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Startsidan

Pa startsidan kan du se vilka rakningar det ar dags att lamna in, nar det ar tid for det. Du far
information om att en rékning ska lamnas in efter att datumet for rakningsperioden har passerat.
Om du t ex ska redovisa en arsrakning sa kommer det upp en ruta med texten “Dags att lamna
in arsrékning Period AAAAMMDD till AAAAMMDD" efter att aktuellt &r har passerat.

Nar du ar klar med de delar du ska skicka in redovisning for, sdésom kassabok, dagbok,
korjournal och kostnader, klickar du pa den rakning du ska ldmna in pa startsidan for att fylla i

rakningen, signera och skicka in. Nar rakningen ar inskickad forsvinner rutan fran startsidan och

du kan 6ppna en sammanstallning av rakningen under Redovisningar.

= [T § Lars Nisson 19000000-0367 2 (2 T
Joahn Svensson
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Kassabok

| kassaboken lagger du upp konton och registrerar kassatransaktioner for aktuell huvudman.

Sok

Sokfunktion for registrerade transaktioner.

Ar

Vilj det ar du ska registrera transaktioner for.

Skriv ut

Har kan du skriva ut kassaboken eller en kontolista, det gar att skriva ut i PDF eller MS Excel. Vid
utskrift av kassabok gar det att vélja vilken period och vilka transaktionstyper som ska visas i
utskriften. Vid utskrift av kontolista gar det att valja vilken period, vilka konton och vilka

transaktionstyper som ska visas i utskriften.
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Hantera konton

Har lagger du till de konton som du ska fora inkomster och utgifter mot under aret.

Du kan lagga till nya konton, redigera tidigare registrerade konton och ta bort konton. Om
kontot har kopplade transaktioner kan det inte tas bort. Valj Typ av konto, Bankkonto eller
Kontantkassa. Under Konto skriver du in ett namn pa kontot, t ex Banknamn kontonummer, det
man skriver i detta falt ar det kontonamn som visas nar man skapar transaktioner.
Sorteringsordningen &r i den ordningen kontot visas nar du skapar nya transaktioner och véljer
bland dina konton. Ange datum, ingdende saldo och om det &r OF-sparr p& kontot. Nar du klickat

Spara visas kontot i listan. Klicka Stang for att komma tillbaka till kassaboken.

Skapa +
Har skapar du nya transaktioner som du kopplar till ndgot av de konton du lagt upp. En skapad

transaktion gar att andra eller ta bort sa lange rakningen inte ar signerad och inskickad.

Klicka pa Skapa +, valj bland de konton du lagt upp under Hantera konton. Lagg till en typ av
transaktion genom att valja bland de som finns i listan, antingen klickar du pa raden foér Typ av
transaktion eller skriver in borjan av namnet for att soka fram bland de transaktionstyper som
finns i listan. Fyll i belopp och datum for transaktionen. Mdjlighet finns att ange en notering och
bifoga ett dokument. Bifoga dokument kan du gora genom att antingen klicka pa raden for
Bifoga dokument for att hitta och 6ppna din fil fran utforskaren, eller dra och slapp din fil hit

fran utforskaren.

Det finns ocksa mojlighet att registrera en aterkommande transaktion. Nar du bockat rutan
for Aterkommande transaktion kan du vélja vilken periodicitet transaktionen ska ha samt ett

slutdatum.

Andra
Om du vill andra i en redan registrerad transaktion markerar du den rad du vill &ndra genom

att bocka i rutan fér den raden. Klicka sedan p& Andra for att gora dina redigeringar.

Radera
Har finns mojlighet att ta bort registrerade transaktioner. Markera den rad du vill ta bort genom

att bocka i rutan for den raden och klicka Radera. Flera rader gar att bocka i och ta bort samtidigt.

