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Anvindarmanual
Godman Redovisning 2014

Denna anvandarmanual kan ha reviderats. Du hittar alltid aktuell manual pd hemsidan. Dar finner du
dven instruktionsfilmer och andra nyttiga tips.

Besok oss pa http://godman.se

OBS! | denna manual forekommer det bilder fran olika versioner av programvaran. Rent
funktionsmassigt ar det ingen skillnad utan det ar bara fargsattningen som kan skilja lite.
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Kort om Godman Redovisning

Godman redovisning ar programmet som e o ~-_«;f'
gor din redovisning enkel, trygg och rolig. f— 8

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 anvadndarna. 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 koépt programmet finns aven lank till nerladdning av programmet i din
orderbekraftelse.

Nerladdning Internet Explorer

Anvander du Internet Explorer kan féljande fonster komma upp i nerkant:

' Vill du kéra eller spars godman201 dinstallexe (15,5 MEB) frin godman.se?

& Den hir sortens fil kan skada datomn. Kar Spara = Avbryt

Klicka pa Kor eller Spara.

Nerladdning Firefox

Anvander du Firefox kommer detta fonster upp: _
Oppnar godman2ildinstall.exe @
Du har valt att &ppna:
& | goedman2014dinstall.exe

som dr en fil av typen: Binary File (15,5 MB)
frén: hitpe//godman.se

Vill du spara den har filen?

Sparafil | | Avbryt |

Klicka pa Spara fil. Nar filen sedan &r nerladdad dubbelklickar du pa den i nerladdningsfonstret.

godmand0ldinstall, e

15,5 ME — godman.se 16:15

¥isa alla hamtn ngar
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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.

lﬁ-. godman201dinstall.exe -
3,2/15,5 MB, 26 sekunder... |

Installationen borjar

‘Oppna fil - sakerhetsvaming =
Vill du kora den har filen?
# ‘,1 Namn: . sers\Fredde\Downloadsi\godman20ldinstall.exe
Lkgivare: Frednk Edstrom Teknik
Typ: Program

Frén: C\Users\Fredde\Downloads\godman2014install,.,

Koo | [_abon |

V' Vama sltid innan den har filen cppnas

(i Fier du hamtar fran Intemet kan vara anvandbara, men den har
8 sotens fil kan eventusll skada datom. Kor bara programvara fran
= utgivare du ltar pd. Vika risker nnebar detta?

Nér du startat installationen kommer forst en sdkerhetsvarning. Klicka pa Kor.

3 Godmanredovisning2014 Installation Ex 1). Forsta installationsfonstret.
Klicka pa Nasta >

Valkommen till
installationsguiden for
Godmanredovisning2014

Installationsguiden installerar Godmanredovisning2014 pa din
dator, Klicka p& Nasta fir att fortsstta eller Avbryt fir att
avsluta installationsguiden,

< Bakat Avbryt
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Godmanredovisning2014 Installation H 2). Klicka pa Nasta >

Viktig information
Las foljande text noggrant

Valkommen till Godman Redovisning

Programmet #1 fdr gode mdn, stdllféretrddare &
fdrvaltare.

Version: 2014.0.0.0
Datom: 2013-12-01

Fridgor om programvaran och dess funktion kan stdllas
wvia hemsidan www.godman.se sller e-post infofgodman.se

Advwanced Installer

< Bakat Avbryt

Godmanredovisning2014 Installation “ 3). Licensinformation. Godkdnn
] _ . . och klicka pa Nasta >
Licensavtal for slutanvandare

Lé&s féljande licensavtal noggrant

VIKTIGT: - ~
LAS IGENOM HELA DETTA SLUTANVANDARIICENSAVTAL
NOGGRANT.

i) Avtal

Detta dr ett juridiskt awvtal mellan dig,
Licensinnehavaren, och Fredrik Edstrdim Teknik i
Hunnebostrand, S5&ljaren, gillande detta ochfeller
bifogat program, Programvaran. Genom att installera

noh/eller anvdnda Prooramvaran nch/eller oennm atn bt

(®) Jag godtar villkoren i licensavtalet
(") Jag godtar inte villkeren i licensavtalet

Advanced Installer

< Bakdt Avbryt

Godmanredovisning2014 Installation 4). Nu ér allat klart for installation. Klicka pa
Redo att installera ) Installera.

Installationsguiden &r redo att pAbéria installationen av Godmanredovisning201:

Eventuellt kommer en sdkerhetsvarning upp.

Klicka p& Installera fér att pAbéria installationen. Om du vill granska eller &ndra ndgot av Dér du maste gOd kanna att Insta llatio nen
dina installationsval kiickar du p& Bakat. Klicka p& Avbryt om du vill avsluta guiden. geno mfo rs.

'] User Account Contral ﬂ

llater du att féljande program kan anvéndas fér att

andra den har datorn?

Programnamn: Installationspregrammet - Godman
%) Redovisning Pregram 2014 (GRP 2014)

Verifierad utgivare: Fredrik Edstram Teknik

Filens ursprung:  Harddisk pa den har datorn

@ Visa information Ja Mej

< Bakat IS.'Insiallera Avbryt Andra nir sidana har meddelanden visas

Advanced Installer
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Godmanredovisning2014 Installation El 5). Installationen genomfors.

r Godmanredovisning2014 @

V&nta medan installationsguiden installerar Godmanredovisning2014. Detta kan ta
flera minuter.

Status: Tar bort sakerhetskopieringsfiler

< Bakat Nasta = Avbryt

Godmanredovisning2014 Installation 6). Installationen ar klar.
Programmet startar automatiskt

Slutfor installationsguiden for nar du klickar pa Klart.

Godmanredovisning2014

Klicka pd knappen Klart fér att avsluta installationsguiden,

[] visa viktig information
4 { - ]; i Starta Goedmanredovisning2014
7
U

< Bakat Avbryt

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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Installation av Microsoft .NET Framework 4

Programvaran kraver att Microsoft .NET Framework 4.0 finns pa din dator. Om du uppdaterat datorn
via Microsoft Update sa bor det redan finnas. Annars sa kommer det att installeras innan sjalva
installationen for godmanprogrammet borjar.

Har du en CD finns installationsfilerna pa den. Annars laddas de ner fran Microsofts hemsida (ca
45mb).

% Installation av Godman Redovisning 2013 Har kommer det upp att .NET

Nadyéndiga kempornenter «,. | Framework 4.0 maste installeras forst.
De har programmen behévs fér att huvudprogrammet ska kunna kéras, Markera E ) . o "
kryssrutan bredvid de nddvandiga komponenter som du vill installera eller e Klicka pa Nasta >
avmarkera den om du vill hoppa éver programmet. e w
| Namn Yersion Atgard
.MET Framework 4.0 Obligatoriskt: 4.0 eller senare, H... Hamta

Klicka p& Nasta om du vill hamta de nédvandiga komponenterna.

