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Kort om Godman Redovisning

Godman redovisning ar programmet som
gor din redovisning enkel, trygg och rolig.

Detta program har det som kravs av ett
redovisningsprogram fér godman och forvaltare.
Det ar enkelt och utforligt med bra manualer och
instruktionsfilmer.

Ett program som har genomgatt flera stérre
uppdateringar det senaste aret med nya
funktioner, nytt granssnitt mm.

N&r du startar programmet nar du alla funktioner via menyknapparna langst upp.
& Godman Redovisning 2011

@ Start | 3‘ God man | |G_g1 Huvudman | |5 Sakerhet | I',‘;\} Konfigurﬂtim| |@ Hjalp | ng Avsluta

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

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.



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 11mb 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.

Oppnar godman201linstall.exe l&

Du har valt att Gppna
[n] godman2011linstall.exe

som dr en fil av typen: Binary File
frin: http://godman.se |I

Vill du spara den har filen?

Sparafil | | Avbryt |
é]

Nar du laddar ner programmet kan du vélja att spara filen eller kora den direkt. Enklast ar att du
vdljer alternativet Kor.

Oppna fil - sdkerhetsvarning l&

Lkgivaren kunde inte verifieras. Vill du kora den har

programyaran ?
@ Mamn: ..sers\Fredde\Downloads\godman2011linstall.exe
|hgivare: Okdnd utgivare

Typ: Program
Fran: Ch\Users\Fredde\Downloads\godman201linstall,.,

Kor | [ Avbyt |

Wama alltid innan den har filen oppras

publicerat den. Kér bara program fran kallor du litar pa. Hur kan jag

|él Den har filen har inte en gittig digital signatur som visar vem som
- avoora vilken programvara som jag kan koa?

Ett sdkerhetsmeddelande kommer upp men det kan du ignorera.



Nar du klickar pa Kor startar installationen. Valjer du Spara sa klickar du sedan pa ikonen for att
starta installationen.

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.

Efter installationen visas denna ruta.

s Godmanredovisning2011 Installation -2 |

Slutfor Installationsguide for
Godmanredovisning2011

Klicka pa knappen Klart for att avsluta Installationsguide.

[ visa readme-filen

Starta Godmanredovisning2011




Systemkrav

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

Programmet kradver att din dator har féljande komponenter installerat:

e Microsoft NET Framework 3.5 spl
o  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 behodva starta om innan installationen ar
slutford.

Starta programmet

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

Godman Redovisning

-

. Godman Redovisning 2011
@ Avinstallera
3} Godman redovisning 2011
& Importverktyget
& Manual importverkhyget Godman

1 Sok efter uppdatennaar i Redovisning

Programmenyn i WIN7 Ikonen pa skrivbordet

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 Iasa upp programmet kravs att du
matar in ditt kundnummer och den licensnyckel du fatt. Ingen ominstallation krévs fran demo till
fullversion och all information du matat in i demon finns med nar du évergar till skarp.



Avinstallera Godman Redovisning

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

Organize « = » @
Mame : * | Publisher Installed Cn
@ Godman Redaovisning GodmanRedovisning 2003-08-16

Foljande fonster kommer da upp:

r

Program och funktioner

I Vill du avinstallera Godman Redovisning?

[7] Visa inte den har dialogrutan igen la ] [ Mej ]

Klicka pa Ja knappen fér avinstallera Godman redovisning.

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

P ———— )
Valkommen till Godman redovisning

Far att prova programmet | 30 dagar klickar du _pé knappen 30 dagar demo. Programmet fungerar da fullt ut och
du kan enkelt mata in de licensuppagifter du erhaller vid kép och fortsatta utan ominstallation av programmet.

\LB Licensuppgifter

Kundnummer och licensmyckel hittar du i din orderbekrafielse.

Kundnummer: | |

Licensnyckel: | |_| |_| ||

_i;) Om du glémt dina licensuppgifter kan du hdmts dem frén hitp://godman.sellicensinformation.aspx

| @ 30 dagar demo ‘

u@ Giadkénn | |d£i Avbryt




Uppdateringar av programmet

Om din dator ar ansluten till Internet nar du startar programmet gérs en kontroll om det finns ndgon
uppdatering att ladda ner. Du kan d@ndra automatiska uppdateringsfunktionen via Konfiguration —
Programinstallningar — Programuppdateringar.

@@ Kontoplaner ‘L’B Programinstallningar
ﬁ:ﬂ Programinstéllningar |

Werifikationer och bilaga nummer
EE' Rapporter [ utskrifter

| Féresla verifikationsnummer

| ] Féresl3 bilaganummer

*?31 Verktyg Korjournal
ﬁ Stang Ersattning ore / km 100
arningar

| Krav bekraftelse innan faréndring (dizlo

Programuppdateringar

| ﬂ. Kanfigurera

‘) Vid en uppdatering kommer inte din redovisning pdverkas.



