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Forord

Det finns nagra praktiska fragor som alltid &r bra att fundera pa infor en studiecirkel.

Det ar t.ex. hur manga ganger gruppen ska traffas, vilket grundmaterial som ska anvandas
och hur det ska laggas upp. Det kan ocksa vara bra att fundera pa eventuellt férdjupnings-
material och vilka experter som kan bjudas in for att tillfora kunskap utifran.

Till sist ar det ocksa bra att tdnka pa hur folkbildningspedagogiken kan anvandas i cirkeln.

Den har studieplanen ar utarbetad for att anvandas tillsammans med ett bokforingsprogram
som heter GRP (Godman Redovisning) av Fredrik Edstrom, www.godman.se

Studieledaren forevisar de viktigaste funktionerna i programmet.

Deltagarna genomfoér praktiska dvningar med tva fiktiva huvudman.

Metodiken tillampas vid samtliga kurstillfallen. Deltagarnas fragor behandlas I6pande.
Studiecirkeln omfattar 4 sammankomster om vardera 3 lektionstimmar.

Enligt riktlinjer fran Studieforbundet Vuxenskolan samt majlighet for studieledaren att
genomfora studiecirkeln med basta resultat galler att det ska vara minst 3 deltagare och

max 8 deltagare pa varje ort. Vi erbjuder denna studiecirkel i Skovde, Mariestad och Lidkoping.

Skaraborgs Godman och Férvaltarférening
Maj 2026
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Allmant

Godman Redovisning (GRP) ar programmet som gor din redovisning enkel, trygg och rolig.
Oavsett om du ar nybliven eller erfaren stallforetradare kan programmet GRP underlatta for dig

i ditt dagliga arbete med uppdraget.

GRP ar framtaget for att pa ett enkelt och snabbt satt ge en bra 6verblick av redovisningen

och dina huvudmaéns ekonomi. Programmet ar enkelt och tydligt och kraver inga tidigare erfaren-
heter av datorstodd redovisning.

Att ladda ner programmet

Pa Godman.se finner du all information om programmet, samt hur du installerar det pa din dator.

Du kan valja att installera programmet som DEMO och kan da fritt anvanda det i 30 dagar.

Om du vill kdpa programmet maste du gora det innan de 30 dagarna gatt ut.

Priset ar 429 kr (for 2026), vilket ar en engangskostnad. Du kan dven vilja att kbpa programmet
direkt. Ga till bestéliningsformularet och fyll i dina uppgifter.

Du far en licensnyckel via din e-post.

Genom att klicka p& HJALP kommer du till den plats dir du ska fylla i licensuppgifterna.
Fakturan kommer via mail nagon dag senare.

Automatiska uppdateringar

Programmet kanner sjalv av nar eventuella uppdateringar, felrattningar och om nya funktioner
finns tillgdngliga. Dessa uppdateringar ar som regel kostnadsfria. Om du daremot vill uppdatera
fran en dldre version till den senaste utgar en kostnad pa 229 kronor (2026).

Det kommer som regel en ny version i borjan av varje ar, men vanligen ar det sma forandringar
som genomforts och du valjer sjalv om du vill kbpa en sadan uppdatering.

Viktigt ar dock att du har en version 2023 eller senare. Da kom namligen maojligheten att géra
automatisk bankimport fran huvudmannens bank.

GODMANSKAP PROGRAM DEMO KOP SUPPORT KONTAKT NYHETER OVERSIKT
@D godman.se

Du &r har: Startsidan / KOP

Bestall ny licens

Om du inte tidigare har anvant Godman Redovisning sa bestaller du en ny licens.

Priset ar 429 kronor och sjalvklart kan du lagga in obegransat antal huvudman utan extra avgifter.

|@ | priset ingar fria uppdateringar och support fér senaste huvudversion av Godman Redovisning.

Ta del av var dataskyddspolicy innan kop for att du skall kanna dig trygg med hur vi lagrar och sparar dina personuppgifter

~

Nar du skickat ivag bestallningen kommer licensuppgifterna DIREKT till angiven e-postadress

Bestall uppgradering

Du som redan ar kund kan uppgradera till version 2026 till ett rabatterat pris (229 SEK inkl moms)
19 | priset ingar fria uppdateringar och support fér Godman Redovisning version 2026

er om uppgradering av Godman Redovisning.

~

Nar du skickat ivag bestallningen kommer licensuppgifterna DIREKT till angiven e-postadress Blld 1
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Forsta traffen

Presentation av programmet - huvudmeny

Na&r du startar programmet hamnar du pa startsidan = huvudmenyn, den horisontella meny-
raden. Generell for alla huvudman. Har nar du funktionerna via menyknapparna langst upp.