[< Fﬁreg&ende][ Nasta > ][ Slutfér ][ Avbryt ]

L7 Installationsprogram for Microsoft .NET Framework 4

Godkann licensen och klicka pa

Installationsprogram for .NET Framework 4 nJ Installera.
Acceptera licensvillkoren om du vill Fortsatta, NK’E”-F

TILLAGGSLICENSVILLKOR FOR
PROGRAMVARA FRAN MICROSOFT

Jag har §st och accepterar licensvillkoren. i] il

Storleksuppskattning Fér 0 MB
Tidsuppskattning fér hémtning:  Fj&rranslutning: O minuter

Bredband: O minuter

[[]3a, skicka information om installationsFarloppet kil Microsoft Corporation.

' l Installera ]h Avbryt
=

Mer information finns | datainsamlingspolicyn.
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ES Installationsprogram for Microsoft .NET Framework 4 [:__] = E] .NET Framework 4.0 installeras.

Installationsforlopp
anta medan .MET Framework installeras.

HamtningsFérlopp:

netfx_Extended_x86.msi hamtas

Installationsférlopp:

MET Framewark 4 Client Profile installeras

Avbryt

3 Installationsprogram for Microsoft .NET Framework 4

nJ

Microsoft®

Installationen har slutforts

.NET Framework 4 har installerats.

Stk efter senare versioner pd W

EE

Slutfar

Nu ar installationen klar. Installationen av
Godman Redovisning fortsatter installeras
enligt det forlopp som beskrevs tidigare i
denna manual.

11
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Avinstallera Godman Redovisning

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

Ordna
MNamn Utgivare Installationsdaturmn Storlek Version
3 Godmanredovisning2014 Godman Redovisning 2013-12-02 3ITEMB 002014

Foljande fonster kommer da upp:

Program och funktioner

! _ Vill du avinstallera Godmanredovisning20147

[] Visainte den har dialogrutan igen la

Klicka pa Ja knappen for avinstallera Godman redovisning.

12
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Systemkrav

Programmet ar testat pa foljande operativsystem:

e  Microsoft XP med servicepack 3.
e Microsoft Vista.

e  Windows 7

e Windows 8

e Windows 8.1

Programmet kraver att din dator har féljande komponenter installerat:

e  Microsoft NET Framework 4.0
e Windows Installer 3.1

Om dessa komponenter inte finns installerade kommer det oavsett installationssatt forst géras en
installation av dessa (du kommer tillfragas om du vill installera dessa). Bada komponenterna ar fran
Microsoft och boér redan finnas pa din dator om den ar uppdaterad via Microsoft Update.

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

Starta programmet

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

Godman redovisning 2014

Godman
LM Redovisning 2014

Manual

. Godman redovisning 2013
E%' Avinstallera
|| Besdk godrman.se
5,_-‘ Godman Redovisning 2013
|| Lamna produktiterkoppling

‘ Sok
programuppdater...

3 Sk programuppdateringar

. Google Chrome

Goc'jr%a.n 2014
Trtal

Programmenyn i WIN7 fkonen pd skrivbordet Windows8 - startmenyn

Licensuppgifter och aktivering av fullversion

N&r 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 |asa upp programmet krévs 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 6vergar till skarp.

13
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Nar programmet startar forsta gangen klickar du pa knappen 30 dagar demo eller fyller i dina
licensuppgifter.

& Godman redovisning - licensuppgifter

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 in de licensuppgifter du erhaller vid kdp och fortsdtta utan ominstallation av programmeet.

\5 Licensuppgifter

Kundnummer och licensnyckel hittar du i din orderbekraftelse,

Kundnummer:

Licensnyckel:

_ij) Om du glémtdina licensuppaifterkan du himta dem fran httpy/aodmansedlicensinformationaspx

h'.:é 30 dagar demo 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
_j Vid en uppdatering kommer inte din redovisning pdverkas.

14
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Oversikt av programmets huvudmeny

Na&r du startar programmet nar du alla funktioner via menyknapparna langst upp.
@ start \& Uppgifter &7 Godman &l Huvudman 7y sakerhet 458 Konfiguration @) Hjalp &2 Dagbok [ Dokument | Eig

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.

Dagbok — En dagbok som inte &r knuten till nagon huvudman

Dokument — dokumenthanterare.

Avsluta — Stang av programmet.

Programversion och licensinformation

Programmets startsida

Meddelande fran programmet, ex uppgifter

/'

Direktinformation fran oss istéllet for e-post meddelanden. /
Senaste bloggposterna

Nyttiga lankar

Information \ Fjarrhjalp _— E-] -

—
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Grundlaggande konfiguration

‘Zm Start @ Uppgifter 3" God man 3& Huvudmén 5 Sékerhet ,_;} Konfiguration Q Hjilp <2 Dagbok lJ Dokument %’ Avsluta

I

Detta kapitel gar igenom de funktioner som finns under Konfiguration.

Konfigurera kontoplaner

Det finns en fordefinierad kontoplan i programmet. Denna kontoplan innehaller de
vanligaste bendmningar pa inkomster och utgifter. Om du vill andra nagot postnamn
eller installera ny kontoplan sa gér man det under kontoplaner.

@ Konfiguration Har kan du @andra postnamn, skapa nya kontoplaner och
installera fardiga kontoplaner som du hittar pa var
_li K s hemsida http://godman.se/kontoplaner.aspx dar det dven

. finns instruktioner for hur man gor.
—'u'__'ﬁ Programinstéliningar

Eﬁ , ¢ tekrift Nar du sedan skapar en huvudman kan du valja vilken
B apporter / utskritter kontoplan denne skall ha. Du kan kopiera en befintlig
| w3 Hsndelser kontoplan och tilldela en huvudman. Pa sa vis far denne en

helt egen kontoplan.
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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.

& xontopian standara - inkomstposter b4

Nar du 6ppnat en kontoplan kan du dndra , ta bort och lagga till
inkomst och utgiftsposter.

o LN
{5 incomster || g utgitter

Arv/Gava v
Forslng v sepeppe s i For inkomster kan du ange om de ar skattepliktiga.
Handikappersattning
Kentant utdelning

Du kan dven ange om en inkomst géller for forsaljning av tillgang
eller utgift galler for kop av tillgang.