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

1

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

& Godman Redovisning 2011

-
"'-)God man dr en person som av tingsratten férordnats for att tillvarata en annan persons

) s | |g; Godman | g3 Huvudman | [7)  Sakerhet | [5} Konfiguration | (@) Hialp

| K

Avsluta

I

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

& Uppgifter om god man. stallforetradare eller forvaltare

3: Zod man [ stallforetradare [ forvaltare

Farnamn

| Migse

Personnummer

[700101-1234

Postnr

(12345 |

Telefon dag

(0523 50000

Makil

(073 1000000

Efternamn

|Gu:n:|manssu:un

Adress

Traststigen 22

Ort

| Hunnebostrand

Telefon kvall

(0523 50001

E-post

|nisse Fgodman se
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Grundlaggande konfiguration

& Godman Redovisning 2011

@ Start | |3‘° God man | |93 Huvudman | |g Sakerhet | I';‘i\} Konfigurﬂtim| |@ Hjalp | ng Avsluta

3.:‘ Konfiguration

u Kontoplaner

l‘;‘:'a Programinstallningar

I:D Rapporter [ utskrifter

w
""z]) Héndelser

|

Innan du bérjar arbeta i programmet bor du géra nagra
installningar. Klicka pa Konfiguration och sedan
Programinstallningar.

Har stéller du in om programmet skall foresla
verifikationsnummer, bilaga nummer och eventuell
kilometerersattning (i 6re) for resa med eget fordon.

Las mer om bilaga nummer och verifikationsnummer langre ner i manualen.

Konfigurera kontoplaner

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

& Konfiguration

i Kontoplaner
A |

g |
b - e -
‘u.'ﬁ Programinstallningar

I:D Rapporter [ utskrifter

"
*‘z]) Handelser

Har kan du andra postnamn, skapa nya kontoplaner och
installera fardiga kontoplaner som du hittar pa var
hemsida http://godman.se/kontoplaner.aspx dir det dven
finns instruktioner for hur man gor.

Nar du sedan skapar en huvudman kan du valja vilken
kontoplan denne skall ha. Du kan kopiera en befintlig
kontoplan och tilldela en huvudman. Pa sa vis far denne en
helt egen kontoplan.


http://godman.se/kontoplaner.aspx
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Konfigurera rapportmallar

% Konfiguration Du kan ladda ner anpassade rapportmallar fran var
hemsida http://godman.se/rapportmallar.aspx dar det
u. Kontoplaner dven finns instruktioner for hur man gar till vaga.
[';-.B Programinstiliningar Har finns olika arsblanketter och lite olika varianter pa bla
korjournal och tillgdngsférteckningar. Nya mallar kommer
||:b Rapporter [ utskrifter | fortlopande.

Handelser och relationer

P Konfiguration Har lagger du in olika typer av hdandelser och relationer
som anvands i programmet.

u— Kaontoplaner

P 1
‘;_"ﬁ Programinstéllningar

ED Rapporter [ utskrifter

|®9 Handelser |



http://godman.se/rapportmallar.aspx
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Skapa en huvudman

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

& Godman Redovisning 2011

@ st | [g; Godman | g3 Huvudman | [7)  Sakerhet | [} Konfiguration | (@)  Hialp | i  Avsiuta

I

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

. Huvudman Fyll i personuppgifter, adress, telefon etc.
Du kan ange vilken typ av férvaltarskap som ar aktuell fér din
@ My huvudman huvudman.

®
| Dppna markerad Farvaltartyp:

J Ta bort markerad | -

God man
ﬂi Stang

stallfdretrédare

Farvaltare

Farélder

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

Huwudman -

Huxudman

Iindrearig

Har valjer du aven vilken kontoplan som skall anvédndas.

Kontoplan

|K|:|ntn:||:|lan standard IEI

Nar du sparat dyker huvudmannen upp i listan.

ﬁ Huvudrman

Personnr Fornamn Efternamn

G00101-1234 Sara Huvudmansson

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

Nér 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 bokfora 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 2011.0
Innan du kan laggs in data maste du skapa en redovisningsperiod. Vill du géra detts nu?

u Du kan gora det vid ett senare tillfélle genom att trycka pé Skapa-knappen | Redovisning pericd.

Ja || Ne

Klicka pa Ja for skapa en redovisningsperiod.

Du valjer hér 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 2010.
Har du daremot skapat en fér 2011 kan du inte skapa en for 2009.

i

'} Om du vill att tillgangsférteckningen skall vara korrekt ifylld mdste 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 for aktuell huvudman och du nu skall skapa en ny sa kan du
valja att 6verféra bankkonton, skulder och tillgangar fran forgaende 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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@ Ny redovisningsperiod T2
Valj ar Em E
Period start [den 1 januan 2011 |E|

A% Peniod slut satts automatiskt till 31/12 . Vill du @ndra detta gor du det under
=) menyval - Redovisning period.

