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administrera programmet

Installera PC-Stallforetriadare

Programmet kan installeras pa tva olika satt, antingen via var hemsida eller via CD-skiva. Vi
rekommenderar installation via var hemsida dd& du automatiskt far senaste versionen av
programmet.

Internet

Anvand Internet Explorer och ga till var hemsida, www.pc-stallforetradare.se. Klicka pa lanken ladda

ner. Du kommer nu till en separat sida dar du det finns en knapp for nedladdning av programmet.
Klicka pa knappen ladda ner. Foljande meddelande dyker upp:

Tillampningsinstallation - Sakerhetsvarning @J

Vill du installera det har tillimpningsprogrammet? 4 }E}’

Mamn: PC-StilliGretradare
Fran: www.pc-stallforetradare.se

Utgivare: Massive Systems Sweden

Installera l [ Installera inte

Bven om en del tillimpningsprogram fran Internet kan vara anvandbara skulle de eventuellt kunna
@ skada din dator. Om du inte litar pa kallan ska du inte installera den har programvaran, Mer
information...

Klicka pa Installera. Programmet installeras nu och féljande dialogruta visas:

(24%2) Installerar PC-Stallfaretradare =HECIN X
Installerar PC-5tallfretradare f ‘%’
Detta kan ta flera minuter. Datorn kan anvindas far att utfora andra 3
atgdrder under installationen.

@ Namn: PC-Stillforetradare

Fran:  www.pc-stallforetradare.se

W— |
Hamtar: 2,42 MB av 9,87 MB
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Efter att programmet ar hamtat och installerat dyker féljande meddelande upp:

r |
Installationen slutférdes &]

9 Tillimpningspregrammet har installerats. Du kan aktivera det fran
' Start-menyn.

Programmet ar nu installerat!

CD-skiva

Om du har erhallit en CD-skiva med PC-Stdllforetradare da startas installationsprogrammet
automatiskt nar du stoppar in skivan i din CD-lasare.

Felmeddelanden vid installation

Felsokning
Nedan féljer en enkel fels6kning om du har problem vid installation av programmet:

1. Setill att anvanda Microsoft Internet Explorer.
2. Installera Microsoft Framework 3.5 genom att klicka HAR.

Forsok anyo att installera programmet. Om det fortfarande inte fungerar gér foljande:

3. Rensa webbhistorik under Internetalternativ i Internet Explorer.
4, Stéll sdkerheten till Standardniva under Internetalternativ = Sédkerhet i Internet Explorer.

Om det fortfarande inte fungerar, skicka e-post till support@massivesystems.com tillsammans med

en felbeskrivning sa hjalper vi dig med din installation.

Systemuppdatering

Vid installation kan det dyka upp ett meddela om att en systemuppdatering kravs (se bild nedan).
Programmet krdver namligen Microsoft Framework 3.5 for att kunna installeras. Klicka HAR for att
komma till Microsofts hemsida. Laddar ner och installera programmet. Darefter kan installationen av
PC-Stallforetradare startas.

Kapitel: administrera programmet

U


http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=sv&FamilyID=ab99342f-5d1a-413d-8319-81da479ab0d7�
mailto:support@massivesystems.com�
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=sv&FamilyID=ab99342f-5d1a-413d-8319-81da479ab0d7�

f =]

En systemuppdatering kravs
- Det gt inke atk installera eler kiva til&mpringspragrammet,
1 Programmet krawver att sarmmansatkningen

Microsoft, Build,Framewark version 3.5,0.0 Férst installeras i
den globala sammansattningscachen (G4},

Mer information om den hir systemuppdateringen Fr du am
du besdker féljande webbplats,

Textfil vid férsék till installation

Om du forsoker att installera programmet men en annan webbl&sare adn Internet Explorer, sa far du
endast upp en textfil. Detta beror pa att webblasaren inte kan tolka installationenspaket. Om du
anvander Mozilla Firefox sa kan du ladda ner en tillaggsapplikation som mojliggér installation.
Applikationen finns tillganglig HAR. Installera tilliggsapplikationen och starta om Mozilla Firefox. Nu
kan installation av PC-Stéllforetradare startas.

