplysningar Hantera verifikationsnummer
— &ad Karjournal Du kan ta bort alla nummer, ldgga in verifikationsnummer. Vill
du rdakna om dem s3 att de blir i korrekt ordning sa tar du
—<ZJ Dagbok forst bort dem, edan lagger till dem igen.
—% Bilagor
—."\'\3 Kontroll och justeringar Rensa aktuell kontoplan
_ Funktionen tar bort alla postnamn som inte anvands.
—d Ekcnomiska rapporter R P .
‘ Fungerar endast pa kontoplaner som endast anviands av en
_q’éi Stang huvudman.

41



Anvandarmanual Godman Redovisning

Version 2012 rev2

Ekonomiska rapporter

-

3,-" Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30

5_:] Huwvudman
|— ﬂ_;__% Kontaktpersoner

__{3 Redovisning Peried

? Bankkonton/kontanter

11111 .

|:EF§ Overfaringar

----- 4

_@ Fastigheter/virdepapper

—'& Inkomster

—"frgi LUtgifter
B skuder
—\Lﬁ Cwvriga upplysningar

— s Karjournal

—.‘Ili;; Kentroll cch justeringar

@ Aterkemmande hindelser

—Lﬂ Ekonomiska rapporter

—%i Stidng

Kontospecifikation

() Inkomster Kanta:
(1 Utgifter Arv/Gava
jﬂ Utskrift

Alla rapporter kan skrivas ut eller sparas i Excel, Rtf eller Pdf
format. Om du sparar i Rtf format kan du 6ppna rapporten i
exempelvis Microsoft Word eller WordPad.

Du kan hamta mallar for olika rapporter pa
http://godman.se/rapportmallar.aspx . Instruktioner fér hur
dessa laddas ner finner du pa sidan.

Fran: den 1 januari 2012 -

- Till: den 30 december 2012 -

Kontospecifikationen skriver ut alla transaktioner for valt inkomst/utgiftstyp. Du kan vélja mellan

vilka datum du vill ha utskriften.
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Kassaboken
Manad: Konto:
Hela dret - SEE 1000-00-123456 (transaktionskonto) -
- -
H_ﬁ Utskrift

Har skriver du ut alla transaktioner (per bankkonto)for angiven manad eller hela aret. | rapporten
visas saldo efter varje transaktion sa du kan enkelt stamma av med bankens kontoutskrift.

Arsspecifikation
(@) Inkomster T Utgifter

H; Utskrift

Arsspecifikationen ger en mycket bra 6verblick av alla inkomster eller utgifter som gjorts under aret.
Du far en sammanstallning bade manadsvis och totalt under aret. Denna rapport ar i sarklass var
mest uppskattade rapport.
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Sakerhet

;,-‘ Godman Redovisning 2012

zﬁ Start @ Uppgifter ‘;‘ God man e_’_“vl Huvudman g Sikerhet ‘4;} Konfiguration @ Hjilp l;'gj Avsluta

|

Under sdkerhet finner du funktioner for att sdkerhetskopiera din redovisning eller aterstalla den fran
en sdkerhetskopia.

Det ar viktigt att med jamna mellanrum gora en sakerhetskopia av redovisningen. Om olyckan ar
framme kan flera manaders arbete forsvinna. Spara garna sikerhetskopiorna pa ett externt media ex
en USB sticka eller en CD skiva.

Normalt sa koérs din redovisning fran en fil som finns i mappen:

Microsoft Vista och Windows 7

c:\anvandaren\AppData\Roaming\godmanredovisning2012\data

Microsoft XP

C:\Documents and Settings\anvandaren\Application Data\godmanredovisning2012\data

OBS! anvandaren = ditt inloggningsnamn

44



Anvandarmanual Godman Redovisning
Version 2012 rev2

Skapa sakerhetskopia

Klicka pa knappen Skapa sakerhetskopia. En ruta kommer upp dar

@; Sakerhetskopior
du bladdrar dig fram till den mapp som du vill spara den i.

S} Skapa stkerhetskopi ) . e
% pa sskemetskopia Sakerhetskopians namn foreslas till dagens datum.

i:—__. Aterstsll frén s3kerhetskopia

ﬂ Aterckapa datafil

= . % GodmanRed.. » Backuper databasen - || Sok [ Backuper databasen

E
¢ Favoriter Senast andrad
¥ Dropbox L «#| godman-backup2012-01-07.grbak 2012-01-07 18:59
& Himtade filer i «#| godman-backup2012-01-15.grbak 2012-01-1516:24

B Skrivbord

=] Tidigare platser

. Winprojekt
. Webbprojekt
. Utveckling

4 Bibliotek -

Filnamn: godman-backup2012-01-29.grbak

Filformat: [Godman backupfil (*.grbak)

= Délj mappar

Rutan ddr du doper sdkerhetskopian samt vdljer plats att spara den pa. .

- ~

Godman Redovisning 20120 e

o En sikerhetskopia pa din redovisning har skapats.

Ok

Ndr séikerhetskopian dr sparad kommer ett meddelande upp om detta.

Du kan sedan se historik p3 alla gjorda sdkerhetskopior under Aterstill fran sikerhetskopia.