Cwerfdr utgaende behallning fran férgaende ar

[ Barkkonton och kontanter
[¥] Skulder

[¥] Tillgangar

"': Du maste satta utgdende behallning far tillgdngar och skulderfér att det skall bli
2 ratt inggende behallning for den nya pericden.

L s | [ @ e |

Fénster Skapa ny redovisningsperiod

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



Huvudman

ﬂ Huvudman |

—ﬁ Kontaktpersoner

—ﬁ Redovisning Period
—,3? Bankkonton/kontanter
I— Overfaringar

—J.B Ovriga upplysningar
—Ead K.arjournal
—4&9 Dagbok

_—% Bilagor

—C‘h Rapporterf/utskrifter

—ﬁ Arsrakning/slutrakning
—| 1 Arsredogcrelse

—,? Ekonomi - utskrifter
—% Heqgister - utskrifter

— et K.orjournal - utskrift
&% Dagbok - utskrift

—Eﬁ Stang

—@ Fastigheter/vardepapper

Har andrar du uppgifter om din huvudman. Klicka pa
knappen Andra for att ”Iasa upp filten. Klicka sedan pa
Spara eller Avbryt.

Kontaktuppgifter 6verformyndaren
Du kan dven ange kontaktuppgifter till huvudmannens

overformyndare genom att klicka pa knappen
Overférmyndare.
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@ Overformyndare

Mamn lOverftirrrr}mdarenheten |
Adress lDingIevégen 1 |
Postnummer [123457

Postort [I-(ungshamn

Telefon (0523 650000

E-post |ir|fo@sc:tenas.se

CEmT

Dessa uppgifter skrivs ut pa arsrakningen.
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Kontaktpersoner
_ Huvudman Lagg in ett register pa ko_ntaktperspner for din huvudman.
Dessa kontaktpersoner ligger kvar i alla
|ﬁ Kontaktpersoner redovisningsperioder. Du kan skriva ut en férteckning pa alla
- ..--' Redovisning Period kontaktpersoner under Rapporter/utskrifter — register.
—3? Bankkonton/kontanter , . . . - :
ErP o Klicka pa ny och fyll i uppgifterna. Du valjer kontakttyp i
Cverforingar rullistan.
—@ Fastigheter/vardepapper Mobil E-post
—'& Inkomster [ | [
—@ Utgifter
E Skuld Kontakthyp
— ulder
; . . |Lékare IEI & My kontakttyp
—\lB COwriga upplysningar
— &t Korjournal
|
u Dagbok H Spara ‘ F@ Awbryt ‘
—% Bilagor

—@ Rapporter/utskrifter
—__g Arsrakning/slutrakning
—| %4 Arsredogdrelse
—3? Ekonomi - utskrifter 3' Kontakttyp %)
—% Register - utskrifter
—43 Korjournal - utskrft

—&ZJ Dagbok - utskrift
Py ) o K e |
- ang

Genom att klicka pa Ny kontakttyp kan du lagga till en ny.

-

Benamning: |L.'=_'|kare |

Ny kontakttyp
ﬁ Kontaktpersoner
Fornamn Efternamn Relation
Tord Axelsson Lakare
Astrid Svensson Granne

Dubbelklicka pa en kontaktperson du vill &ndra.
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Redovisning period

_ Huvudman I:h":ir skapar dl‘J ny redovisningsperiod, tar bort period eller
andra en periods datum.

—ﬁ Kontaktpersoner

ﬂ& Redovisning Period e Dukan inte skapa en period fér kommande ar.

_-? Bankkonton/kontanter J E:rr;;el:tdeusﬁ:fa en period tidigare en senaste
|— Cwerfaringar
7)) Fastigheter/vardepapper ~ Andra periodens datum genom att éndra i kalenderrutorna.
_% Inkomster Klicka sedan pa spara.
_% Utgifter Ftedmrisning period
_E ?k”'der Aktuell period:  2011-01-01 till 2011-12-31
—J.B Chwriga upplysningar
— &0 Korjournal Valj ar: [2[:!11 EI
—&9 Dagbok
—% Bilagor Peried start; [den iEljanuar 2011 |E|
_L:-l‘ Rapporter/utskrifter 44 4 januari 2011 L
—g’,, Arsrakning/slutrakning Period slut: :"_ Ht ?ﬂ tﬁ bols
27028 029 30 31

—| %4 Arsredogirelse 9

5 6 7 &8

— 39 Ekonomi - utskrifter |: 10 11 12[18] 14 15 16
& Register- utskifter e s 17 12 19 20 21 2 23
. 24 25 26 27 28 29 30

—43 Korjournal - utskrift

&9 Dagbok - utskrift

—% Stang

=




Bankkonton/kontanter
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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 6vriga skall vara sparrade med en
sakallad 6verférmyndarsparr. Du kan som god man/forvaltare ej lyfta medel pa konton som ar
forlagt med en sparr utan éverférmyndarens godkdnnande.