Starta PC-Stillforetradare

| Windows Vista, klicka pa Start-knappen, valj Alla program = Massive Systems och klicka pa PC-
Stallforetradare. | Windows XP, klicka pa Start-knappen = Program = Massive Systems och klicka pa
PC-Stallforetradare.

Automatiska uppdateringar

Om din dator har en internetuppkoppling sa uppdateras programmet automatiskt. Nar en
uppdatering finns tillgdnglig dyker nedanstaende meddelande upp:

r |
En uppdatering &r tillganglig @
Uppdatering av tillimpningsprogram m:’

En ny version av PC-5téllf Gretradare ar tillganglig. Vill du hdmta den ot
nu? q

Namn: PC-Stallforetradare

Fran:  www.massivesystems.com

aK l [ Hoppa dver

Klicka pa OK. Programmet uppdateras nu och féljande ruta dyker upp:
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(44%5) Uppdaterar PC-5tallfGretradare =l =

Uppdaterar PC-5tallfaretradare f ‘%’
Detta kan ta flera minuter. Datorn kan anvindas far att utfdra andra 3
atgdrder under installationen.

@ Namn: PC-Stillforetradare

Fran:  www.massivesystems.com

E—— |
Hamtar: 4,45 ME av 10,0 MB

Efter att programmet &ar uppdaterat sa startas det automatiskt. Sjalvklart paverkas ingen information
som finns sparad i programmet.

Om du klickar pa Hoppa Over sa sker ingen uppdatering. Du kan sjalvklart angra dig och installera
uppdateringen i efterhand. Detta gor du genom att starta programmet, valj Verktyg = Alternativ =
Uppdatering. Klicka nu pa knappen Sok efter uppdatering. Om det finns en tillgédnglig uppdatering sa
kommer du att fa ett meddelande och méjlighet att installera denna.

¢ Alternativ E@Iﬁ

| Almant | Ksrioumal | Rapperimallar || Uppdatering

Sok efter uppdatering

Installerad version: 2.0.0.0

oK || Avbrpt
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Databashantering

Programmet anvander sig av en databas for att spara all information. Detta innebar att du enkelt och
latt kan flytta alla information och sakerhetskopiera den. Du kan administrera databasen under
menyn Arkiv = Databashantering. Du kommer da fa ett formular med tva olika flikar.

Fliken databaser

Under denna flik kan du administrera din(a) databas(er). Du har mojlighet att ldgga till, ta bort och
skapa databaser. Du kan ocksa anvanda dig av flera olika databaser och darefter vaxla mellan dessa.
Listan som finns presenterad i fliken innehaller alla databaser som finns tillgdnglig i programmets
databaskatalog. Nedan féljer en beskrivning av alla funktioner i denna flik.

Databashantering lﬂlﬂl&]

Databaser | Sakerhetskopiera

Information

Faratt PC-Stalforetradare skall fungera maste en databas vara vald.
Under "Tilgangliga databaser” listas de databaser som PC-Stalforetradare hittade. Vanligen finns bara en enda
databas. Du kan vaxla databas genom att markera en i listan och klicka pa "Aktivera”.

Tillgangliga databaser
Altiv databas PC-Stalféretradare pes
Laggtill...

Ta bort

Oppna
katalog

Skapa tom
databas

o

Aktivera

For att programmet skall kunna fungera korrekt maste en databas vara aktiv. Markera den databas
du vill anvanda och klicka pa knappen Aktivera. Den aktiva databasen presenteras till hoger om
rubriken Aktiv datas.

Ldgg till...

Du kan ocksa lagga till databaser som du vill att programmet skall kunna arbeta med. Detta ar till
exempel lampligt om du har en databas som du har anvént i en annan dator. Klicka pa knappen Lagg
till... du far nu upp ett fonster dar du véljer den databas du vill ldgga till i programmet. Markera
databasen du vill ligga till och klicka pd Oppna. Databasen kopieras nu till programmets
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databaskatalog och laggs till i listan av tillgdngliga databaser. For att aktivera den tillagda databasen
markerar du den i listan och klickar pa Aktivera.
Ta bort

For att ta bort en databas markerar du databasen och klickar pa knappen Ta bort. Detta tar bort
databasen permanent och det finns ingen mdjlighet till att aterskapa den. Anvand denna funktion
med forsiktighet.