Aterkommande transaktioner
Har visas de aterkommande transaktioner som har registrerats. Den aterkommande

transaktionen gar att andra eller ta bort sa lange rakningen inte ar signerad och inskickad.
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Sortering i listan

Det ar mojligt att klicka pa respektive kolumns rubrik for att valja sortering i listan. Man sorterar
da kolumnerna i en bestamd ordning, en 1:a visar att det i forsta hand sorteras efter denna
rubrik, en 2:a att det i andra hand sorteras efter denna rubrik o s v. Nar du 6ppnar listan ar den
sorterad i Ver.nr fallande ordning. Klicka pa en annan rubrik for att fa en till kolumn att sortera
efter, den blir d& underordnad den foregaende nivan av sortering. Klicka pa rubriken igen for att
byta fran stigande till fallande ordning och klicka en gang till for att ta bort sorteringen for den

kolumnen. Pil upp visar sortering i stigande ordning och pil ner i fallande ordning.
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SE INFORMATION
KASSABOK  ATERK ANDE TRANSAKTIONER
O  Vernry 2 Konto Typ av transskdon Belopp (ki) Datum § 1 et

Rows per page 0 -

Vid borttag eller avslut av konto skall féljande noteras:
Om det faller sa att du har lagt upp fér manga eller kanske fel konto i kassaboken sa finns
det tva hanteringar for att atgarda detta.

1) Avsluta konto: Denna hantering skall du anvanda om du vill avsluta kontot i
kassaboken, tex om ett byte av bank har skett. Detta far till féljd att kontot féljer med
till den efterféljande redovisning (tex arsrakning). For att anvdanda denna hantering
skall du i detta fallet forst redigera kontot (réd rutan pa bilden nedan) och ange 0
(noll) kr som saldo samt spara.

Hantera konton

Sorteringsordning Datum ngéende salda
ypavkonto ~ I Konto 0 3 2022-01-01 X & 000k ) OF-
spér

Typ av konto Konto Sorteringsordning 4+ 1 Detum Ingéende saldo  OF -spéir Notering
Bankkonton Godmanskonto 111111 LF 0 2022-01-01 16 000,00 kr 1
Rowsparpags 10 v 101
STANG

Darefter kan du anvanda kryssknappen (bla ruta pa bilden nedan) for att avsluta kontot.



Bankkonton Sparkonto 2 2022-01-01 0,00 kr s i@

Rows per page: 10 1-20f2

Samt att du kommer att i steg 1 i arsrakningen behéva ange utgdende saldo per
rakningsperiodens sista dag i saldorutan i arsrakningen for att komma vidare. Kontot
kommer aven att finnas under tillgdngar i arsrakningen dock endast denna redovisning.

2) Ta bort konto: Om du har lagt upp fel konto och vill ta bort detta sa kan du aven
anvanda dig av "ta bort konto”. For att anvdnda denna hantering skall du i detta fallet
forst redigera kontot (réd rutan pa bilden nedan) och ange 0 (noll) kr som saldo samt
spara.

Hantera konton

™ Typavk - o 0 3 2022-01-01 X B 000k

Darefter kan du anvanda “"soptunnan” (gron markering pa bilden nedan)

Bankkonton Sparkonto 2 2022-01-01 0,00 kr /‘E (%]
Rows per page: 10 1-20f2

Da tas kontot bort permanent och foljer inte med till kommande redovisning.

Bada dessa hanteringar forutsatter att du inte har nagra transaktioner knutna till kontot.
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Dagbok

| dagboken kan du under aret fora notering over vad du har utfért i ditt uppdrag for aktuell

huvudman.

Sok

Sokfunktion for registrerade dagboksrader.

Ar
Valj det ar du ska skapa dagboksrader for.

Skriv ut
Har kan du skriva ut dagboken, den gar att skriva ut i PDF eller MS Excel. Det gar att valja vilken
period och vilken typ av hdndelse som ska visas i utskriften. Det gar att vélja om sorteringen ska

vara i stigande eller fallande datumordning.

Skapa +

Har skapar du nya dagboksrader. En skapad dagboksrad gar att andra eller ta bort sa lange
rakningen inte ar signerad och inskickad. Nar du skapar en dagboksrad véljer du det datum
inom perioden du ska redovisa for. Du lagger till en handelse genom att valja bland de som
finns i listan, antingen klickar du pa raden for Handelse eller skriver in bérjan av handelsen for
att soka fram bland de handelser som finns i listan. Ange nedlagt tid och en notering for att

sedan klicka Spara. Den skapade dagboksraden finns nu i listan.