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

5:] Huvudman
93 Kontakipersoner
ﬁ Redovisning Period
|9 Bankkonton/kontanter |

Overfaringar

@ Fastigheter/vardepapper
'«& Inkomster

%\3-, Utgifter

B skuider

65 Ovriga upplysningar
;:& Korjournal

&% Dagbok

% Bilagor

:; Rapporterfutskrifter

;’3 Arsrakning/slutrakning
@ Arsredogdrelse

E? Ekonomi - utskrifter
@ Register - utskrifter
T Karjournal - utskrift
& Dagbok - utskrift

c.”ﬂ Stang

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 arsrékningens 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

verifikatnummer.

Klicka pa knappen Nytt for att skapa ett bankkonto

3} Bankkonto / kontanter

Mamin:

| SEB Transaktionskonto

Eilaga: |'| |

(v Ing belopp per:  |den 1 januari 2011

Belopp: (25000

|#| Forvalt (servicekonta)

[] Overfarmyndarsparr

| @ Spara || 'ﬂ Sorbryt
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'QSe till att du anger ratt datum for ingdende 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.

-

Godman Redovisning 2011.0 Xy

o Bilaga med nummer: 1 sparats | bilageregistret. Bankkonto / kontanter

OK

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

E_? Bankkonton [ kontanter

Namn Ing. belopp Utg. belopp Farandning + /- Of spamr | Forvalt
SEBE Transaktionskonto 25.000,00 kr 25.000.00 kr 000kr || [wl]
Sparkonto 50.000,00 kr 50.000.00 kr 0.00kr [+ (]

L)
¥ TIPS! Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pG kolumnnamnen



Overforingar

35 Sara Huvudmansson 201 1-01-01 4l 2011

— Huvudman

—ﬁ K.ontaktpersoner
—__)._,. Redovisning Period

—JB Owriga upplysningar
—&ed Korjournal

—4&3 Dagbok

—% Bilagor

—@ Rapporter/utskrifter
—__,?_,, Arsrakning/slutrikning
— Arsredogérelse
—? Ekonomi - utskrifter
—@ Register - utsknifter
— Ead Korjournal - utskrift
— &9 Dagbok - utskrift

—ﬁ Stang
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Om du vill fora pengar mellan huvudmannens konton klickar
du pa Overféringar.

Vilj sedan datum, fran konto, en notering (den som syns i
kassaboken och under transaktioner), fran konto och belopp.

Klicka pa Spara.

Overféringen &r nu klar.

’& Civerféring E]

Datum: [den Hjanuar 2011 |E|

Metering: [Manadssparande ]

Werifikat nr: | 1

Fran konto: [SEE Transaktionskonto IEI

Saldo: 25.000,00 kr

Belopp: [Eﬂl}l}|

Till konto: | Sparkonto <]
Saldo: 50.000,00 kr

[ s | [ e |

Du kan se alla 6verforingar i listan till hoger.

Owverfaringar

“3'1) Har gar du dverfaringar mellan huvudmannens bankkonton / kentanter.

Datum Fran konio

Till konio Belopp Ver

2011-01-05 SEE Transaktionskonto

Sparkonto -500.00 1
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Fastigheter / viardepapper

— Huvudman

—52 Kontaktpersoner

—! ﬁ Redovisning Period

— 3? Bankkonton/kontanter
l— Overfaringar

ﬂ@ Fastigheter/vardepapper |

—Q'.B Ovriga upplysningar
—ﬁ Koroumnal

Till hoger listas nu alla fastigheter/vardepapper du
registrerat for aktuell huvudman. Du far har snabbt en
overblick och kan se bilaga nr, ingaende belopp utgaende
belopp (vid periodens slut).

De som registreras med ingaende belopp datum samma
som startdatum for din forsta redovisningsperiod som gors
i programmet kommer att finnas med i
tillgangsférteckningen.

Klicka pa knappen Nytt for att registrera ett nytt
vardepapper eller fastighet. Om du inte angivit Utgaende
belopp slut satts detta till samma belopp som ingaende
belopp.