Oppna katalog

Om du vill se var databaskatalogen ligger klickar du pad knappen Oppna katalog. Ett separat fénster
visas som katalogen.

Skapa tom databas

Denna funktion anvands om det &r sa att du till exempel tagit bort alla databaser och vill skapa en ny.
Klicka pa knappen Skapa tom databas. Skriv in ett valfritt namn pa databasen och klicka pa Spara. Det
skapas nu en helt ny tom databas.

Fliken sidkerhetskopiering

Under denna flik kan sakerhetskopiera och aterstdlla din databas. Det ar viktigt att du med jamna
mellanrum gor en sdkerhetskopiering av din aktiva databas till en annan plats dn din harddisk. Nedan
foljer en beskrivning av alla funktioner i denna flik.

Databashantering E@I&J
Databaser | Sakeretskopiera
Information

Spara regelbundet sakerhetskopior av databasen for att undvika dataforuster.

Diet rekommenderas att sakerhetskopior lagras pa ett annat stalle an den aktiva databasen. Tryck pa
"Sakerhetskopiera" for att spara en ny sakerhetskopia av den aktiva databasen.

PC-Stalfretradare haller reda pa var och nar du sparade dina sakerhetskopior i detta fonster.

Om du vill dterstalla en sakerhetskopia frén en annan plats anvander du funktionen "Aterstall fran fil".

Sékwvag Datum Criginalfilnamn et anicns
D:\Backup\PC-Stalfretradare._2009-08-16 pcs PE Slfehadare nes ‘—,

Aterstall

Ta bort
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Sdkerhetskopiera

Klicka pa denna knapp for att sdkerhetskopiera din aktiva databas. Du far upp en dialogruta som du
fragar var du vill spara sékerhetskopian och ett namnforslag pa sakerhetskopian. Vi rekommenderar
att man behaller namnférslaget, men om du véljer att skriva ett nytt sa anvand garna dagens datum i
namnet for att pa ett enkelt satt kunna sarskilja de olika sdkerhetskopiorna at. Spara garna
sakerhetskopian pa en annan plats sasom ett USB-minne eller extern harddisk. Efter att du har klickat
pa spara visas sakerhetskopian upp listan.

Aterstall

Denna funktion anvander du for att aterstdlla fran en tidigare sparad sdkerhetskopia. Om du
aterstaller en databas sa ar ersatts din befintliga aktiva databas med den valda sakerhetskopian, det
ar saledes viktigt att gora en sdkerhetskopiering innan. For att aterstalla en databas, markera vilken
sakerhetskopia du vill aterstilla i listan och klicka knappen Aterstill. Du kommer att fa ett
meddelande som fragar om du verkligen vill aterstalla vald databas. Klicka pa Ja. Programmet startas
nu om och din databas ar aterstalld.

Ta bort

For att ta bort en sakerhetskopia markerar du den i listan och klickar pa knappen Ta bort. Detta tar
bort sdkerhetskopian permanent och det finns ingen majlighet till att aterskapa den. Anvand denna
funktion med forsiktighet.

Aterstidll fran fil

Denna funktion skiljer sig pa tva plan fran Aterstall: du véljer en fil sjilv i en separat dialogruta och du
anger namnet som du vill att filen skall aterstallas till vilket innebar att du inte behdver ersatta din
aktiva databas. Sidledes kan du vilja filer som inte finns med i din lista med tillgangliga
sdkerhetskopior vilket dr bra om du har gjort en sdkerhetskopia i en annan dator. For att aterstalla en
databas fran en fil, klicka pa knappen Aterstall fran fil och vilj databasen du vill terstall i dialogrutan
som visas. Klick p& knappen Oppna. Du far nu upp en ny dialogruta dar du valjer var och vad du skall
spara databasen som. Ange ett valfritt namn pa databasen och klicka pa Spara. Filen kopieras nu in i
databaskatalogen och finns tillganglig under fliken Databaser.

Under kontrollpanelen valjer du:

e Lagg till/Ta bort program om du anvander Windows XP.
e  Program och funktioner om du anvander Windows Vista.