Pension - forsakringskassa (brutto)
Fension - Guriga (brutto)
Ranteinkomster (orutto)

Skattedterbaring

K K8 EEEE KRR R

Utdelning aktier, vardepapper

Q ~ B swan || @ reven G s

Ny kontoplan

Klicka pa knappen Ny kontoplan och ange ett namn fér kontoplanen. Nar den sedan ar sparad kan du
ldgga in postnamn foér inkomster och utgifter.
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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. Bliddra da fram till filen du laddat ner och vilj Oppna. Kontoplanen

installeras och kommer upp i listan.

Ange om inkomst ar skattepliktig
Om du anger att en inkomstpost ar skattepliktig far du vid bokféring av inkomst valet. att bokféra

skatten direkt.

Namn: | Lan (brutto) |

Motering: | |

Inkomsten drskattepliktig
D Inkomsten galler farsaljning av virdepapper
[ ] Inkomsten géller farsaljning av fastighet

Postnamnet anvinds i 1 transaktioner!

H Spara % Avbryt

f!} Andrar du namnet 53 kommer dven transaktionerna uppdateras.

Ange om inkomst galler férsaljning av tillgang
Om du anger att en inkomstpost galler for forsaljning av tillgang sa kommer det upp vid dndring av
tillgdng om man vill bokfora férsaljning nar man dndrar utgaende belopp.

3 x

Namn: | Lén [brutto) |

MNotering: | |

D Inkomsten drskattepliktig
Inkamsten galler farsaljning av virdepapper
[ ] Inkomsten géller forsalining av fastighet

Postnamnet anvénds i 1 transaktioner!

H Spara % Avbryt

r!‘_« Andrar du namnet s3 kommer dven transaktionerna uppdateras.
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Ange om utgift galler kop av tillgang
Om du anger att en utgiftpost galler for kép av tillgang sa kommer det upp vid ny tillgdng om man

vill bokféra kép ndr man anger ingaende belopp. Du véljer om det &r fastighet eller annat
(vardepapper etc)

B X

Marmin |Kﬁp av fonder/vardepapper |

Motering: | |

Utgiften géller kdp av tillgang
[ ] utgiften galler kép av fastighet

H Spara W Avbryt
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Programinstallningar

F-

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

— j Rapporter / utskrifter

N&r du dndrat nagon installning sa aktiveras knappen
Spara installningar.

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

Korjournal — ersdttning. Ange antal 6re/km.
Korjournal - foresla fran och till ort. Om detta ar
ikryssat fylls det automatiskt i nar du skapar ny
korjournalpost. Fran ort &r god mans ort. Till ort ar
huvudmannens ort.

Varningar — krav bekraftelse. Om i bockat
kommer en ett meddelande upp vid varje atgard
som fragar om du verkligen vill utféra atgarden.
Visning av rapport och utskrifter. Stall in om
rapporterna och utskrifterna skall 6ppnas i ett
separat program. Detta skall endast valjas om
utskrifterna ser férminskade ut (beror férmodligen
pa din dators DPI installningar).

e Forvalt datum vid ny inkomst/utgift eller dverféring — om ikryssad sa &r det dagens datum
som ar valt. Annars ar det datum den sist gjorda verifikationen har.

e Spara egna kolumninstillningar - programmet sparar ner de installningar/justeringar du gor i
kolumner pa listor. Aven sorteringsordningen sparas.

e Utseende — ange olika teman (farger osv pa programfonster).

o Sdkerhetskopiering — ange om programmet skall skapa en sdakerhetskopia automatiskt varje

gang du avslutar programmet. Mer information om detta finns under avsnittet Sdkerhet.
e Konfigurera extern lagringstjanst — Denna funktion fungerar som ovan men att man istallet

for att ange en mapp lokalt pa datorn skriver in en mapp pa en fjarrserver (molnet). Lds mer
e Programuppdateringar — Instéllningar hur programmet skall kontrollera om det finns

uppdatreringar.
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Konfigurera rapportmallar

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.

;’1; Konfiguration

—u— Kontoplaner

_{;‘—B Programinstaliningar Har finns olika arsblanketter och lite olika varianter pa bla
korjournal och tillgangsforteckningar. Nya mallar kommer
—I:D Rapporter / utskrifter fortlspande.

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

_.\:.\9 Verktyg Valj rapportmall ...

i Bankmedel lista
_ﬁ Sténg Bilagor lista
Dagbaolk lista

Huvudman lista
Kassabolk

DS

(4]

2). Nar du gjort ditt val aktiveras knappen.

@ Vélj och installera

Klickar du pa den kommer ett fénster upp dar du bladdrar dig fram till rapportmallen som du laddat
ner fran hemsidan.
3). Markera mallen (ir en zippad fil, dvs filindelse ZIP) och klicka p4 Oppna.

_D Rapporter - installera rapportmr

Installation av Bankmedel lista
T 0 = Godman... » rapg

i Himta rapportmallar pd hemsida

Instruktionsfilm om hur man ins Ordna - My mapp
Installerad mall: r1000 ‘¢ Favoriter & Mamn
Bankmedel lista 4. Hamtade filer E aloo
B Skrivbord = a0
@ Vialj och installera _. Tidigare platser E 21020
v Dropbox E al021
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Ange en bild som visas i rapporten

Ladda upp logga som visas i utskrifter | vissa rapporter/utskrifter

i’) Bilden visas i utskrifterna om du valt en utskriftsmall som kan visa bild. kan en b||d Visas (kommunens

— logotyp). Har laddar du in den
i databasen.

l;ﬂ @ Radera

Bilden skall vara av typen gif, jpeg eller png. Storleken ar begransad till 300kb. Hor av dig
till oss om du vill ha en korrekt bild.
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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 kor
det. Mer detaljerad info om detta far du i samband med
att du erhaller ett script.

Scriptverktyget
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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.

@ Start % Uppgifter 319 God man g Huvudmin 5 Sékerhet q;;'}Knnfiguration @ Hjilp < Daghbok IJ Dokument l:'ii

Avsluta

I

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

Huvudman Fyll i personuppgifter, adress, telefon etc.
Du kan ange vilken typ av forvaltarskap som ar aktuell for din
huvudman.
|_® My huvudman
L
. Oppna markerad Forvaltartyp:
J Ta bort markerad | v
_':'Jﬁ Skriv ut lista Goad man
Stallfaretradare

'ii Stang Férvaltare

Faralder

Du kan dven ange om det dr huvudman eller minderarig.
Ty

Huwudman -

Huxudman

Iindrearig

Har valjer du dven vilken kontoplan som skall anvandas.

Kontoplan

Kontoplan standard IEI

Nar du sparat dyker huvudmannen upp i listan.