—&P Dagbok % Fastigheteniva
—% Bilagor
—:# Rapporter/utskrifter Namn:
— J Arsrakning/slutrakning | Aktisindexabligation 12345 |
—| e Arsredogorelse Bilaga:
—3? Ekonomi - utskrifter |
_@ Register - utskrifter (¥ Ing beloppper: (den 1 januan 2011 [~
—ﬁ Korjournal - utskrift
&9 Dagbok - utskrift Belopp: 285000 |
—% Stang [[] Utg belopp peried slut:
Belopp: | |
| H Spara ‘ | @ Porbnyt ‘
@ Fastigheter [ vardepapper
Namn Ing. belopp Utg. belopp Forandnng + /- Bilaga
Aktigindexobligation 12345 285.000,00 kr 285,000,00 kr 0,00 kr
Sommarhuset Ramsvik 1:14 2.800.000,00 kr 2.300.000,00 lr 0,00 ler 3

Listan som visar alla fastigheter / vdrdepapper.
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Inkomster och utgifter

_ Huvudman Har bokfor du alla inkomster och utgifter for din huvudman.
_S; Kontaktpersoner Klicka pa Nytt for att bokfora en inkomst eller utgift (beroende
— ___/?_. Redovisning Period pa menyvalet). Valj ratt postnamn, belopp, datum och konto.

— 3? Bankkonton/kontanter Klicka pa Spara.

l— Overfaringar

—@ Fastigheter/vardepapper

% Inkomster Datum: [u:len 27 januan 2011 IEI

—@ Utgifter

. Postnamn: [Lﬁn {brutta) Izl
Y skuider
_CI"B Ovriga upplysningar Motering:
—m Korjournal
_Q Dagbok Verifikat nr: |2—
—% Bilagor
—:lﬁ Rapporterfutskrifter Till konta: [SEE Tranzaktionskanto El
—__d Arsrakning/slutrakning Saldo: 24.500.00 kr
—| e Arsredogorelse
—3? Ekonomi - utskrifter
—% Reqister - utskrifter

- | sprs || &g Aot |
—m Korjournal - utsknift | H ﬁi
&9 Dagbok - utskrift

—@ Stang

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

@ Ny fandra inkomstpost X

Belopp:  |7300 |

'@ Litgifter

Datum Namn Belopp Ver
2011-01-27 Skatt pension/lan -1.20000kr 3
2011-02-01 Eget uttag av huvudmannen -500,00 kr h
2011-02-05 Hyra -5 00000kr B

Lista pa alla utgifter. Dubbelklicka pd en rad fér att 6ppna och éndra.

i
"~ TIPS! Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pG kolumnnamnen
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Skulder

i:l Huvudman Om din huvudman haft skulder antingen vid arets bérjan eller
: vid arets slut ska du redovisa dessa hér. Foljande skall anges:
g_-} K.ontaktpersoner

,,,—/3 Redovisning Period e Langivare till respektive skuld
E? Bankkonton/kontanter « storlek pa respektive skuld vid drets bérjan och slut
Overforingar » férandring (utgdende belopp) av respektive skuld vid
@ Fastigheter/vardepapper arsrakning slut.
'& Inkomster
"ﬁb Utgifter For samtliga skulder ska du om majligt bifoga bilagor som
[ﬁ Skulder styrker skuldernas storlek samt betald rénta och amortering
\5 . under aret.
Owvriga upplysningar
&9 Korjournal Klicka pa Nytt for att registrera en ny skuld.
&9 Dagbok
- % Bilagor _ Dubbelklicka pa en rad eller markera en rad och klicka pa
@ Rapporterfutskrifter Andra for att dndra skulden.

gj Arsrakning/slutrikning
@ Arsredogdrelse

E; Ekonomi - utskrifter
@ RHegister - utskrifter
) K.orjournal - utskrift
& Dagbok - utskrift

'ﬂi Stang
Y skuider

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

MNamn Ing. belopp Utg. belopp Forandnng +/- Bilaga

SMS lan 3.000.00 kr 3.000.00 kr 000kr 4

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

L
¥ TIPS! Du kan sortera fallande eller stigande genom att klicka pG kolumnnamnen
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Ovriga upplysningar

— Huvudman
—ﬁ Kontaktpersoner

g’,, Redovisning Period

—? Bankkonton/kontanter
l— Overfaringar

—@ Fastigheter/vardepapper

@ Cwriga upplysningar

—;3 Koroumnal

—L:'b Rapporter/utskrfter

—f,, Arsrakning/slutrakning
— Arsredogtirelse

—? Ekonomi - utskrifter
—% Reqgister - utskrifter
—;3 Korjournal - utskrift
& Dagbok - utskrift

—% Stang

Under 6vriga upplysningar kan du i en stor textruta fylla i valfri
information. Detta skrivs sedan ut pa arsredovisningens sista
sida.