- Startsidan Visar din programversion samt den horisontella verktygsmenyn och om
du ar natverksansluten ser du dven programinformation till hoger.

- God man Har registreras uppgifter om dig som ar god man / férvaltare.

- Huvudmain Har registreras uppgifter om dina huvudman. Lagg till, andra, ta bort
samt arkivering av huvudman.

- Uppgifter Har kan du lagga in paminnelser etc. Programmet larmar i god tid fore
utsatt tid.

- Dagbok En generell dagbok som inte &r knuten till nagon huvudman.

- Register Har kan du lagga in kontaktinformation om myndigheter m.m. som

inte ar knuten till ndgon huvudman.

- Dokument Arkivering av diverse dokument, dven de som ar kopplade till en
specifik huvudman.

- Sikerhet Har skapar du sdkerhetskopior eller aterstaller vid eventuellt haveri.
- Konfiguration Installation av rapportmallar, kontoplaner m.m. och installningar.

- Hjalp Licensinformation, hjalpresurser och annan programinformation.

- Avsluta Stanger av programmet.

Registrera en god man

Borja med att registrera dig sjalv som stéllféretradare. Klicka pa "God man" i huvudmenyn.
Fyll i de olika falten och klicka pa "Spara".

Registrera en huvudman

Klicka pa "Huvudman" i huvudmenyn. Darefter klickar du pa "Ny" i den vénstra vertikala
menyn (blatt falt). D& kommer det upp ett formular dar du fyller i de olika falten och klickar

pa "Spara". Upprepa processen for varje ny huvudman som du vill registrera.

Man kan ha ett obegransat antal huvudman i programmet.

Nar vi klickar pa "Huvudman" i huvudmenyn far vi fram en lista med alla aktiva huvudméan som
finns registrerade. Genom att dubbelklicka pa en huvudman kan vi borja arbeta med denne.

Arkivera en huvudman

Det gar att arkivera en huvudman som inte langre ar aktiv. Bérja med att 6ppna en huvudman,
sedan klickar du pa "Huvudman" i den blaa vertikala menyn. Klicka pa "Andra", klicka sedan pa
"Arkivering", klicka pa "Ja". Nu flyttas huvudmannen fran din lista med aktuella huvudman till en

lista med ej aktuella huvudman.
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Kontoplaner

Innan vi fortsatter att arbeta med dina huvudman ska vi fundera pa vilken kontoplan som din
huvudman ska ha. Det styrs i férsta hand av vilken kommun din huvudman bor i. OIS och
Overférmyndare Vastra Skaraborg har lite olika konton i sina arsrdkningsmallar.

Dessutom kan det finnas behov av fler eller andra konton for en specifik huvudman.

OBS ! Du maste vélja en kontoplan for din huvudman i samband med att du skapar en ny
period. Darfor ska du alltid gora ratt val av kontoplan innan du registrerar en ny period.
Startar du med fel kontoplan blir det svart att andra i efterskott, sa var noga med detta moment.

- Borja med att klicka pa "Konfiguration" i den horisontella huvudmenyn (se A i bild 2).

- Klicka pa "Kontoplaner" i den vertikal verktygsmenyn (se B i bild 2).

- For att fa med eventuellt nytillkomna kontoplaner fortsatter du med att klicka pa "Hamta
kontoplaner" (se Ci bild 2) da far du upp en popup-ruta om hamtning och uppdatering,
klicka pa JA sa far du ett kvitto med texten "Nedladdning av X antal kontoplaner" klicka OK.

- Leta upp aktuell kontoplan i den hogra delen av bilden, scrolla nedat och markera 6nskad
kontoplan (se D i bild 2).

- Klicka pa rutan "Installera markerad" och kontoplanen flyttas da 6ver till den vdnstra delen
av bilden (se E i bild 2).

Upprepa proceduren om du vill installera flera kontoplaner.

De kontoplaner som finns i den védnstra delen gar att anvdnda pa dina huvudman.

Observera ocksa att du kan valja vilken vy som ska visas genom att klicka i de runda knapparna
i den vanstra delen (i detta fallet = Aktiva).

Det gar dven att skapa skraddarsydda kontoplaner fér en huvudman vid behov, se sidan 5.