Persomnr Farmammn Efternamn

&600101-1234 Astrid Axelsson

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

huvudman.
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Arbeta med en huvudman

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

:U Det finns en arkiverad huvudman i programmet. Dubbelkllea pé en hUVUdman i IiStan

Dubbelklicka pa en huvudman fér att ppna och arbeta!

Personnr Férnamn Efternamn

|600101-1234 Astrid

390205-1234 Evald Karlssan Kontoplan standard

Kontoplan

on astrid 2

510204-1234 Karl Torsson Karls kontoplan

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.

. Innandu kan ldgga in data maste du skapa en redovisningsperiod. Vill du gdra detta nu?

o

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

o

Klicka pa Ja foér skapa en redovisningsperiod.

Du véljer héar artal och startdatum for din period. Observera att du inte kan skapa en period for ett ar
som inte dnnu varit (i framtiden alltsa). Daremot gar det bra att skapa fran ett tidigare ar, ex 2011.
Har du daremot skapat en period fér 2014 kan du inte skapa en for 2013.

i

¥ Om du vill att tillgangsférteckningen skall vara korrekt ifylld maste du skapa en redovisning
period med samma datum som ditt férordnade bérjade. Sedan bokféra in tillgdngar och skulder
med samma startdatum.

Om du redan har en redovisningsperiod fér aktuell huvudman och du nu skall skapa en ny sa kan du
valja att 6verféra bankkonton, skulder och tillgdngar fran forgdende ar. Tank da bara pa att
forgaende redovisningsperiod boér vara korrekt (med utgdende 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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D X

valj &r 2013 +]

Period start | den [ juni 2013 v|

f!‘_\ Period slut satts automatiskttill 31/12. Vill du dndra detta gor du det under
menyval - Redovisning period.

COverfor utgaende behallning frén forgaende ar
o/| Bankkonton och kontantsr

W Skulder

o/ | Tillgangar

/¢ Du maste sitta utgaende behallning for tillgangaroch skulder for att det skall bli
L £ & . - .
ratt ingaende behallning f5r den nya perioden

H Spara @ Avbryt

Fénster Skapa ny redovisningsperiod

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

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

i:l heudren Har andrar du uppgifter om din huvudman. Klicka pa
[ 2 knappen Andra for att ”lasa upp filten. Klicka sedan pa
S; Kentaktpersoner 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.
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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

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

i::] Huvudman
LH_;_:; Kontaktpersoner

.‘g Redovisning Pericd

3; Bankkonton/kontanter

11111 -

|::Fd Overforingar

----- 4

@ Aterkommande handelser

—-‘g—_ﬁ Fastigheter/vardepapper

—\Lﬁ Cwriga upplysningar

— o8 Karjoumal

—"I'\\@ Kontrell ech justeringar

—lﬁ Ekenomiska rapporter

—ﬂi Sténg

:; Utslrifter

Ars / slutrdkning

¢

Arsredogérelse

iz

Kostnadsrikning

¢

L

Tillgdngsfarteckning

.

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.

e Du kan inte skapa en period for kommande ar.
e 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.
5:] Redovisning period

Aktuell period:  2012-01-01 till 2012-12-31

- | | |
Vilj & 2012 v @
Period start: |den 1 januari 2012 d | @ Ta bort period
Period slut; |den 31 december 2012

N

Utskrifter

Har kan du skriva ut:
e Arsrakning/slutrakning
e Arsredogorelse
e Tillgangsforteckning
e Kostnadsrakning

Om éarsredogdrelsen

Du kan skapa en arsredogorelse, klar att lamnas in genom att
| svara pa nagra fragor. Anvand korjournalen och dagboken som

stod for att skapa en arsredogorelse.
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Bankkonton/kontanter

o Astrid Axelsson 2012-01-01 till 20121230 Klicka i menyn pd Bankkonton/Kontanter

; Till hoger listas nu alla konton du registrerat for aktuell
H Huvudman o 3 )
_ huvudman. Du far har snabbt en dverblick och kan se
Lﬂj& Kontaktpersoner ingaende belopp (saldo vid perioden start), och utgaende
2 o _ belopp (aktuellt saldo).
2! Redovisning Pericd y -
=1 - " Nyhet version 2013.2
; ankkonton/kontanter Du kan nu dven Idgga in bankmedel som inte skall réiknas
|:th Overféringar samman i érsrékningen under A och D.
@ Aterkommande hindelser y
" Markerar du ett konto och klickar pa knappen
—‘:_Zﬂ Fastigheter/virdepapper Transaktioner listas alla transaktioner gjorda for kontot

under den ganga perioden tillsammans med
verifikathnummer.

De bankkonton som du ldgger in under fliken Disponeras av stallforetradaren ar de bankkonton som
du kan bokféra mot och som raknas in under A respektive D i arsblanketten.

Under fliken Disponeras av huvudmannen lagger du in de bankmedel som du inte disponerar, men
overféormyndaren vill att du skall redovisa ingaende och utgaende belopp. Dessa bankmedel rdknas
inte in under A och D. Ddaremot kravs att du laddar ner en anpassad arsblankett om du vill skriva ut
dessa bankmedel pa arsrakningen. Kontakta oss pa info@godman.se om du har fragor kring detta.

3 Disponeras avstallfretradaren @ Disponeras av huvudmannen

MNamn Ing. belopp Utg. belopp Férandring + / - Of sparr | Farvalt
SEB 1000-00-123456 (transaktionskonto) 25 686,25 44 48575 1879850 [
SEB 2000-00-89000 (sparkonto) 78 920,00 81 520,00 2 600,00 ]

Totalt: 104 606,25
Totalt: 126 005,75

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

Kiicka ps knappen Nytt for att ligga in ett nytt

Mamn: bankkonto.

Handelsbanken 122222222
For att andra ett bankkonto, markera kontot och

klicka p& Andra knappen.

Bilaga: 1
Ingiende belopp per: | den 20 juni 2013 v ij
Belopp: | 15478,25 =JSe till att du anger ratt datum for ingdende
] belopp. Endast de konton med samma datum for
D{Merﬁrmyndarspérr o o .
ingaende belopp som periodens startdatum
Fénvalt (servicekanto) listas upp i arsredovisningen under A.

@ o

Har har vi dven angivit ett bilaga nummer och dad kommer det upp en ruta om att en bilaga har
sparats i bilaga registret.