Datum Filmamin Destination
| 2012-01-29 | godman-backup2012-01-2%.grbak Chlsers\Fredde\Documents\ My DropboxWinprojektyGodmanRedo...
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Aterstill fran sikerhetskopia

3 Sikerhetskopior Vilj sakerhetskopia igenom att dubbelklicka pa den.
Man kan dven viélja att aterstalla fran en fil man valjer

[ 5 Skapa sakerhetskopia sjalv. Klicka pa knappen som ser ut enl nedan:

—g Aterstsll frén s3kerhetskopia

- Aterstill sdkerhetskopia (vdlj plats och fil sjdlv
— E Aterckapa datafil

—ﬁ Stdng
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Automatiska sakerhetskopior

Det finns en funktion som gor en sdkerhetskopia varje gang du stanger av programmet. Du stéller in
detta under Konfiguration — Programinstallningar.

Sikerhetskopiering Nar du bockar i automatisk sakerhetskopiering
kommer det upp ett fonster dar du valjer plats

o| Utfdr automatisk sdkerhetskopiering vid avslut " . o
piernng sakerhetskopian skall sparas pa.

CaSdkerhetskopion2012

J Program (x36)

. Program installationer

. ProgramData

. Sdkerhetskopior
. 2010
2011
) 2012

| tmp

J Utveckling

. Windows

, Virtual PC

[ Skapa ny mapp ]

Hdr véljer man mapp som sikerhetskopiorna skall sparas i.

Varje gang du sténger av programmet skapas da en sdkerhetskopia som heter dagens datum +
[6pnummer. Exempel:

godman-backup2012-01-29_76.grbak
De kommer dven upp i listan under aterstallning av sdkerhetskopia.

Datum Filmamn Destination
| 2012-01-29 | godman-backup2012-01-29.grbak Chlsers\Fredde\Documents\ My Dropbox\Win
2012-01-29 godman-backup2012-01-29 Te.grbak CaSdkerhetskopion 2012

Om du valt en plats att spara pa som inte ar tillgdnglig vid programavslut kommer det upp
meddelande om detta. Kan vara sa att du exempelvis inte satt in ett USB minne.

Godman Redovisning 2012.0 v
o Det gick inte att skapa en sdkerhetskopia av redovisningen

Kaontrollera sa att eventuella USE minne eller externa harddiskar dr anslutna!
Jisdkerhetskopior godman

OK
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Aterskapa datafil

v
= ITank pa att all information férsvinner om du anvander denna funktion. G6r en
sdkerhetskopia innan du aterskapar datafilen!

;_% Skapa sakerhetekopia En ny tom datafil skapas. All din information forsvinner.
ﬁ_’ Aterstall frén sdkerhetskopia Detta alternativ kan vara bra om du vill arkivera all tidigare
_ redovisning och sedan bérja om helt fran borjan.
| _é Aterskapa datafil

ﬁ Stang

Ett meddelande kommer forst upp och fragar om du verkligen vill aterskapa datafilen.

Godman Redovisning 2012.0 e

. Ardusaker pa att du vill ATERSKAPA datafilen?
i | All data kommer att firsvinna och dufar bérja om franbérjan med din redovisning.
Skapa gdrna en sdkerhetskopia av nuvarande datafil innan dufortsdtter med aterskapandet av datafil.

la MNej

Om du val klickat ja hdr sa kommer din databas att bli helt tom precis som den var direkt efter att
programmet installerats.
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Uppgifter

;,-‘ Godman Redovisning 2012

) Start

Uppgifter 3‘9 God man

e_;\a Huvudman g Sikerhet (’fr} Konfiguration

Q

Hjlp g

Avsluta

I

Funktionen uppgifter ar till for att du skall kunna lagga in paminnelser for saker som skall goras.
Funktionen ar inte bunden till ndgon huvudman utan &r helt fristdende.
Pa programmets startsida ser man under meddelande om det finns uppgifter som skallutféras.

Meddelanden

s Du har 3 uppgifter som inte utfdrts. Klicka pd Uppagifter i menyn ovan!

a Mt har an RERAAIEDRCTAR Ao mramramnmnntl

Meddelanderutan pa startsidan fér programmet.

Klickar man pa menyn Uppgifter kommer man till en 6versikt.

%Uppgiﬂer
Valj ar
2012

Datum
¥ 20120110
¥ 2012-01-25
®  2012-02-15
™ 2012.02-29

Vilj sortering
T | Visa alla uppgifter

Rubrik

Kaolla upp avtal hos Fortum
Sdg upp DM

Astrid - tandldkare

Inldmning av arsredovisningar

i lIl = Kommande uppagifter Pj = Datum passerat for uppgiften

Motering

Astrids elavtal har |9pt ut. Ring Fortum och avtala om niytt.
Sig upp prenumeration pa DN far Astrid

Astrid skall till tandldkaren kI 09:00

Inldmning av alla arsredovisningar

PJ = Uppgiften utfdrd

Man kan héar snabbt se om det dr ndgon uppgift man missat genom att se pa flaggornas farger.
Det gar att sortera listan efter ar, kommande uppgifter, utférda uppgifter, ej utférda uppgifter eller

alla uppgifter.

Ny uppgift

Klicka pa knappen Nytt. Fyll i rutan och klicka pa Spara.
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@; Uppgift
Datum den EE] januari 2012 -
Rubrik Skriv in en rubrik far din uppagift
Motering:
Skriv in notering far uppoiften

Larma dagar innan 7

]
-

[ utfsrd

H Spara l%‘i Avbryt

Andra uppgift

Markera en uppgift i listan och klicka p& Andra (allternativ dubbelklicka i listan). Andra och klicka pa

Spara.

Ta bort uppgift

Markera en uppgift i listan och klicka pa Ta bort.
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