(m Startsidan 2 God man 23, Huvudman Uppgifter  [£] Dagbok Register {5 Dokument @ Sakerhet §83 Konfiguration (@) Hjalp @) Avsluta

Konfiguration

KONTOPLANER A

PROGRAMINSTALLNINGAR (?) HJALPTEXT fér KONTOPLANER HAMTA KONTOPLANER

UTSEENDE INSTALLERADE KONTOPLANER | TILLGANGLIGA KONTOPLANER
Ej anvanda C

Tit KONTOPLANER )Alla @ Aktiva O j aktiva

= T . : [RoMopran TimrE =
RAPPORTER & UTSK>IFTER Skévde, Falkoping, Bollebygd, Hjo,Ulricehamn mfl (...
Kontoplan Tranés

HANDELSER Kontoplan Umea
KONTAKTER B E Kontoplan Uppsala

DATAFIL ‘ Kontoplan Véxjé D

TESTLAGE Kontoplan Visby

Kontoplan Hudiksvall

STANG

Molindal, Harryda, Kungsbacka, Partille
‘ OIS Skévde, Ulricehamn, Falképing, Tibro, Hjo mfl
Vastra skaraborg

Lidingd

Norrort )

OPPNA MARKERAD INSTALLERA MARKERAD

TA BORT MARKERAD

KOPIERA MARKERAD

NY KONTOPLAN

Bild 2
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Redovisningsperiod

Vi atervander nu till den nyupplagda huvudmannen som finns med bland "Huvudman" i den
horisontella huvudmenyn. Dar ska du dubbelklicka pa den sa att huvudmannen blir aktiv.
Det som nu ska goras ar att skapa en redovisningsperiod.

Klicka pa "Ny" vid markeringen pa skdrmen (se A i bild 3).

Ange periodstart och periodslut, programmet foreslar innevarande kalenderar. Andra datum
om det ar en annan period som ska galla.

Nu kommer vi till det viktiga momentet att vélja kontoplan, som vi beskrivit pa sidan 4.

Vilj kontoplan for den aktuella huvudmannen genom att klicka pa listpilen i rutan till héger
om "Kontoplan" (se B i bild 3).

Klicka pa "Spara" (se Ci bild 3).

2 Godman Redovisning (version 2026)

(A Startsidan 2 God man 23, Huvudmén Uppgifter (] Dagbok [E] Register 7 Dokument @ Sikerhet §83 Konfiguration (@ Hjalp @) Avsluta

REDOVISNING PERIOD

HUVUDMAN Ny @ Hijalp
EKONOMISK OVERSIKT n
KONTAKTER b Borja med att skapa en redovisningsperiod for din huvudman.
DOKUMENT
[5) REDOVISNING PERIOD
BANKMEDEL
OVRIGA TILLGANGAR A
INKOMSTER (® SE INSTRUKTIONSFILM FOR SKAPA / ANDRA PERIOD
UTGIFTER Valj ar 2026 =
OVERFORINGAR A Period start |torsdag den 1 januari 2026
BANKIMPORT %Period slut |torsdag den 31 december 2026
ATERKOMMANDE HANDELSER EanamolaTingar
DAGBOK & KORJOURNAL
SHEREERE LCIE LI Contoplan Vistra skaraborg ¥|[[O «oriera
BILAGOR Gverfor fran f Kontoplan standard
RAPPORTER & UTSKRIFT Bankkon Kontoplan Vastra skaraborg B
STANG Ovrigati Skévde, Falképing, Bollebygd,... |) B

Skulder
Bilagor

¥l Kopplade dokument
Aterkommande héndelser

Du méste satta utgdende behalining for tillgingar och skulder for att det
skall bli ratt ingdende behalining for den nya perioden.

c —9 @Spara @Avbryt

Bild 3.

Specialanpassad kontoplan

Som vi ndmnde tidigare finns mojlighet att skapa en anpassad kontoplan till en huvudman.
Som utgangspunkt valjer vi den kontoplan som géller for huvudmannens hemkommun.

- Klicka pa "Konfiguration" i huvudmenyn och darefter pa "Kontoplaner" i den vertikala menyn.
- Markera den kontoplan som passar i den vanstra delen (installerade kontoplaner).
- Klicka pa "Kopiera markerad" och svara JA i popup-rutan.
- Ange namn pa din nya kontoplan, t.ex. namn pa huvudmannen som ska ha denna kontoplan.
- Klicka pa "Kopiera" och sedan den runda knappen déar det star Alla, (installerade kontoplaner).
- Nu markerar du den nya kontoplanen och klickar p& "Oppna markerad".
- Ett nytt fonster dyker upp och har gor du 6nskade andringar. Det gar att lagga till, ta bort

eller byta namn pa konton. Kom ihag att spara om du lagger till eller &ndrar ett konto.

Nar alla andringar ar klara klickar du pa "Avbryt".