Korjournal

—ﬂ Huvudman

—Si Kontaktpersoner

_‘z RHedovisning Period
— E? Bankkonton/kontanter

|— Owverfaringar

—@ Fastigheter/vardepapper

—Q';B Ovriga upplysningar
14;‘3 Kérjournal |

—4&9 Dagbok

—% Bilagor

—:h Rapporter/utskrifter

— _,.r_,‘t Arsrakning/slutrikning
—@ Arsredogorelse
—5? Ekonomi - utskrifter
—% Reqister - utskrifter
—m Korjournal - utskrnift
&9 Dagbok - utskrift

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

Kérjournal
180
Ersdttning dre/km

Programinstdllningar for kilometerersdttning

i)
' Nar du skapar en ny kérjournalspost sétts din ort som

standard ifran faltet.

i)
¥ Det finns flera olika mallar for kérjournalsblanketten. Du

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



http://godman.se/rapportmallar.aspx

Dagbok

— Huvudman
—ﬁ Kontaktpersoner

g’,. Redovisning Period
—3? Bankkonton/kontanter
l— Overfaringar

—@ Fastigheter/vardepapper

—J.B Ovriga upplysningar
—ﬁ Korjournal

& Dagbok

— Bilagor

—@ Rapporter/utskrifter

—g’,. Arsrakning/slutrakning
—| e Arsredogorelse
—3? Ekonomi - utskrifter
—% Reqister - utskrifter
—ﬁ Korjournal - utsknift
&9 Dagbok - utskrift

—Eﬁ Stang
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| dagboken lagger du in I6pande uppgifter som har med ditt
forordnande att gora. Detta kan sedan anvdandas som stod vid
ansdkan om arvode.

Du skriver ut periodens dagbok under Rapporter/utskrifter.
Dagboken ar unik for varje redovisningsperiod.

Du kan ange tidsatgang for en dagbokspost. Nar du sedan skriver
ut under rapporter far du en sammanstallning av total tidsatgang.

@ Dagboksnotering ()
Diatum [den 5 februan 2011 |Z|

Handelze

[Besf:'uk E' FI} Ny handelse |

Tidatgang (HH:mm): 01:00

Matering:

Besok hemma hbs hm

H Spara | ‘ Egi Lorbryt |
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Bilagor

&J Huvudman Har listas de bilagor som du registrerat. Du kan skriva ut en
= forteckning av alla huvudmannens bilagor under
ﬂ_;% Kontaktpersoner

Rapporter/utskrifter. Detta register ar unikt for varje
,-*’3 Redovisning Period redovisningsperiod.

;? Bankkonton/kontanter
""" Tillsammans med arsredovisningen skall ett antal bilagor
----- skickas till 6verférmyndaren. Nedan ar nagra exempel pa
7} Fastigheter/vardepapper  bilagor som kan vara aktuella att bifoga.

o
T Inkomster

\ _ Inkomster
Tea Utgifter .
== e Pension - bifoga kontrolluppgifter fran
LE Skulder forsakringskassan, SPV m fl.
\~£ Owriga upplysningar e Arv - bifoga bouppteckning, arvskifte och ev.
,,;__;é Karjournal testamente.
e Skatteaterbaring - bifoga slutskattsedel och utdrag
<@ Dagbok fran skattekonto.
% Bilagor e Réntor - bifoga arsbesked fran bank, som visar ranta
@ Rapporter/utskrifter och saldo

e Bostadstillagg / bostadsbidrag - bifoga beslut fran

35 Arsrakning/slutrakning forsakringskassan / kommunen.

@ Arsredogdrelse

;7'3 Ekonomi - utskrifter Utgifter
'@ Register - utskrifter e Hyra - bifoga kopia pa en hyresavi.
- _ e Vardkostnad - bifoga kopia pa en vardavi.
d Korjournal - utskrift
& Dagbok - utskrift Tillgangar
L”.Jéi Stang Tillgangarna skall styrkas med arsbesked fran banker,

fondkommissionarer, fastighetstaxeringsbevis eller liknande.
Det skall &ven framga pa beskeden om bankkonton och
depaer m.m. ar overformyndarsparrade.

Skulder

Skuld skall styrkas med besked, t.ex. laneavi fran langivaren
eller kronofogden.

LR
—* I 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. Bilaganummret ar da unikt for den aktuella huvudmannen.
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| bilaga registret for 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
bilagor. Registret ger dig dock en battre dverblick, automatiska bilaga nummer samt majlighet att
skriva ut en forteckning 6ver alla 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 Hamta postnamn. Ett nytt fonster 6ppnas dar du valjer det postnamn du vill
koppla till en bilaga.

34'“ Kontoplan standard - inkomstposter Fra]

o [Soo

Namn Notenng

ArviGava

Bostadstilligg/bostadsbidrag

Forsaljningslikvider |gsore mm. —| FD] Hémta pestnamn

Handikappersattning —

Kontant utdelning ‘

Lon (brutta)

Pension - forsakringskassa (brutto)

Pension - ovriga (brutto) |

Ranteinkomster (brutto) —

Q._‘ @ Wil D‘ cﬂa — ‘
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Rapporter / utskrifter

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 for
hur dessa laddas ner finner du pa sidan.