Valj PC-Stéllforetradare i listan och klicka pa Avinstallera. Foljande meddelande dyker upp:
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r 3
PC-Stallfsretradare-underhall =

PC-Stallifaretradare %
Vlj vilken typ av underhall du behéver. 5‘ /

-

§ @ Ta bort tilldmpningsprogrammet fran den hir datorn.

[ oK ]’ Lovbryt ” Mer information...

Valj Ta bort tillampningsprogrammet fran den har datorn och klicka pa OK. Programmet ar nu
avinstallerat.

anvandargranssnitt

Verktygsfalt

| programmet finns bortsett fran den klassiska menyraden dven tva verktygsrader och en statusrad.
Dessa ar till for att man snabbt och smidigt skall kunna arbeta med programmet och fa en bra
Overblick. Precis som tidigare har vi forsokt att skapa ett anvandargrdnssnitt som ar enkelt och
intuitivt. Du kan sjalvklart flytta verktygsfalten precis som du vill, forstora ikonerna och visa
textetiketter. Nedan ser du en dverblick av programmet och dess anvandargranssnitt.

W PC-Stallforetradare

Arkiv Redigera  Stéllfgretridare  Huvudman  Period  Yisa  Verktyg Ednster  Hjalp

o Stillfaretridare: Joakim von Anka -~ =p & Huvudman: Kalle Anka - s [17] Period: 2009-01-01 - 2009-12-31 ~

=6 U@ 6 BUUUBEOOAOW 3G~7a

Period: 2009-01-01 - 2009-12-31 | Huvudman: Kalle Anka | StéllfGretradare: Joakim von Anka .:

Knappar
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Knapparna i programmet ar gjorde for att man latt och enkelt skall kunna foérsta och urskilja dem at.

De &r ocksa extra stora. Nedan foljer en beskrivning av alla knappar som finns programmet.

o 0o

.

LI

O
O

QoCeDCCcEe@DeeU

Stallforetradare

Huvudman

Perioder

Skriv ut

Klipp ut

Kopiera

Klistra in

Websupport

Ekonomisk
oversikt

Verifikationslista

Inkomst

Utgift

Overféring

Konton

Inkomstkonto

Utgiftskonto

Skuld

Hantera de stallforetradare som finns registrerade.

Hantera de huvudman som finns registrerade.

Hantera de perioder som finns registrerade.

Skriv ut listor och blanketter.

Klipper ut markerad text till klippbordet.

Kopierar markerad text till klippbordet.

Klistrar in text fran klippbordet.

Oppnar fénstret websupport.

Presenterar en ekonomisk éversikt av vald period.

Hantera verifikationer.

Skapa en ny inkomstverifikation.

Skapa en ny utgiftsverifikation.

Skapa en ny éverforing.

Hantera konton.

Skapa nytt inkomstkonto.

Skapa nytt utgiftskonto.

Skapa ny skuld.
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ﬁ Tillgang Skapa ny tillgang.

’ Diarium Hantera diarium.

ﬁ Kontakter Hantera kontakter.

W=y Korjournal Hantera korjournal.

» . .

ppgifter antera uppgifter.

. @ Uppgift Hant ft

ﬂ Arsredogorelse Skapa arsredogorelse.

stallforetradare

Nytt for version 2 ar att man kan registrera flera stallféretradare. Detta dr bra om man ar flera som
delar pa samma dator. Du kan registrera ett oandligt antal stallforetradare, dock behover varje
person sin individuella licensnyckel. Nedan ser du fonstret som hanterar alla stallféretradare.

Stillfaretradare ﬁ
U My o Redigera... oTa bort
Famamn Eftemamn Adress1 Adress2 Postnr  Postadress

Ankebaorgsvagen 1 12345 Ankeborg
Kalle Arka Ankeborgsvagen 7 12345  Ankeborg

4 1 2

[ ok || Avbrt

Ny...