Den specialanpassade kontoplanen gar nu att anvdnda och finns under "Installerade konto-
planer" den vanstra delen.
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Grunduppgifter

Innan vi kan borja arbeta med bokféring maste vissa grunduppgifter vara registrerade.
Det &r persondata for huvudmannen (sidan 3). Komplettera detta om det inte redan ar gjort.

- Klicka pa "Huvudman" langst upp i huvudmenyn (den horisontella verktygsmenyn).
- Dubbelklicka pa den aktuella huvudmannen.

- Klicka pa "Huvudman" langst upp i den bla vertikala verktygsmenyn.

- Klicka p& Andra-knappen och fyll i enligt ledtext, Spara.

Sedan maste vi registrera ingaende varden for tillgangar och skulder. Det &r ingaende belopp
vid arets borjan eller nér uppdraget borjar.
- Klicka pa "Bankmedel" i den blaa vertikala verktygsmenyn. Légg in transaktionskontot
och eventuella sparkonton. Inget mer. Markera "Férvalt" pa transkontot och OFM-spérr pa dvriga.
- Klicka pa "Ny" och registrera enligt ledtext och spara.
- Klicka p& "Ovriga tillgdngar" i den blda vertikala verktygsmenyn. Ligg in befintliga tillgdngar
sasom ett fickpengskonto, fondkonto, aktier, fastighet, bostadsratt, vardesaker m.m.
Samma sak har, klicka pa "Ny" och registrera enligt ledtext och spara.
- Klicka pa "Skulder" i den blaa vertikala verktygsmenyn.
- Klicka pa "Ny" och registrera enligt ledtext och spara.

Séikerhetskopiering

For att undvika ett omfattande arbete med att rekonstruera bokféringen for alla dina huvudman
ar det en bra regel att sakerhetskopiera alla data en gang per manad.

Skapa en sdkerhetskopia

- Klicka pa "Sakerhet" i den 6vre menyraden i huvudmenyn.

- Klicka pa "Skapa sdkerhetskopia" i den blaa vertikala verktygsmenyn.

- Klicka dven pa "Skapa sakerhetskopia" i det stora vita fonstret.

- Valj den plats dar du vill spara ner kopian, vi rekommenderar USB, Spara, nu ar det klart.

Aterstall fran sakerhetskopia

- Klicka pa "Sakerhet" i den 6vre menyraden i huvudmenyn.

- Klicka pa "Aterstall fran sakerhetskopia" i den blaa vertikala verktygsmenyn.
- Klicka dven pa "Aterstall fran sikerhetskopia" i det stora vita fonstret.

- Svara JA i dialogrutan.

- Leta upp filen fran den plats dar du sparade ner kopian.

- Klicka p& "Oppna", svara JA i dialogrutan, nu ar det klart.

Ovningsuppgift

1. Registrera dig sjalv som stallforetradare.

2. Skapa tva fiktiva huvudman med personuppgifter enligt bilaga 1.

3. Valj lampliga kontoplaner for dessa och 6ppna en redovisningsperiod som ar

lika med kalenderar for bagge dina huvudman.
Lagg upp bankkonton och 6vriga tillgangar/skulder enligt bilaga 1.
5. Ta en sdkerhetskopia pa ett USB-minne.

&
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Andra och tredje traffen

Bokféring av inkomster och utgifter

Det finns tva satt att bokfoéra pa. Det ena ar att du manuellt bokfor inkomster och utgifter i enlig-

het med kontoutdrag for huvudmannens transaktionskonto. Den andra metoden bygger pa bank-
import fran huvudmannens transaktionskonto. Vi ska ga igenom bada metoderna eftersom detta

ar det centrala arbetet i programmet. Det ar grundet till en korrekt arsrakning.

Manuell bokféring

Inkomster:

Aktivera huvudmannen och klicka pa "Inkomster" i den blaa vertikala verktygsmenyn.

- Klicka pa "Ny" och fyll i datum.

- Valj "Postnamn" (konto) genom att klicka pa listpilen till hoger

- Till konto behover normalt inte anges om du markerat transkontot som forvalt.

- Ange belopp - Spara - alternativt Spara + Ny om du ska registrera ytterligare en inkomst.

Utgifter:

Aktivera huvudmannen och klicka pa "Utgifter" i den blaa vertikala verktygsmenyn.

- Klicka pa "Ny" och fyll i datum.

- Vélj "Postnamn" (konto) genom att klicka pa listpilen till hoger

- Fran konto behdver normalt inte anges om du markerat transkontot som forvalt.

- Ange belopp - Spara - alternativt Spara + Ny om du ska registrera ytterligare en utgift.