I

Godman Redovisning 2012.0 EL

o Bilaga med nummer: 2 harsparats | bilageregistret.Bankkonto / kontanter

Loox |

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

Q Disponeras avstallfdretradaren Q Disponeras av huvudmannen

MNamn Ing. belopp Utg. belopp Farandring + / - Ofsparr | Fonvalt
| SEB 1000-00-123456 (transaktionskonto) | 25 686,25 44 48575 1879850 [
SEB 2000-00-89000 (sparkonto) 78 920,00 81 520,00 2 600,00 |

Totalt: 104 606,25
Totalt: 126 005,75

Q mm | T Anara | | € rovon | R T——

:"b | Hskrift markerad | | $ Alla Verifikationer lista ‘

-

i)
" TIPS! Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pd kolumnnamnen

32



Anvandarmanual Godman Redovisning
Version 2014 rev1

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

Visa transaktioner

Klicka pa knappen Transaktioner markerad sa kommer en lista upp med alla transaktioner som
gjorts pa markerat bankkonto. Du ser dven utgaende saldo efter varje transaktion.

- mme e £ AN -

Lista med alla transaktioner pG markerat bankkonto

i
_jViII du skriva ut transaktionerna gar du till Ekonomiska rapporter och valjer kassabok. Eller
knappen Skriv ut for enklare lista.

Skriv ut alla verifikationer

;: Transaktioner fir konto: Transaktionskonto

Datum Mamn Belopp Aktuellt saldo Ver
2012-01-24 Lén (brutta) 16 500,00 51 700,00 1
2012-01-24 Skatt pension/18n -4 500,00 47 200,00 4
2012-01-25 Bostadstilligg/bostadsbidrag 350,00 4755000 51
2012-01-26 Hyra -7 200,00 39 750,00 g

Klicka pa knappen Alla verifikationer lista sa far du ut en lita pa alla verifikationer for alla bankkonton
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Overforingar

@, Astrid Axelsson 2012-01-01 till 20121230 Funktionen Gverféringar anvands nar du skall flytta pengar
mellan huvudmannens konton. En 6verforing innefattar tva
Huvudman bankkonton, ett frankonto och ett tillkonto.

Lﬁ Kontaktpersoner i

= o _ H") Overféring paverkar inte B, C eller D.
ﬁ Redovisning Pericd

3? Bankkonton/kontanter

e Ny overforing

_ ey Klicka pa knappen Ny éverforning. Ett fonster ppnas. Valj

_@ Aterkormmande handelser datum, fran konto, en notering (den som syns i kassaboken
och under transaktioner), fran konto och belopp. Ange

—@ Fastigheter/vardepapper eventuellt verifikat nr. Klicka pa Spara.

—'& Inkomster . (. "
Overforingen ar nu klar.

| s

_\LB Ovriga upplysningar Datum: den 25 februari 2013 v
_‘-3 Kérjournal Motering: manadssparande

Verifikat nr: (25

Fran konto: |SEB 1000-00-123456 [transaktionskonta) W

—% Bilagor
i Saldo: 144.17355 kr
—% Kentroll och justeringar
Belopp: 1 200,00
_H Ekonomiska rapporter Till konto: | SEB 2000-D0-83000 {sparkonto) v
—E@ Stdng
Saldo: 91.120,00 kr

H Spara @ 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

Datum IFrE=m konta ITiII konta IBﬂlupp | Ver
2013-01-28 SEB 1000-00-123456 (transaktionskonto) | SEB 2000-00-88000 (sparkonta) -1 200,00 &

2013-02-13 SEB 1000-00-123456 (transaktionskonto) | SEB 2000-00-89000 (sparkonta) -20000 22
0130225 |‘§FF! 10NN-0N-123456 ffransaktinnskantol |'§.FF! 2000-NN-A9000 <narkonfol =1 20000 ’5

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 &r likadana varje manad. Exempelvis 6n,
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 hdndelser.

@ 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) C'u maste godkdnna transaktionen innan det skapas en ny for ndstkommande manad.

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

Datum Fran konto Mamin Belopp
2011-11-27 ... | Transaktionskonto Pension - dvriga (brutio) 7 800,00
2011-11-27... Transaktionskonto Skatt persion/lén -3 400,00

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

( e 52 Du kan nu dndra beloppet samt verifikat nummer.
Klicka pa Bokfér.
Datum: 2011-11-27
MNamin: Pension - dvriga (brutto)
Motering:
Fran konto: Transaktionskonto
Belopp: ' [
Verifikat nr: 3 [#] Ange ver nr

oy
Lj? Bokfir '%i Avbryt

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

ny i listan.
i)
" TIPS! 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.

ij Huvudman =

Y
|—c_;?, Kontaktpersoner ¥ Viktigt att veta ar att du maste manuellt justera

o ) utgdende belopp vid periodens slut for varje post.
#/3 Redowisning Pericd

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

@ Aterkemmande hindelser . I . .
finnas med i tillgangsforteckningen.

—@ Fastigheter/vardepapper

L
_'& Inkomster "% Om du i kontoplanen angivit utgift respektive inkomst
_%rsg' Utgifter som géller for kop/forsaljning kommer alternativ upp om

du vill bokfora kop eller forsaljning.

B skuider
—\L$ Cvriga upplysningar

— god Karjournal

—.“Il'%; Kentroll och justeringar

—lﬂ Ekcnemiska rapporter

—ﬂi Stdng
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Ny fastighet/vardepapper (grundforfarande)

Klicka pa knappen Nytt. Ange namn, ev. bilaga, ingdende belopp. Om du inte anger Utgaende belopp
slut satts detta till samma belopp som ingaende belopp.
Du kan dven ange antalet andelar. Klicka pa Spara. VIKTIGT! Se till att du angivit ratt datum for ing

belopp!

Namn: |SEB Aktieindexfond |

Bilaga: l:l

Ing belopp per: |den 16 januari 2013 v

stos

I:‘ Utg belopp period slut (0= tillgangen sald under perioden):

Belopp
DTillgéngenéren fastighet
I:‘ Ange antal andelar (fond/aktier etc)
Antal:
Kép av tillgang
[ ] Ange postnamn fir kép av tillging (hamtas frin kantoplanen)

Kdp avfonderfvardepapper w

| H Spara | | % Avbryt |

Ny fastighet/vardepapper (bokfor kdpet direkt)

Nytt i version 2014 ar att man kan valja om kopet skall bokforas direkt nar man skapar en tillgang.
Detta allternativ kraver att man i kontoplanen stéllt in utgiftpost for kép av tillgang.

_ Om du kryssar i Kop av tillgang sa kommer du fa

Namr: [SEB Aktieindexfond frdgan om du vill bokfoéra kopet direkt efter du

Bilaga: || klickat pa Spara.