For att skapa en ny stallféretradare klickar du pa knappen Ny... du far nu upp ett fonster dar du fyller
i dina uppgifter. Om det ar forsta gangen du startar programmet sa far du upp fonstret automatiskt.
Forst nar du skrivit in din unika individuella licensnyckel alternativt skrivit in DEMO kan bérja anvanda
programmet.
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Ny Stallféretradare
Namn Adressuppaifter
Famamn: Adress:
Eftemamn:
Titel: [ Postnr, Crt:
Myndighet Land:
Myndighet: Infa
Stad:
Kontaktuppgifter
Telefon1:
Telefon2:
Mabittelefon:
Licensmyckel
Fax:
Epost: Ange "DEMO" for 30 dagars wivardenng
OK | | Avbt
Redigera...

Markera valfri stallféretradare i listan och klicka pa knappen Redigera... for att géra andringar.

Ta bort

Markera valfri stallforetradare i listan och klicka pa knappen Ta bort for att ta bort stallféretradaren
och all information som finns kopplad till den. OBS! GI6m inte att sdkerhetskopiera innan.

huvudman

Precis som tidigare kan du registrera ett oandligt antal huvudman. Dessa hanterar du latt i fonstret
for huvudman, se bild nedan.
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Huvudman E
0 My... ° Redigera... oTa bort E Skriv ut...

Personnr Famamn Eftemamn Adress1 Adress2 Postnr  Postadress

15111111-1116  Kalle Ankz Ankeborgsvagen 7 12345 Ankeborg

< m b

Ny...

For att skapa en ny huvudman klickar du pa knappen Ny... du far nu upp ett fonster dar du fyller i
huvudmannens uppgifter. Om det ar férsta gangen du startar programmet sa far du upp fonstret
automatiskt.

Ny Huvudman A ————— (==
Namn Adressuppafter
Personnr: Adress:
Famamn:
Eftemamn: Postnr, Ort:
Kontaktuppgifter Land:
Telefon1: Vistelseadress:
Telefon2: Irfo
Mobittelefon:
Fax:
E-post:
ok ] (o ]

Redigera...

Markera valfri huvudman i listan och klicka pa knappen Redigera... for att géra andringar.
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Ta bort

Markera valfri huvudman i listan och klicka pa knappen Ta bort for att ta bort huvudmannen och all
information som finns kopplad till den. OBS! GI6m inte att sdkerhetskopiera innan.

perioder

Till varje huvudman kan koppla ett oandligt antal perioder. En period starta vanligtvis den forsta
januari och slutar den sista december, men du kan sjalvklart vélja ett annat datum om du sa 6nskar.
Nedan ser du fonstret for perioder.

Pericder E@
m Satt aktiv Period U My... o Redigera... eTa bort
Start Datum SlutDatum Kalenderar
2009-01-01 2009-12-31 2009
Satt aktiv Period

For att arbeta mot en period maste du markera en period och klicka pa knappen Satt aktiv Period.

Ny...

Nar du skall skapa en ny period far du upp nedanstaende fonster. Forutom att ange periodens start-
och slutdatum skall man ocksa vélja en kontoplan. Kontoplan dr ekonomisk term fér en grupp konton
som man anvander for att kunna bokféra. Mer om konton och kontoplan finner ni under rubriken
Konton. Nedan féljer en beskrivning av de alternativ som finns tillgangliga i dialogrutan.

Kapitel: perioder

[ERY
(O))



My Period =

Period
Statdatum: den 1 januai 2010 B
Shtdatum:  den 31 december 2010 B~

Kalenderar: 2010

Skapa kortoplan
@ Kopiera existerande:  2009-01-01 - 2009-12-31
Overdér utgaende Bankmedel och kortanter

behalining fran

existerande: Fastigheter och Vardepapper
Owvriga tilgangar
Skulder

() Standardkontoplan: BAS 2009

) Tom kontoplan:

Kopiera existerande

Om du redan har registrerat en tidigare period med tillhérande kontoplan sa kan du sjalvklart kopiera
den till den nya perioden som du skapar. Valj Kopiera existerande och klicka pa lanken till hoger for
att fa fram en dialogruta for att kunna vélja en period vars kontoplan du tanker kopiera. Se bilden
nedan.