- Markera kryssrutan om det galler en utgift som ar avbetalning pa en skuld, (se bild 4). De réda
kryssen i bilden visar var uppgifterna ska fyllas i nar det géller utgifter.

Overforingar:

Aktivera huvudmannen och klicka pa "Overféringar" i den blda vertikala verktygsmenyn.
- Klicka pa "Ny" och fyll i datum.

- Ange Fran konto och Till konto (normalt fran transkontot till sparkontot).

- Ange belopp - Spara.

Ny utgift X
Datum X | torsdag den 7 maj 2026

Postnamn X| Rantor och amorteringar (29) ¥
Fran konto | SEB 123456 v

Saldo (vid valt datum): 10 000,00 kr

Belopp X 300

Verifikat nr 1

Dokument |(Ingen vald) - @

(@]

N

Egna noteringar

X | 7] Utgiften galler amortering Utgiften géller ranta
viljskuld | kem X |~
X eller X
&) spara Ctrl+S [%) Spara + ny Ctrl+N (X) Avbryt Bild 4.
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Bankimport

Det sakraste sattet att bokfora ar att anvanda direktimporterad bankfil. Med detta undviker man
att felaktiga belopp bokfors. Eftersom man i rutinen fér bankimport maste markera vilka konton
beloppen ska bokféras pa kan givetvis fel uppsta i det avseendet. Men det brukar man som regel
upptdcka sjalv innan arsrakningen l[amnas in.

De finns funktioner for de flesta banker att genomfora bankimport. | efterféljande exempel har
vi valt Swedbank.

Import av kontoutdrag

Borja med att hamta ett kontoutdrag fran huvudmannens internetbank. Det kan skilja nagot
mellan bankerna men huvudprincipen dr den samma. Nu tittar vi pa hur det gar till i Swedbank.
- Logga in pa banken, klicka pa "Konton". Valj huvudmannens transaktionskonto.
- Under "Transaktioner" valjer du sokintervall genom att klicka pa "Bokféringsdatum" och
ange onskad period - klicka pa "Visa".
- Klicka pa "Ladda ner" och valj format Excel eller CSV och klicka sedan aterigen pa "Ladda ner".
- Filen laddas nu ner i din dator och finns i mappen "Hamtade filer" men gar ocksa att spara ner
i nagon annan lamplig mapp.

Inldsning till GRP

Nu borjar arbetet med att hantera den importerade filen med kontoutdrag enligt foregaende

stycke. Det ar viktigt att valja ratt konto i den héar rutinen. Annars blir det fel i alla rapporter.

Det ar en ganska omfattande procedur som krdver 6vning, dock inte svarbegriplig pa nagot satt

och nér du val gjort inldsningen nagra ganger inser du fordelarna med denna metod.

Aktivera din huvudman och klicka pa "Bankimport" i den blaa vertikala verktygsmenyn.

Folj nedanstaende punktlista.

- Ange bank i punkt 1, klicka pa listpilen och markera aktuell bank.

- Klicka pa "Valj fil fér inlasning" i punkt 2. Leta upp tidigare skapad fil med kontoutdrag,
markera filen och klicka pa "Oppna" eller dubbelklicka p3 filen.

- Uppgiften i punkt 3 behover du inte fylla i, det gjordes nar du skapade kontoutdraget.

- Klicka pa "Las in fil" i punkt 4.

Om allt har gatt bra far du en gron hand och antalet inlasta poster. Se bild 5.

2 Godman Redovisning (version 2026)

(@ Startsidan 2 God man 23, Huvudmén Uppgifter [Z] Dagbok Register {5 Dokument @ Sakerhet §83 Konfiguration (@) Hjalp @) Avslt

Harald Hjalplés VALD PERIOD - 2026-01-01 till 2026-12-31

BANKIMPORT

HUVUDMAN @ HJALPTEXT - import av_kontoh&ndelser
EKONOMISK OVERSIKT 1). Vlj vilken bank filen kommer ifran | Swedbank v || @) Spara som férvald
KONTAKTER 2). ' VAL FIL EOR INUASHING C:\Users\Tommy\Downloads\Transaktioner_2026-05-08_10-46-10.xlsx
DOKUMENT =
3). Vélj mellan vilka datum kontohédndelser skall l&sas in
REDOVISNING PERIOD .
Fran torsdag den 1 januari 2026 =] torsdag den 31 december 2026 i
BANKMEDEL
o 4). A Inldsning av fil OK! Eventuella reservationer &r inte med.
OVRIGA TILLGANGAR @ SRRl | g !
SKULDER 5. & VISA KONTOHANDELSER
INKOMSTER
Kontonamn: Kontonummer: 4034284721 4034284721
HCEIER Antal inlasta: 23

OVERFORINGAR

BANKIMPORT

ATERKOMMANDE HANDELSER

Bild 5.
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Klicka pa visa kontoh&ndelser. Nu ska vi borja valja ratt konton till alla transaktioner. Dessa
ser du i den vanstra delen av fonstret (se bild 6). Den fortsatta processen ar lite olika for in-
komster och utgifter. Det &r en bra regel att borja med utgifterna (poster med minus).