Ing belopp per: |den 16 januari 2013 v
Belopp: Ett nytt fonster dppnas da dar allt &r forifyllt med

[ ]utg belopp period siut (0~ tillgangen sild under perioden) korrekta varden. Valj bara vilket bankkonto som du
GEErE skall bokféra kopet pa.

I:‘ Tillgdngen ar en fastighet
Ange antal andelar {fond/aktier etc)

s
Kép av tillgdng .
Ange postnamn for kép av tillgang (hdmtas frin kontoplanen) o Du har valt att bokfora ett kDp thlllgang'
|K6p av fonder/virdepapper v Vill du ga till utgifter och bokfira képet nu?

| Ia | | Nej

‘ H Spara ‘ ‘ lia Ayvbryt ‘
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E™
[

Datum: |der1 16 januari 2013 W |

Postnamim: | Kép av fonder/vardepapper W |

Jag vill bokfora skatten direkt eftersom inkomstposten ar skattepliktig

Motering: |A1.rser kdp av SEB Aktieindexfond

Verifikat nr

Fran konto: | SEB 1000-00-123456 (transaktionskonta) W |

Saldo: 144.173,55 kr

Belopp: | 2500,00

Dﬁterkommande (vilj dag i manad) 25 | &

-

H Spara ﬂ Spara + ny

Har bokfor du kopet pa valt bankkonto.

39



Anvandarmanual Godman Redovisning
Version 2014 rev1

@ Fastigheter / virdepapper

MNamin Ilng.belu:upp IUtg.heInpp IFﬁrﬁndring—;‘- | Bilaga |
Bankfack [guldtackor) 88 000,00 88 000,00 0,00

Ericsson 10 000,00 10 000,00 000

Ericsson B 11 000,00 11 000,00 000
Kapitalfarsakring mr 222 44455 4344 125 000,00 125 000,00 om0l 11
SEE Aktieindexfond 2 500,00 2 500,00 0,00

SEB Miljéfond 2233-33 100 000,00 100 000,00 000 12

Totalt: 336 500,00

Totalt: 336 500,00

Listan som visar alla fastigheter / vdrdepapper samt belopp och férédndring.

Andra fastighet/vardepapper

Klicka p& knappen Andra s& ges du méjlighet att dndra alla uppgifter.

Forsaljning av fastighet/vardepapper

Namn: |SEB Aktieindexfond |

Bilaga: l:l

Ing belopp per: |der1 16 januari 2013 W

Belopp: |2 500,00
Utg belopp period slut (0= tillgdngen sald under perioden:
I:‘ Tillgdngen r en fastighet
Ange antal andelar (fond/aktier etc)
Antal: 100

Kip av tillgang

Ange postnamn fér kdp avtillgang (hamtas fran kontoplanen

Kép avfonder/vardepapper W
Forsiljning av tillgang
Ange postnamn far forsdljning av tillgang (himtas fran kontoplanen)

|F6rsé|jning avvirdepapper W

‘ H Spara ‘ ‘ % Avbryt ‘

Nér du andrar Utg belopp till 0 (noll) ges mojlighet
att direkt registrera forsaljningen.

En forutsattning ar dock att du i kontoplanen
angivit att en inkomstpost avser férsaljning av
vardepapper eller fastighet.

Nar du klickar pa spara kommer det upp en fraga
om du vill bokfora forsaljningen. Klicka Ja.

o Du har valt att bokfora farséljning av tillgang.

Vill du ga till inkomster och bokfdra farséljningen nu?

| Ja || Mej
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Fonstret for bokféring av inkomst kommer upp.

Datum:

Postnamn:

Motering:

Verifikat nr:

Till kanto:

Belopp:

den 3 december 2013

Férsdljning av virdepapper

Avser farsdljning av SEB Aktieindexfond

53

L

SEB 2000-00-83000 (sparkonta)

Saldo: 91.120,00 kr

3000

Aterkommande [valj dag i manad) [25

-
-

o
‘ H Spara | ld] Spara + ny

W

|:| Jag vill bokfira skatten direkt eftersom inkomstposten ar skattepliktig.

l@ Avbryt

Datum och noteringsfalt ar ifyllt. Skriv in belopp samt till konto. Du kan dven kryssa i om du vill
bokfora skatten direkt.

Utskrift av fastigheter/vardepapper

Vill du skriva ut en foreteckning pa alla poster under fastigheter/viardepapper 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
| 11100000 111 000,00

Exempel pa hur utskriften ser ut.
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Inkomster och utgifter

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

Huvudman
Lﬁ Keontaktpersoner

ﬁ Redovisning Pericd
3? Bankkonton/kontanter
|: Cverfaringar
@ Aterkommande handelser

—@ Fastigheter/virdepapper

—\J.B Cwriga upplysningar

— &ad Kirjournal

—% Kentrell och justeringar

—u Ekcnomiska rapporter

—@ Sténg

Y
3/ TIPS! Du kan ange om du vill bokfora skatten direkt nar du skall bokféra en ny inkomst. Om du
gor detta kommer fonster for ny utgift upp direkt. Har ar datum ej valbart. Noteringen ar ifylld och

hanvisar till tidigare angivet vernr.

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.

Datum: den 3 december 2013 w
Pension - frsakringskassa (brutto) W

Postnamr:

Jagvill bokfara skatten direkt eftersom inkomstposten ar skattepliktig.

Maotering: |

Verifikat nr |54

Till konto: SEB 1000-00-1234586 (transaktionskonto) W

Saldo: 141.673,55 kr

Belopp: 14500

Lterkommande [valj dag i manad) |25 | &

| H Spara ‘ E’ Spara + ny

@ Avbryt
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Datum: den 3 december 2013 v

Postnamm: Skatt pension/1&n (¥

lag vill bokfdra skatten direkt eftersom inkomstposten ar skattepliktig
Motering: Skatt for inkomst verifikation nr: 54
Verifikat nr: |55

Fran konto: SEB 1000-00-123456 (transaktionskonta) W

Saldo: 156.173,55 kr
Belopp: 4580

Aterkommande [vali dag i manad) |25

@ | e

Fénster for bokféring av skatten pd en bokférd bruttoinkomst.

-
-

Andra en bokford post

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

Postnamnen hamtas fran din huvudmans kontoplan. Om du saknar nagot postnamn, se avsnitt

konfiguration — kontoplaner for att lagga till / andra.

'&Inknmster

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

Totalt: 22 850,00
Lista pa alla inkomster. Dubbelklicka pd en rad fér att 6ppna och dndra.