Arsréakning/slutrakning

_£:| Huvudman Arsrakningen &r forifylld med alla nédvandiga uppgifter.
—S? Kontakipersoner
— ﬁ Redovisning Period @ Utskrift av arsrakning [ slutrdkning
— 3? Bankkonton/kontanter
|_ . o ci' Airs | slutrdkningen &r ifylld med alla uppgifter. Det enda du behéver gora &
Cherforingar
—@ Fastigheter/vardepapper
Typ av utsknift Redovisningsmetod
—'& Inkomster
_@ Utgifter @) Arsrikning @) Kontantmetod
_H Skulder _J Slutrakning _) Vardemeted
—QLS Cwriga upplysningar
—m Kfjrjnurnal =, Hontrollera med din gverformyndare vilken redovisningsmetod som skall a1

=4 \Vanligast &r kontantmetoden, dvs vardefdrandringar pa vardepapper skall

&9 Dagbok
—% Bilagor

—:h Rapporter/utskrifter :lﬂ Utskrift

H 2 Arsrakning/slutrakning |

{124 Arsredogorelse

— 3? Ekonomi - utskrifter
—% Reqister - utskrifter

—m Korjournal - utskrift

&9 Dagbok - utskrift

—% Stang

i) --
¥ Tank pa att ange dverféormyndarens kontaktuppgifter under Huvudman — Overférmyndare.



http://godman.se/rapportmallar.aspx

Arsredogorelse

— Huvudman

—ﬁ Kontaktpersoner

—__}__.. Redovisning Period

—? Bankkonton/kontanter
l— Overfaringar

—@ Fastigheter/vardepapper

—J.B Owvriga upplysningar
—43 K.oroumnal

_L:ﬁ Rapporter/utskrifter
—__},_. Arsrakning/slutrakning
Arsredogérelse |
—? Ekonomi - utskrifter
—% Reqgister - utskrifter
—4-:3 Korournal - utskrift
—&9 Dagbok - utskrift

—@ Stang
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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.



Ekonomi — utskrifter

5:] Huvudman

ﬂ_;__% Kontakipersoner

_‘.{,,’ Redovisning Period

E? Bankkonton/kontanter

11111 -

:Fd Overfaringar

----- &

-‘Eﬁ Fastigheter/vardepapper
'-f& Inkomster

"%}iﬁ, Utgifter
B3 skuider
\5 Owvriga upplysningar
4_;6 K.orjournal
&9 Dagbok

% Bilagor
:; Rapporter/utskrifter

gf! Arsrakning/slutrikning
@ Arsredogérelse
|? Ekonomi - utskrifter |
@ RHegister - utskrifter
) K.orjournal - utskrift
& Dagbok - utskrift

ﬂi Stang
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Kontospecifikation

Har valjer du forst om det ar en inkomst eller utgift som skall
skrivas ut. Valj sedan kontots namn samt fran och till datum. Alla
transaktioner inom angiven period skrivs sedan ut for det valda
kontot och summeras.

Kassabok — kontovis

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

Arsspecifikation

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.

Det finns olika varianter pa dessa rapporter som du finner pa
http://godman.se/rapportmallar.aspx



http://godman.se/rapportmallar.aspx
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Register — utskrifter

ij Huvudman Kontaktpersoner

'.;-_% Kontakipersoner Skriver ut en forteckning av huvudmannens kontaktpersoner.
gj Redovisning Period

E"; Bankkonton/kontanter Bilagor

111111

..... Skriver ut en forteckning 6ver alla dina bilagor inklusive bilaga
"f‘.ﬁ Fastigheter/vardepapper  nummer. Detta register ar unikt for varje redovisningsperiod.

'& Inkomster
"ﬁ Utgifter
[ﬂ Skulder Skriver ut en tillgangsforteckning med alla de tillgangar och

\.Hﬁ Ovriga upplysningar skuldgr s.om har.satt ingaende belopp = det datum din forsta
- redovisningsperiod startdatum.
&9 Korjournal

Q} Dagbok Det finns olika varianter pa dessa rapporter som du finner pa
% Bilagor http://godman.se/rapportmallar.aspx

Tillgangsforteckning

Q Rapporter/utskrifter
#./3 Arsrakning/slutrakning
@ Arsredogdrelse
3? Ekonomi - utskrifter
|@ Heqgister - utskrifter |
&b Korjournal - utskrift
&9 Dagbok - utskrift

'ﬂi Stang

L)
¥ Tillgangsforteckningen ar en "6gonblicksbild" éver huvudmannens tillgangar och skulder pa
tilltradesdatumet, alltsa din férordnandedag som god man/férvaltare.

i
';\*Om ditt férordnade paborjats tidigare an den forsta redovisningsperiod du skapar i Godman
Redovisning kommer inte tillgangsforteckningen vara korrekt!