2 Godman Redovisning (version 2026)

(A Startsidan 2 God man 22, Huvudmén Uppgifter (] Dagbok Register {57 Dokument @ Sakerhet 83 Konfiguration (@ Hjalp @) Avsluta

Harald Hjalplos VALD PERIOD - 2026-01-01 till 2026-12-31

BANKIMPORT

HUVUDMAN [ @& TILLBAKA Kontohéndelser fér Kontonummer: 4034284721 4034284721 mellan 2026-04-03 och 2026-04-30
A L Antal inlésta handelser: 23 Antal bokférda handelser: 0
EKONOMISK OVERSIKT
—Kontohéndelser hamtade fran din bank 1 [~ Bokférda kontohindelser i godman programmet
KONTAKTER S
2 BOKFOR markerade rader Vattbankmmedel Swedbank Transkonto v
DOKUMENT
REDOVISNING PERIOD | Datum + | Posttnamn Belopp |saldo | Ver |Datum « |Postnamn Belopp \Saldo
2026-04-03  |Gverforing -750,00 31795,25
BANKMEDEL ¥
2026-04-07 WG0851 25082 1200,00| 3254525
OVRIGA TILLGANGAR 2026-04-07 Overforing -750,00| 3134525
2026-04-08 SK6012087133 933,00| 3272825
SKULDER 2026-04-10 Overforing -750,00] 3197825
INKOMSTER 2026-04-11 PRIS BANKKORT MA -75,00. 3190325
2026-04-14 Overforing [ -750,00] 3115325
UTGIFTER 2026-04-17 Overféring 750,00/ 2414025
OVERFORINGAR 2026-04-17 Fk/pmynd 453,00 4489025
2026-04-17 |Pension 10 22%Q0 4143725
BANKIMPORT 2026-04-21  |Overforing -750,00] 44 823,80|
=~ 2026-04-22  |PENSION 1433,55|
ATERKOMMANDE HANDELSER " T
2026-04-24 Overforing -750,00
DAGBOK & KORJOURNAL 2026-04-24 Folksam 3287,97| 48111,77]
. 2026-04-27 Svea Bank AB -579,00 38377,77|
EMRIGALEEGRIRLAR 2026-04-27 Riksbyggen -4.271,00| 38956,77|
BILAGOR 2026-04-27 Transportstyrels ~720,00, 43227,77|

Bild 6.

Inlédsning av utgifter

o

- Markera en rad med minustecken och klicka pa "Bokfér markerade rader".

- En dialogruta dyker upp, klicka pa listpilen under "Vilj utgift", scrolla och markera ratt konto,
klicka pa "Spara".

Nu ska den transaktionen bli grén och synas i den hégra delen av fonstret.

Sedan gor du likadant med nasta utgift.

Har finns en mojlighet att spara tid. Om det finns flera poster som ska bokforas pa samma

konto, kan man gora alla samtidigt enligt féljande.

- Bérja med att markera en rad, hall ner Ctrl och markera nésta rad som ska bokforas pa samma
konto, nar alla ar markerade kan du sldappa Ctrl och fortsatta enligt féljande.

- Klicka pa "Bokfor markerade rader".

- Dubbelklicka pa 6nskat konto.

- Alla dessa poster ska nu blivit gréna och flyttats till den hogra sidan (se bild 7).

Fortsatt att kontera resterande utgifter.

01 till 2026-12-31

BANKIMPORT

| Kontohandelser for Kontonummer: 4034284721 4034284721 mellan 2026-04-03 och 2026-04-30

& TILLBAKA
Antal inldsta hdndelser: 23 Antal bokférda héndelser: 23
Kontohéndelser hiamtade fran din bank Bokférda kontohéndelser i godman programmet
S BOKFOR markerade rader Valtbankmedel |Swedbank Transkonto ¥

[Datum « | Posttnamn Belopp Saldo | Ver |Datum =~ |Postnamn | Belopp Saldo

2026-04-03 | Overtaring _ 750,00 3179525 | 1 |2026:0403 | Utbetalt till HM's fickpengskonto, kontanter,.. | 750,00| 9250,00