Vilj Period |
Valj Huvudman och Period att kopiera kontoplan ifran
Persannr Fémamn Eftemamn Adressi
15111111-1116 Kalle Anka
‘ m b
Start Datum SlutDatum Kalenderar
20050101 200%-12-31 2009 I
vai | [ byt |
. I e

Markera den huvudman samt den period vars kontoplan du vill kopiera och klicka pa Valj. Nu
kommer programmet kopiera 6ver hela kontoplanen dessutom kan vélja att overfora utgaende
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behallning fran perioden till ingdende behallning i den nya perioden. For att 6verfora utgaende
behallning markerar du i kryssrutan.

Standardkontoplan

En standardkontoplan ar en férdefinierad kontoplan som medfdljer programmet alternativt som du
sjalv skapar. Mer om standardkontoplaner finner ni under rubriken Standardkontoplan. Valj

standardkontoplan om det &r forsta perioden som ni skapar och 6nskar snabbt fa exempel pa konton
man kan anvanda for redovisning.

Tom kontoplan

Vilj tom kontoplan om du 6nskar att sjalv skapa din kontoplan.

Markera en period i listan och klicka pa redigera for att géra andringar. Nar du val har skapat en
period sa kan du inte langre kopiera in kontoplaner utan du kan endast forandra datum.

Markera en period i listan och klicka pa Ta bort for att ta bort perioden och all information som finns
kopplad till den. OBS! Glém inte att gora sdakerhetskopia innan.

konton och kontoplaner

Ett konto ar en ekonomisk term som anvands inom bokféring. Konton anvands for att samla
verifikationer av samma typ till exempel inkomst, utgift, tillgang eller skuld. Ett konto anvands
saledes for att registrera verifikationer och sortera verifikationer. Lattast ar det nog att forklara med
nagra exempel:

e LOn alternativt pension
Om din huvudman har en I6n alternativt en pension sa skall han ocksa ha ett konto dar man
kan registrera denna 16n. En 16n ar en inkomst varfor du skall skapa ett |[6ne- eller
pensionskonto under inkomster. Nar du senare skall registrera en inkomst av denna typ
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valjer du helt enkelt Lonekonto i Inkomsttyp. Detta kommer att tas mer noggrant upp i
rubriken verifikationer.

e Hyra
Om din huvudman betalar hyra sa skall han ocksa ha ett utgiftskonto dar man kan registrera
denna utgift. Saledes skall du skapa ett hyreskonto under utgifter. Nar du senare skall
registrera en utgift av denna typ valjer du helt enkelt Hyreskonto i Utgiftstyp.

e Bankkonto eller kontanter
Om din huvudman har ett eller flera bankkonto samt kontanter skall han ocksa ha ett
tillgdngskonto dar man kan registrera forandringar i form av inkomster och utgifter. Man
skall ocksa registrera ingdende behallning samt utgaende behallning fér aret. Saledes skall du
skapa ett bankkonto eller kontantkonto under tillgangar. Nar du senare registrera en inkomst
eller utgift valjer du vilket tillgangskonto som pengar skall sattas in i eller tas ifran. Dessutom
kan du gora en 6verforing mellan konton.

En kontoplan dr ekonomisk term pa en uppséattning av konton. Med andra ord, nér du har skapat alla
konton som du téanker anvanda sa kallas detta for en kontoplan. En kontoplan kan sedermera
kopieras mellan olika huvudman och perioder vilket underlattare arbetet avsevart. Nedan ser du
fonstret konton och en kopia pa kontoplanen som medféljer i programmet.

Kenton | | S
LT Mytt... b Redigera... UTE bort | [ =5 Skriv ut...
=] I{:orrton ) Konto Mamn Bilaganummer Irfo
- Tilgangar 4006 Arvode
j E::ﬂkan:::rel 3003 Awkastning
- Fastighster 1001 Bankmedel
-Vardepapper 4001 Bostad
Ovriga tilgangar 3002 Bostadsbidrag
- Sheulder 1601 Bostadsratt
- 'L“hkg;l”:er 1301 Kortanter
3001 Lan/Pension
4002 Privata medel
4003 Sheatt
4005 Vardavgifter
4004 Vardeminskning
3004 Vardeakning
005 Overskijutande skatt

For att skapa ett nytt konto klickar du pa knappen Nytt... och du far darefter upp ett fonster enligt
nedanstaende.
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MNytt bankkonto &]

Namn:
Kortarummer: 1002
Ingdende behalining:

7] Spamat

Info:

Bilaganummer:

oK | [ Avbrt

Kontotyp

Har valjer du vilken typ av konto som du amnar registrera. Din val ar:

¢ Inkomst
Under denna kategori registrerar du alla typer av inkomster som din huvudman kan tankas
fa, till exempel: I6n, pension, bostadsbidrag, tillaggspension, gava med flera.

o Utgift
Under denna kategori registrerar du alla typer av utgifter som din huvudman kan tankas ha,
till exempel: hyra, matkostnader, vardavgifter, mediciner, kladinkép med flera.

e Skuld
Under denna kategori registrerar du alla typer av utgifter som din huvudman kan tankas ha.

o Tillgangar
Tillgangar delas upp i ett antal underkategorier som du maste vilja:

0 Bankmedel
Denna grupp innefattar alla typer av bankmedel sdsom I6nekonto, matkonto,
sparkonto med flera. Dessa kan vara spridda pa manga olika banker.

O Kontanter
Denna grupp innefattar huvudmannens kontanter. Detta kan faktiskt vara flera

konton da huvudmannen kan ha kontanter i ett bankfack, fickpengar samt matkassa.

0 Fastigheter
Denna grupp innefattar huvudmannens fastigheter sasom villa, bostadsratt,
fastighet, sommarstuga med flera.
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0 Vairdepapper
Denna grupp innefattar huvudmannens vardepapper sasom aktier, optioner, fonder
med flera.

0 Ovriga tillgdngar
Denna grupp innefattar alla tillgdngar som inte platser i ovanstaende kategorier.
Detta kan bland annat vara tavlor, smycken, kamera med flera.

Namn

Ange vilket namn du vill att kontot skall ha, till exempel Matkostnader.

Kontonummer

Ett kontonummer ar ett nummer som identifierar kontot. Man brukar dela upp kontonummer i olika
intervall for att pa sa satt latt identifiera olika typer av konton. Om du inte vet du skall géra med
detta falt sa rekommenderar vi att du helt enkelt later det vara och later programmet skapa ett
nummer inom ratt intervall at dig.

Ingaende behallning

| alla konton forutom inkomster och utgifter bér du ange Ingaende behallning. Detta ar det belopp
som huvudmannen har i kontot i borjan av perioden. Till exempel kan det vara 10 500 kr pa
I6nekontot eller 500 kr pa kontantkontot.

Utgaende behallning

| konton av typen Fastigheter, Vardepapper, Ovriga tillgdngar samt Skulder bor du ange Utgaende
behallning. Detta ar det belopp som huvudmannen har i kontot i slutet av perioden. Till exempel kan
ingaende behallning pa vardepapperkontot Ericssonsaktier vara 9 500 kr samt utgdende behallning
vara 12 500 kr.

Sparrat

Bankmedel och kontanter kan vara sparrade konton vilket innebar att du maste begara tillstand att ta
ut pengar fran kontot av Overférmyndaren eller Overférmyndarndmnden.

Info

Har kan du fylla i valfri text.
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Bilaganummer

Har kan du ange ett eventuellt bilaganummer om du ténker skicka med kopior pa utdrag och dylikt
tillsammans med Arsrakningen.

Redigera...

Markera valfritt konto i listan och klicka pa knappen Redigera... for att géra andringar.

Ta bort

Markera valfritt konto i listan och klicka pa knappen Ta bort for att ta bort kontot.

standardkontoplan

En standardkontoplan ar en fordefinierad kontoplan som medfdljer i programmet eller som du sjalv
skapar. Vitsen med att ha en standardkontoplan som du sedermera kan kopiera ar att det
underlattar arbetet for dig men dven fér Overférmyndaren eller Overférmyndarnamnden som kan ha
exempel pa egen kontoplan. Vi kan lagga till standardkontoplaner som sedermera féljer med vid en
eventuell uppdatering av programmet. Nedan visas fonstret med standardkontoplaner med en egen
tillagd standardkontoplan.

Standardkontoplaner =l =]
u My... ° Redigera... E Redigera kontoplan... GTE bort

| Namn Info

BAS 2009 PC-5talforetradars BAS kortoplan

Joakims kontoplan Min egna standardkortoplan som jag anvan...