http://godman.se/rapportmallar.aspx

Korjournal — utskrift

— Huvudman
—5; Kontaktpersoner

ﬁ Hedovisning Period
— 3? Bankkonton/kontanter
|— Overfaringar

—@ Fastigheter/vardepapper

—\-LB Cwriga upplysningar
—ged Korournal

—4&&J Dagbok

—% Bilagor

—:lﬁ Rapporterfutskrifter

—ﬁ Arsrékning/slutrakning
— Arsredogorelse
—5? Ekonomi - utskrifter
—% Reqgister - utskrifter
e Kérjournal - utskrift |
&% Dagbok - utskrift

—% Stang
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Skriv ut periodens korjournal fér huvudmannen. Totala
korstrackan summeras. Totala ersattningsbeloppet skrivs ut
baserat pa den kilometerkostnad du angivit i Konfiguration -
programinstallningarna.

Det finns olika varianter pa kérjournalen som du finner pa
http://godman.se/rapportmallar.aspx



http://godman.se/rapportmallar.aspx

Dagbok — utskrift

—' Huvudman

—ﬁ Kontaktpersoner
/’ Redovisning Period

—? Bankkonton/kontanter
|— Overfaringar
—@ Fastigheter/vardepapper

—J.B Ovriga upplysningar
— b Korjournal
—&3 Dagbok

—% Bilagor

_Lﬂ Rapporter/utskrifter

— /‘ Arsrikning/slutrikning
—| i Arsredogorelse
—? Ekonomi - utskrifter
—% Reqgister - utskrifter
—&ed Kdrjournal - utskrift
& Dagbok - utskrift
Stang
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Skriv ut periodens dagbok for huvudmannen.

Eventuell tidsatgang summeras for den period du valt att skriva
ut for.

Det finns olika varianter pa dagboken som du finner pa
http://godman.se/rapportmallar.aspx



http://godman.se/rapportmallar.aspx
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Sakerhet

& Godman Redovisning 2011

@ Start | |3‘° God man | |93 Huvudman | |2| Sakerhet | I',‘i\} Konfigurﬂtim| |g) Hjalp | Fﬁi Avsluta

I

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

Det ar viktigt att med jamna mellanrum géra en sdkerhetskopia av redovisningen. Om olyckan ar
framme kan flera manaders arbete forsvinna. Spara garna sdkerhetskopierna pa ett externt medie ex
en USB sticka eller en CD skiva.

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

Microsoft Vista och Windows 7

c:\anvandaren\AppData\Roaming\godmanprogramvara

Microsoft XP

C:\Documents and Settings\anvandaren\Application Data\godmanprogramvara

OBS! anvéindaren = ditt inloggningsnamn

Skapa sakerhetskopia

Skriv ut periodens dagbok fér huvudmannen.

=4 Skapa sakerhetskopia
I j |

‘3 Aterstall fran sakerhetskopia

Klicka pa knappen Skapa sakerhetskopia. En ruta kommer upp déar
du boéladdrar dig fram till den mapp som du vill spara den i.

@ Aterskapa datafil

%i Stang

Sakerhetskopian ar dopt till dagens datum.

Godman Redovisning 2011.0 X

- En sakerhetzkopia pa din redovisning har skapats.

OK

Nar sdkerhetskopian ar sparad kommer ett meddelande upp om detta.

Du kan sedan se historik pa alla gjorda sikerhetskopior under Aterstéll fran sikerhetskopia.
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Aterstill fran sikerhetskopia

Har listas alla sakerhetskopior som du gjort sedan senaste

5 Skapa sakerhetskopia o 1y
aterstallningen.

{g Aterstill fran sdkerhetzkopia |

: Du kan dubbelklicka pa en rad for att aterstalla fran den kopian
5@ Aterskapa datafil eller vilja en sjalv genom att klicka pa knappen Aterstall

'::Jéi . sakerhetskopia.
Stang

| Aterstall sakerhetskopia (valj plats och fil sjglv)

Ett fonster 6ppnas da dar du bladdrar fram till den sakerhetskopia
du vill aterstalla till.

Om du sparat din sdkerhetskopia pa ett USB minne eller extern harddisk maste denna vara
ansluten for att det skall fungera.

Aterskapa datafil

5 Skapa sakerhetskopia En ny tom datafil skapas. All din information férsvinner.

g Aterstall fran sdkerhetskopia Detta alternativ kan vara bra om du vill arkivera all tidigare

‘_a —— redovisning och sedan b&rja om helt fran borjan.
‘) Aterskapa datafi
| |

%i Stang

Ett meddelande kommer forst upp och fragar om du verkligen vill aterskapa datafilen.
Godman Redovisning 2011.0

oo Ar du sdker pa att du vill aterskapadatafilen? S _ o
[ | All data kommer att forsvinna och du far borja om fran borjan med din redovisning.
Skapa garna en sakerhetskopia av nuvarande datafil innan du fortsatter med aterskapandst av datafil.

| va || Nej