2026-04-07 | WGO85125082 1200,00 3254525 18 |2026-04-07  Ovriga bidrag, Sterbetalningar, Sterbsring 1200,00| 9700,00

12026-04-07 | Gverforing -750,00| 3134525 |8 |2026-04-07 | Utbetalt till HM's fickpengskonto, kontanter... | 750,00] 8500,00

2026-04-08  |SK6012087133 I 933,00 32728,25| | 19 |2026-04-08 |Utbetald overskjutande skatt il 933,00/ 10 633,00

12026-04-10 | Overforing | 750,00| 31978,25| |77 |2026-04-10 | Utbetalt till HM's fickpengskonto, kontanter,... | -750,00| 9883,00

|2026-04-11  |PRIS BANKKORT MA [ 75,00 3190325 |0 |2026-04-11  |Bankavgifter [ 75,00 9.808,00

2026-04-14  |Overforing 750,00 3115325 6 [2026-04-14 | Utbetal: till HM's fickpengskonto, kantanter,... 750,00| 9058,00

12026-04-17 | Overforing [ 750,00| 24140,25| |21 |2026-04-17  |Preliminar skatt pa inkornster [ -2500,00 22045,00

12026-04-17  |Fk/pmynd | 345300/ 4489025 |21 [2026-04-17 | Pension/sjukersattning (brutto) [ 000,00 24 545,00

20260417 [Pension | 1028400 4143725 | 21 |2026:04-17  Hondikappersattning | 2000,00| 16 545,00

2026-04-21  |Overforing -750,00 4482380 21 2026-04-17  Bostadsbidrag/bostadstillagg 2784,00/ 1454500

|2026-04-22  |PENSION [ 143355 45573,80| 20 [202604-17 |Handikappersittning | 3453,00| 11761,00|
SER |2026-0424 | Gverforing 750,00| 4736177 5 |2026-04-17 | Utbetalt till HM's fickpengskonto, kontanter,... 750,00 8308,00|

Bild 7.

Sid 9.



Inldsning av inkomster

Nu aterstar att kontera inkomsterna (positiva belopp pa kontoutdraget).

Vi har tva typer av inkomster att hantera, dels renodlade inkomster som inte ar beskattnings-

bara och som ska konteras pa ett enda inkomstkonto, dels sammansatta inkomster som

ar beskattningsbara och/eller ska delas upp pa fler inkomstkonton.

Vi borjar med den forstnamnda (se pil och kryss i bild 8).

- Markera en rad, klicka pa "Bokfér markerade rader" i den hogra delen av dialogrutan.

- Markera ett konto genom att klicka pa listpilen i rutan "Inkomst" under "Inkomstposter"
i den hogra delen av dialogrutan.

- Klicka pa "Lagg till i lista".

- Klicka pa "Bokfor poster i lista".

Upprepa proceduren om det finns fler liknande inkomster att bokféra.

2 Godman Redovisning (version 2026)

(M) Startsidan 2, God man 22, Huvudméan Uppgifter 5] Dagbok [E] Register 5 Dokument @ Sikerhet 83 Konfiguration (@ Hjalp @) Avsluta

Harald Hjalpl6s VALD PERIOD - 2026-01-01 till 2026-12-31

= 13 Datum: 2026-04-22 Belopp att bokfra + eventuell skatt: 1 433,55 kr
UTGIFTER KOPPLADE TILL INSATT BELOPP - INKOMSTPOSTER 126-04-03 och 2026-04-30
E | Utgift inkéfN X
e e sk = T— Jférda kontohandelser | godman programmet
alt bankmedel Swedbank Transkonto v
Egna noteringar Egndnoteringar
ir |Datum < [Postnamn Belopp Saldo
] X 2026-04-03 | Utbetalt tll HM's fickpengskonto, kontanter,... -750,00 9250,00
| 2026-04-07 | Guriga bidrsg, dterbetal erbaring 1200,00 9700,00
- Poster att bokféra | 2026-04-07 Utbetalt till HM's fickpengskonto, kontanter,.. -750,00 8500,00
g ) |2026:04-08 | Utbetald overskjutande skatt 933,00 10633,00
e . LAl Selope 2026-04-10  Utbetalt tll HM's fickpengskonto, kontanter,.. 750,00 983,00
[Handikappersattning | PENSION 1433,55kr EeTYET = e
2026-04-14 -750,00 9 058,00
| [2026-04-17 -2500,00 22045,00
|2026-04-17 8000,00 24 545,00
2026-04-17 2000,00 16545,00
2026-04-17 2784,00] 14 545,00
) |2026-04-17 3453,00 11761,00
BOKFOR POSTER | LISTA X & RENSA LISTA OCH BORJA OM 120260417 -750,00 8 308,00
12026-04-21 -750,00 21295,00|
® AVBRYT 77 12026-04-24 -750,00 20 545,00
I |2026-04-27 ~4271,00 11561,00
BILAGOR TTransportstyrels 720,00] 43227, 77‘7‘ [ 16 |2026-04-27 -720,00) 15 832,00
| IF Skadeforsakii | 341400 43947,77) 15 |2026-04-27 341400 16 552,00
RAPPORTER & UTSKRIFT 2026-04-28  Overforing 750,00 37627,77 12 |2026-04-27 579,00 19966,00
ANG 2026-04-20 | Assistansbolaget 177,00 37450,77 2 |2026-04-28 750,00 10811,00
2026-04-30  |TIBRO KOMMUN -1760,00 35013,77 11 |2026-04-20 177,00 10634,00
2026-04-30 tibro energi -41600 3677377 [ Je026-04-20 -1760,00 8197,00
2026-04-30 |Folksam 261,00 37189,77 13 [2026-04-30 -416,00 9957,00
10 [2026-04-30 261,00 10373,00