Y
3 TIPS! Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pé kolumnnamnen

Utskrifter

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

ner.

| i:'huukriitmarkerad | | :1‘ 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 bérjan
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 mojligt 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 Iangst ner.
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Ovriga upplysningar
| ;} Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30

ﬂ Huvudman
ng Kontaktpersoner

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

@ Aterkommande hindelser

—@ Fastigheter/virdepapper

—\;'.‘6 Owriga upplysningar

— &ad Kirjournal

—;"\i\\? Kentroll och justeringar

—'Ld 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.

i) ..
% Du kan skriva ut endast Ovriga upplysningar genom

att klicka pa skriv ut knappen.

it

| J Utskrift

| ;? findra |
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Korjournal

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

(8

2

Huvudman
|— ﬁ Koentaktperscner

Redovisning Pericd

E? Bankkonton/kontanter

Cwerfaringar

@ Aterkommande hindelser

—@ Fastigheter/virdepapper

_\J"s Cvriga upplysningar

— &t Kirjournal

—;""\\} Kentroll och justeringar

—[d Ekonomiska rapporter

—'ﬁi 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 -
programinstéllningarna.

i)
¥ Det finns flera olika varianter pa

korjournalsblanketten. Du kan ladda ner och installera
dessa via http://godman.se/rapportmallar.aspx

-

L)
" Om du anger kortid kan det i vissa

korjournalblanketter summeras totala kortiden.

_ Formular for att bokfora en post i

Datum

Handelse:
Resa fran:
Resa till:

Kilometer enkel: |10

den 29 augusti 2013

Bestk v E“} My
Hunnebostrand

Kungshamn

Tur och retur

Restid minuter: |10
MNotering:

Levererade en julgran

D Skapa dvenen dagbokspost

G o

korjournalen.
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Du kan skapa en ny dagbokspost direkt om du kryssar i den rutan.

|
| Skapa dvenen dagbokspost

Datum, hidndelse och notering férjer med. Du kan lagga till tid och eventuella utlagg.

Datum | den 29 augusti 2013 v

Handelse | Besok v # Ny

Tidatgang (HH:mm}: 01:00 -

By utlzg0

Motering

Levererade en julgran. Betalade julgranen ur egen ficka




Anvandarmanual Godman Redovisning

Version 2014 revl

Dagbok

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

ﬂ Huvudman
Lﬁ Kentaktpersener

_gf Redovisning Pericd
3? Bankkonton/kontanter
|: Cwerfsringar

@ Aterkommande handelser

—@ Fastigheter/virdepapper

_\J’g Owriga upplysningar

— &ad Karjournal

—;"\{:}) Kontroll cch justeringar

—[d Ekenomiska rapporter

—ﬂi Sting

Andra en dagbokspost

| dagboken lagger du in I6pande uppgifter som har med ditt
forordnande att gora. Detta kan sedan anvdandas som stod
vid ans6kan om arvode. Du kan dven ange eventuella
ekonomiska utlagg.

i)

¥ Om du anger utldgg (ekonomiskt)sa ligger det tillgrund
i kostnadsersattningen som kan skrivas ut under
Redovisning Period.

Ny dagbokspost

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

Datum den 29 augusti 2013 [¥]

Hindelse | Besdk v '::} Ny
Tidatgdng (HH:mm): 01:00 e

Ev utldgg 150

Motering

Levererade en julgran. Betalade julgranen ur egen ficka

@ o

Markera en post i listan och klicka pd 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 Benamning

|2'D12-'D1-'D5 |Ink.ﬁp

Information

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 dagboksposter fér perioden. Du kan skriva ut dessa genom att klicka pé 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 . P.fen.ilor.\ - bifoga kontrolluppgifter fran
ul forsakringskassan, SPV m fl.
g Bankkonton/kontanter e Arv - bifoga bouppteckning, arvskifte och ev.
-’F* Fverfari testamente.
td srenngar e Skatteaterbaring - bifoga slutskattsedel och utdrag
@ Aterkommande handelser fran skattekonto.
e Réntor - bifoga arsbesked fran bank, som visar
—ﬁ Fastigheter/vardepapper rinta och saldo

e Bostadstillagg/bostadsbidrag - bifoga beslut fran

—‘!ﬂ“@ Inkomster
forsakringskassan/kommunen.

— b Litgifter

[ Utgifter
B skuider
— e Hyra - bifoga kopia pa en hyresavi.
—\-;ﬁ Cvriga upplysningar e 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
_q‘éi Sting Skuld skall styrkas med besked, t.ex. laneavi fran

langivaren eller kronofogden.

LR
—*_Kontrollera med din oéverférmyndare vad som gdiller!

| 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
Vélj huvudman, kontrollera att du &r pa ratt ar och klicka pa Bilagor. Klicka pa knappen Ny.

Klicka sedan pa knappen Himta postnamn. Ett nytt fénster 6ppnas dar du véljer 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

50



Anvandarmanual Godman Redovisning
Version 2014 rev1

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 rdkna 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 anvands av en
_q’éi Stang huvudman.
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Ekonomiska rapporter

-

o7 Astrid Axelsson 2012-01-01 till 2012-12-30 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.
ij Huvudman

L'_;._‘l Kontaktpersoner Du kan hamta mallar for olika rapporter pa
http://godman.se/rapportmallar.aspx . Instruktioner fér hur
dessa laddas ner finner du pa sidan.

#/j Redovisning Peried

? Bankkonton/kontanter

|:EF§: Overfaringar

@ Aterkemmande hindelser

—@ Fastigheter/virdepapper

—\Lﬁ Cwvriga upplysningar

— s Karjournal

—..‘I% Kentroll cch justeringar

—M Ekonomiska rapporter

—%i Stidng

Kontospecifikation

i@ Inkomster Konto: Frén:  |den1 januari 2012 [T
_ ) P T=1 (

(7 Utgifter Arv/Gava - Till: den 31 december 2012 hd

I "’; Utskrift I Lista alla transaktioner (inkomst eller utgift) f&r valt konto och period.

Kontospecifikationen skriver ut alla transaktioner for valt inkomst/utgiftstyp. Du kan vélja mellan
vilka datum du vill ha utskriften.
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Kassaboken

Marad: Kontos

Hela aret - |sparkontol =
=4 Utskrift
o Listar alla transaktioner for valt konto och period.

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

Arsspecifikation
:Jﬂ Utskrift ) Utgifter @ Inkomster

Arsspecifikationen ger en mycket bra éverblick 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.