Andra
Om du vill andra i en redan skapad dagboksrad markerar du den rad du vill andra genom

att bocka i rutan fér den raden. Klicka sedan p& Andra for att géra dina redigeringar.

Radera
Har finns mojlighet att ta bort skapade dagboksrader. Markera den rad du vill ta bort genom att

bocka i rutan for den raden och klicka Radera. Flera rader gar att bocka i och ta bort samtidigt.

Nar du ska skicka in din arsrakning kan du i arsrakningen vélja om dagboken ska skickas med som
en bilaga.

Sortering i listan

Det ar mojligt att klicka pa respektive kolumns rubrik for att vélja sortering i listan. Man sorterar da
kolumnerna i en bestamd ordning, en 1:a visar att det i forsta hand sorteras efter denna rubrik, en 2:a
att det i andra hand sorteras efter denna rubrik o s v. Nar du 6ppnar listan ar den sorterad i Datum

fallande ordning. Klicka pa en annan rubrik for att fa en till kolumn att sortera efter, den



explizi

blir d& underordnad den féregdende nivan av sortering. Klicka pa rubriken igen for att byta fran
stigande till fallande ordning och klicka en gang till for att ta bort sorteringen for den kolumnen.

Pil upp visar sortering i stigande ordning och pil ner i fallande ordning.

Kostnader

Under kostnader kan du under aret fora notering 6ver vad du har haft for kostnader i ditt

uppdrag for aktuell huvudman.

Sok

Sokfunktion for registrerade kostnader.

Ar

Valj det ar du ska registrera kostnader for.

Skriv ut
Har kan du skriva ut dina kostnader, det gar att skriva ut i PDF eller MS Excel. Det gar att

vélja period och om sorteringen ska vara i stigande eller fallande datumordning.

Skapa +

Har skapar du nya poster for kostnader. En skapad kostnadsrad gar att andra eller ta bort sa lange
rakningen inte ar signerad och inskickad. Nar du skapar en kostnadsrad valjer du det datum inom
perioden du ska redovisa for. Du lagger till en kostnadstyp genom att vélja bland de som finns i
listan, antingen klickar du pa raden for Kostnadstyp eller skriver in bérjan av namnet pa
kostnadstypen for att s6ka fram bland de kostnader som finns i listan. Ange belopp, notering och
bifoga ett dokument. Bifoga dokument kan du gora genom att antingen klicka pa raden for
Bifoga dokument for att hitta och 6ppna din fil fran utforskaren, eller dra och slapp din fil hit fran

utforskaren. Det gar att bifoga flera underlag.

Andra
Om du vill andra i en redan skapad kostnadsrad markerar du den rad du vill andra genom att

bocka i rutan fér den raden. Klicka sedan pa Andra for att géra dina redigeringar.

Radera
Har finns mojlighet att ta bort skapade kostnadsrader. Markera den rad du vill ta bort genom att

bocka i rutan for den raden och klicka Radera. Flera rader gar att bocka i och ta bort samtidigt.

Nar du ska skicka in din arsrakning kan du i arsrakningen valja om dina kostnader ska skickas med
som en bilaga.
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Sortering i listan

Det ar maojligt att klicka pa respektive kolumns rubrik for att vélja sortering i listan. Man sorterar
da kolumnerna i en bestamd ordning, en 1:a visar att det i forsta hand sorteras efter denna
rubrik, en 2:a att det i andra hand sorteras efter denna rubrik o s v. Nar du 6ppnar listan ar den
sorterad i Datum fallande ordning. Klicka pa en annan rubrik for att fa en till kolumn att sortera
efter, den blir da underordnad den foregaende nivan av sortering. Klicka pa rubriken igen for att
byta fran stigande till fallande ordning och klicka en gang till for att ta bort sorteringen for den

kolumnen. Pil upp visar sortering i stigande ordning och pil ner i fallande ordning.

Korjournal

| korjournalen kan du under aret fora korjournal for de resor som du har utfort i ditt uppdrag for

aktuell huvudman.

Sok

Sokfunktion for registrerade poster i kdrjournalen.

Ar

Valj det ar du ska skapa poster i korjournal for.