Redigera...

Klicka pa Redigera... for att &ndra Namn och Info.

Redigera kontoplan...
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Klicka pa Redigera kontoplan... for att skapa konton. Du far upp ett fonster som ar identiskt med
fonstret for kontoplan enligt ovan. Skriv in dina konto precis som vanligt och stang sedan fonstret nar
du ar fardig.

Ta bort

Markera valfri standardkontoplan i listan och klicka pa knappen Ta bort for att ta bort.

verifikationer

En verifikation ar en transaktion av typen inkomst, utgift eller éverforing.

Verifikationer EI
U My - ° Redigera... QTE bort § Skriv ut...
T B Ve Belopp  ~ E:r?tonurnm: E:r?to -lrgtl.'!ntonumm: E(l.'!rrto

Inkomst 2010:07-27 1 Lan fran J... Lén/Pensi... 1001

Antal: 1| Markerade: 1| Summa: 0

Ny

Inkomst

For att registrera en ny inkomst klickar du pa knappen Ny och sedan Inkomst. Nedan foljer en
beskrivning av de alternativ som finns tillgangliga i dialogrutan.
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Inkomst @
Verffikationsnummer: |1
Inkomsttyp: [Léanension v]
Belopp: 5 500,00 =
Till konto: [Lénekorrto v]
Diatum: den 27 juli 2009 ~
Infa: Kalles manatliga 16n fran Joak
Nasta | [ OK | [ Avbyet
L

Verifikationsnummer

Har foljer en nummerserie som programmet genererar automatiskt. Detta enligt god bokféringssed
dar man inte skall kunna andra pa ett verifikationsnummer.

Inskomsttyp

Har listas alla tillgdngliga inkomstkonton. Valj den inkomsttyp som avses. | exemplet ovan har vi valt
Lon/Pension.

Belopp

Ange vilket belopp verifikationen avser

Till konto

Ange vilket tillgangskonto som pengar skall registreras till. | exemplet ovan har vi valt Lonekonto.

Datum
Ange vilket datum verifikationen avser.
Info

Textruta med valfri text.

Utgift

For att registrera en utgift klickar du pa knappen Ny och sedan Utgift. Nedan féljer en beskrivning av
de alternativ som finns tillgangliga i dialogrutan.

Verifikationsnummer

Har foljer en nummerserie som programmet genererar automatiskt. Detta enligt god bokféringssed
dar man inte skall kunna dndra pa ett verifikationsnummer.
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Utgiftstyp

Har listas alla tillgangliga utgiftskonton. Valj den utgiftstyp som avses. | exemplet ovan har vi valt
Hyra.

Belopp

Ange vilket belopp verifikationen avser

Frdn konto

Ange vilket tillgangskonto som pengar skall registreras fran. | exemplet ovan har vi valt Lénekonto.

Datum
Ange vilket datum verifikationen avser.
Info

Textruta med valfri text.

Overféring

En 6verforing ar transaktion dar man flyttar pengar fran ett tillgangskonto till ett annat. Till exempel
om man flyttar pengar fran Lonekontot till Sparkontot, eller om man gor ett kontantuttag fran
Lonekonto, da flyttar man namligen pengar fran Lonekontot till Kontantkontot. For att registrera en
dverforing klickar du pa knappen Ny och sedan Overféring. Nedan féljer en beskrivning av de
alternativ som finns tillgangliga i dialogrutan.

Verifikationsnummer

Har foljer en nummerserie som programmet genererar automatiskt. Detta enligt god bokféringssed
dar man inte skall kunna dndra pa ett verifikationsnummer.

Frdn konto

Ange vilket tillgangskonto som pengar skall tas fran. | exemplet ovan har vi valt Lénekonto.

Belopp

Ange vilket belopp verifikationen avser.

Till konto

Ange vilket tillgangskonto som pengar skall skickas till. | exemplet ovan har vi valt Sparkonto.

Datum
Ange vilket datum verifikationen avser.
Info

Textruta med valfri text.
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Redigera

Markera en verifikationen i verifikationslistan och klicka pa Redigera.

Ta bort

Markera en verifikation i verifikationslistan och klicka pa Ta bort.
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