Ekonomisk rapport

:; Ekonomisk rapport

Ekonomisk 6versikt ger en 6verblick 6ver huvudmannens radande ekonomiska lage. En mycket
uppskattad rapport. Tillgdngar, kontanter, skuler &r med i utskriften.
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Sakerhet

‘zm Start @ Uppgifter 3" God man 3& Huvudmén 5 Sékerhet ,_;;5 Konfiguration “?J Hjilp <2 Dagbok J Dokument E'éj Avsluta

|

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

Det ar viktigt att med jamna mellanrum géra en sdkerhetskopia 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 kérs din redovisning fran en fil som finns i mappen:

Microsoft Vista,Windows 7 och Windows 8
c:\anvindaren\AppData\Roaming\godmanredovisning2014\data

Microsoft XP

C:\Documents and Settings\anvandaren\Application Data\godmanredovisning2014\data

OBS! anvéindaren = ditt inloggningsnamn
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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 pa alla gjorda sikerhetskopior 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

57



Anvandarmanual Godman Redovisning
Version 2014 rev1

Automatiska sakerhetskopior

Det finns en funktion som goér 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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Konfigurera extern lagringstjanst

Vill du spara en sdkerhetskopia automatiskt vid programavslut (precis som avsnittet innan)och spara
den pa en extern server konfigurerar du detta har. Har anger du en sa kallad WebDAV mapp. Alla
uppgifter for detta far du om du véljer att kopa lagringstjansten fran godman.se (tjansten
tillhandahallas av Storegate AB) Du stéller in detta under Konfiguration — Programinstallningar.

Konfigurera extern lagringstjanst

Am‘ﬁnd extern lagringstjanst far sakerhetskopiering

Sékvag tillmapp hos extern lagringstjdnst
https:/fwebdavl.storegate, com,/ Faes /home,/fep'godmanbackuper2d”

axempel: httpsyYwebdavistoregatecomfanvindarnamnlhomefusername]

Amvandarmamn -

Lésenard MO0

Testa amslutning
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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

@ Start e Uppgifter 319 God man 92 Huvudmén 9 Sakerhet n}:;} Konfiguration @ Hjilp <2 Dagbok IJ Dokument #3 Avsluta
r

|

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

Meddelanden

» Du har 3 uppagifter som inte utfdrts, Klicka pa Uppgifter i menyn ovan!
= Mt har an RERAAIERCTAR A0 rrmmramienndl

Meddelanderutan pd startsidan fér programmet.

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

% Uppgifter

VElj ar Wilj sortering

2012 ¥ | Visa alla uppgifter e T'] = Kommande uppgifter 1]] = Datum passerat for uppgiften ]]] = Uppgiften utférd

Datum Rubrik Motering Utford

¥ 20120110 Kolla upp avtal hos Fortum Astrids elavtal har |&pt ut. Ring Fortum och avtala om nytt.
P 20120125 S&g upp DM Sdg upp prenumeration pa DM far Astrid O
]IJ 2012-02-15 Astrid - tandldkare Astrid skall till tandlakaren kI 02:00 O
}'] 2012-02-29 |Inlﬁmning av arsredovisningar IInIEmning av alla arsredovisningar |:|

Man kan héar snabbt se om det dr nagon 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.

@; Uppaift &3

Datum | den ¥ januari 2012 =)

RS Skriv in en rubrik far din uppgift
Motering:

Skriv in notering Tor uppgiften

Larma dagar innan 7 :%

[ utfsrd

H Spara Egi Avbryt
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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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Dokument

"@ Start ‘ @ Uppgifter ‘ |—_§Z God man ‘ @ Huvudmin | ‘a Sékerhet | @Kﬂnfigurﬂion‘ @ Hjilp ‘ |@ Daghbok | hj Dokument | @ Avsluta

Nytt fran version 2014 ar att du i programmet kan skapa lankar till dokument som finns pa din dator.
Det kan vara dokument som ror en specifik huvudman eller dokument rent generelit.

”]j Dokumenthanteraren

Med dokumenthanterarenkan du lagga in informationom dokument/filer som du amvander i dina uppdrag. Du kan daven knyta dokumer
Dokumenthanterarenansvarar inte f&ir filens lagring utan du ldnkar endast till en fil som finns lagrad pa din dator. Tar du bort filen fran

Sortering

Ej bundet till ndgon huvudman v
ISkapad datum IDDkL.lrmen’cnamn IBeskri\.‘ning

20131103 17:37:25 ATTLA_BUGrip_Carbon-Black_607_&1W4SD,jpa bild pé sko

2013-12-03 16:25:29 a1010zip En zippad fil innehallandes massa hemliga hana

£
‘0 hiytt Hm’ﬁndra H@Tabort ‘ ‘&smwut ‘

Du kan dndra sorering och visa dokument for specifik huvudman.
Sortering

'Ej bundet till ndgon huvudman
| Ej bundet till nagon huvudman

Per Andersson
Eeta2014 Andersson
Jenny Andreasson
Astrid Axelsson

| Urban Jansson
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Nar du dubbelklickar pa ett filnamn i listan 6ppnas ett fonster upp dar du far en massa information

om filen samt mojlighet att 6ppna den eller ga till filens mapp.

Dokumentet/filens namn: ATTLA_BUGrip_Carbon-Black_&07_&1W4SD.pg
Dokument/filtyp: .pg

Sparad i dokumenthanteringen: 2013-11-03 17:37:25

Tillhor huvadman:  Tillhdr ingen specifik huvodman

Beskrivning:

Owrig information om dokumentet/filen:

Filem skapad pa datorn: 2013-11-02 16:201:37

Filem senast andrad: 2013-11-02 16:01:37

Filens storlek (byte): 117787

Filens fullstandiga sdkvag: ChlUsers\Fredde\Downloads\ATTLA_BUGrip_Carbon-
Black_e07_61W49D,jpg

@ Oppna filen med associerat program @ Oppna filens mapp

H Spara ﬁ Avbryt
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Import fran tidigare programversioner

Det dr maojligt att importera en sdkerhetskopia fran féljande versioner
e Godman Redovisning 2011
e Godman Redovisning 2012
e Godman Redovisning 2013

1). Skapa en sdkerhetskopia i det program du anvander. Spara sdkerhetskopian pa en
saker och kand plats.

2). Installera sedan version 2014 av programmet.

3). Starta Godman Redovisning 2014. Ga till Sakerhet och valj dar aterstallning fran
sdkerhetskopia.

4). Valj nu den sakerhetskopia du nyligen skapade och klicka pa Ja

Godman Redovisning 2013.0
. Vill du aterstilla redovisningen med filjande sikerhetskopia:

“ Chlsers\Fredde\Documents'\My Dropbox\Winprojekt\GodmanRedovisning2012\Backuper databasen\godman-backup2012-06-
1&.grbak

la Mej

Sakerhetskopian konverteras till senaste versionen.

5). Ser allt ok ut avinstallerar du den tidigare versionen av programvaran.
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