Skriv ut
Har kan du skriva ut korjournalen, den gar att skriva ut i PDF eller MS Excel. Det gar att

vdlja period och om sorteringen ska vara i stigande eller fallande datumordning.

Skapa +

Har skapar du nya poster for korjournalen. En skapad korjournalsrad gar att andra eller ta bort
sa lange rékningen inte ar signerad och inskickad. Nar du skapar en korjournalsrad véljer du det
datum inom perioden du ska redovisa for. Du lagger till antal km, fardvég tur och retur samt
resans andamal. Det finns ocksa mojlighet att bifoga en fil, det kan du géra genom att antingen
klicka pa raden for Bifoga dokument for att hitta och dppna din fil frdn utforskaren, eller dra och

slapp din fil hit fran utforskaren. Det gar att bifoga flera underlag.
Andra
Om du vill andra i en redan skapad kérjournalsrad markerar du den rad du vill &ndra genom att

bocka i rutan fér den raden. Klicka sedan pa Andra fér att géra dina redigeringar.

Radera
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Har finns mojlighet att ta bort skapade korjournalsrader. Markera den rad du vill ta bort genom

att bocka i rutan for den raden och klicka Radera. Flera rader gar att bocka i och ta bort samtidigt.

Nér du ska skicka in din arsrakning kan du i arsrakningen vélja om kérjournalen ska skickas
med som en bilaga.

Sortering i listan

Det ar mojligt att klicka pa respektive kolumns rubrik for att vélja sortering i listan. Man sorterar
da kolumnerna i en bestamd ordning, en 1:a visar att det i forsta hand sorteras efter denna
rubrik, en 2:a att det i andra hand sorteras efter denna rubrik o s v. Nar du 6ppnar listan ar den
sorterad i Datum fallande ordning. Klicka pa en annan rubrik for att fa en till kolumn att sortera
efter, den blir d& underordnad den foregaende nivan av sortering. Klicka pa rubriken igen for att
byta fran stigande till fallande ordning och klicka en gang till for att ta bort sorteringen fér den

kolumnen. Pil upp visar sortering i stigande ordning och pil ner i fallande ordning.

Arsrakning — Kontroll

Har far du information om vad du behover for uppgifter och underlag for att lamna in din
redovisning. Har anger du ocksa saldot pa de konton du har registrerat i kassaboken, utgaende
balans vid rakningsperiodens slut. Nar du fyllt i ratt saldon aktiveras knappen Fortsctt som du kan

klicka pa for att komma till nasta sida pa réakningen.

Om 6verformyndaren har begart en komplettering av en redan inskickade rakning sa kan du ha
fatt ett kompletteringsmeddelande och en eventuell bifogad fil i rutan for Komplettering.

= it # Las Nsson 19000000-0367 PNOY oo on
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Kontroll

Skapa arsrakning for: Lars Nilsson
2021-01-01 till 2021-12-31

For kontroll, ange 33ido eniigt Kontoutdrag for konton angivaa | kassaboken per 2021-12-31

AVBRYT
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Tillgangar
Har visas de konton du registrerat i kassaboken med ingadende och utgaende balans. Du behover

bifoga minst en fil till respektive konto, t ex ett kontoutdrag eller arsbesked for ett bankkonto.

Forutom att bifoga en fil kan de konton som kommer fran kassaboken inte andras eller tas bort.

Skapa +

Lagg till eventuella 6vriga tillgangar som du inte har fort transaktioner for i kassaboken. Klicka
Skapa + och valj en Typ av tillgang i listan. Namnge tillgdngen under Beskrivning samt ange
ingdende och utgéende balans. Ar det vardepapper/aktier du registrerar kan du dven f& ange
antalet andelar. Du har dven mojlighet att bifoga ett eller flera dokument. Klicka Spara sa laggs
tillgangen till i listan. Du har mojlighet att andra eller ta bort en skapad tillgang, klicka pa pennan
for att andra eller soptunnan for att ta bort, du kan aven klicka pa dokumentsymbolen for att

visa/6ppna de dokument du har bifogat.

Bifoga arsbesked
Lagg till dvriga arsbesked som ska bifogas rakningen. Bifoga dokument kan du géra genom
att antingen klicka pa raden fér Bifoga dokument och 6ppna din fil fran utforskaren, eller dra

och slapp din fil hit fran utforskaren.

Hamta fran féregaende ar

Om du redan har skickat in en rakning for ett ar kan du nasta ar hamta de ovriga tillgangar du
registrerade foregaende ar. Klicka pa Hdmta fran féregaende dar for att hamta tillgangarna och
dess ingdende balans. Klicka pa pennan for att lagga till utgdende balans och bifoga fil
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TILLBAKA
Skapa +

Lagg till eventuella skulder genom att klicka Skapa +. Valj en Typ av skuld i listan och namnge
skulden under Beskrivning samt ange ingdende och utgdende balans. Du har dven méjlighet att

bifoga ett eller flera dokument. Klicka Spara sa laggs skulden till i listan. Du har mojlighet att



andra eller ta bort en skapad skuld, klicka pa pennan for att andra eller soptunnan for att ta bort,

du kan aven klicka pa dokumentsymbolen for att visa/6ppna de dokument du har bifogat.

Hamta fran féregaende ar

Om du redan har skickat in en rakning for ett ar kan du nasta ar hamta de skulder du
registrerade foregaende ar. Klicka pd Hdmta frdn féregdende dr for att hamta skulderna och dess
ingdende balans. Klicka pa pennan for att lagga till utgdende balans och bifoga fil.
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QUREIUENE  FORTSATT

Redogorelse

Bifoga den redogorelse du ska skicka in med rakningen. Klicka pa Ladda hem blankett for att
hamta kommunens redogorelseblankett.
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Redogorelse
Fyll | blanketten for redogorelse och bifoga den som PDF-fil nedan. Ladd:

God man 2020-01-01

Du ska alltid lamna in en redogorelse tillsammans med ars- elier slutrakningen. Det ar viktigt att du fylier i den s& utforiigt som maojligt och fyller

ialia uppgifter. Tank pé att beskriva vilka kontakter du tagit 1or huvudmannen, vilka Gvriga Atgarder du gjort och hur uppdraget varit amon SE INFORMAT
med tidigare r. Det kan till exempel vara om en vardplan upprattats, om huvudmannen fiyttat eller om det varit manga diskussioner om
pengar.

Behover du lamna ytterligare information om ditt uppdrag kan det ske i elt bifogat brev. Om huvudmannen har skuider ska du bifoga ett brev
dar du beskriver hur de uppstatt och vad du gjort kring skuldema under aret. Om har tatt pa ska du bifoga ett
brev gar du beskriver hur de uppstatt och vad du gjort f3r att inga fler pAminnelseavgifter ska uppstd

Det ar viktigt att du fyller i om du vill ha arvode eler inte.

om tilligéngar 2pr och har inkomster under 2,65 prisbasbelopp betalar kommunen arvodet Du ska |
sé fall anmala ditt kontonummer pa www.nordea se/kontoregister eller till ett av Nordeas bankkontor.

@ siroga uncertag

Minst en fi saknas 0 fhes (0 B in totar

TILLBAKA

Summering & Signering

Klicka pa Férhandsgranska rékning for att ppna en sammanstallning av rékningen i PDF-format.
Bocka i rutan fér Begdran om arvode och du begar arvode for inskickad rakning. | rutan for Info

till handldggare kan du skriva den information som du vill skicka med rakningen. Bocka i rutorna
for Korjournal, Kostnad och Dagbok om du vill att de ska skickas in med rékningen. Du har ocksa

mojlighet att bifoga fler filer under Ovriga dokument.



Nar rakningen ar klar klickar du pa Signera och skicka for att signera med ditt BankID och skicka in
rakningen. Nar rakningen ar skickad laser sig kassaboken, dagboken, kérjournalen och kostnader
for aktuell period. Om sedan rakningen skickas tillbaka fér komplettering av handlaggaren

kommer en rakning av typen komplettering att visas pa startsidan, da 6ppnas dven kassaboken,

dagboken, kérjournalen och kostnader pa nytt for den perioden.
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Summering och signering

Vid behov, ladda upp dagbok, korjournal, kostnader etc.

MRCIUENN B SIGNERA OCH SKICKA SKICKA UTAN SIGNERING