Bild 8.

Sedan gar vi 6ver till de sammansatta inkomsterna. Typexemplet ar en inbetalning fran FK.

Den kan besta av sjukersattning, bostadstilldgg, merkostnadsersattning och prel.skatt.

Sa har gar det till (se pilar och kryss i bild 9 pa nasta sida).

- Markera inkomstposten, som ar lika med nettobeloppet efter avdrag av prel.skatt.

- Klicka pa "Bokfor markerade rader".

- Bérja med utgiften (prel.skatten) genom att vélja det kontot i den vanstra delen av fonstret
(utgifter) klicka pa listpilen vid "Utgift" scrolla och markera kontot.

- Fyll i beloppet.

- Klicka pa "Lagg till i lista".

- Fortsatt med kontering av inkomstposterna. Klicka pa listpilen vid "Inkomst" scrolla och
markera ratt konto.

- Andra belopp till det riktiga belopppet.

- Klicka pa "Lagg till i lista".

Upprepa den sistnamnda proceduren for resterande inkomstkonton.

Nar allt &r klart ska det sta 0 i beloppsrutorna for bade utgifter och inkomster.

- Klicka slutligen pa "Bokfor poster i lista".

Sid 10.



Godman Redovisning (version 2026)

1) Startsidan

arald Hjalplos VALD PERIOD - 2026-01-01 till 2026-12-31

BILAGOR

o

2 God man

UTGIFTER KOPPLADE TILL INSATT BELOPP
% | Utgi

y | Belop 000 X Verifikat nr
Egna rjoteringar
: X

Poster att bokféra

& ||Namn

Preliminér skatt pa inkomster
Pension/sjukersattning (brutto)
Handikappersattning

Overféringar

BOKFOR POSTER | LISTA

X

026-0427 |

T

B4 Datum: 2026-04-24 Belopp att bokféra + eventuella kopplade utgifter (ex skatt): 4 287,97 kr

alt bankmedel

INKOMSTPOSTER
Inkom: X
Belopp) X Verifikat nr
Egna npteringar
ir
X
i
y )
Notering Belopp
Skatt for verifikation nr 23 -1 000,00 kr
Folksam 3 000,00 kr
Folksam 1287,97 kr =
L
X L&) RENSA LISTA OCH BORJA OM |
& AVBRYT
I Transportstyrels 720,00| Erradnning

Datum

2026-04-03
2026-04-07
2026-04-07
2026-04-08
2026-04-10

" |2026-04-11
2026-04-14

2026-04-17
2026-04-17
2026-04-17
2026-04-17
2026-04-17
2026-04-17
2026-04-21

! |2026-04-22

2026-04-24
2026-04-27

- Klicka pa raden med 6verféringen i den vanstra delen av fonstret.
- Klicka pa "Bokfor markerade rader"

- Klicka pa "Skapa 6verforing" och svara Ja.
- Valj konto att overfor TILL genom att klicka pa listpilen och markera ratt konto.

- Spara.

Ovningsuppgift

ingaende saldo gjorde du i 6vningsuppgift 4.
Bokfor enligt kontoutdrag i bilaga 2.

med ingaende saldo gjorde du i 6vningsuppgift 4.
Bokfor importerat kontoutdrag enligt erhallen fil.

Fjarde traffen

Dagbok och kérjournal

2, Huvudman Uppgifter 5] Dagbok Register {57 Dokument @ Sakerhet $83 Konfiguration (@ Hjalp @) Avsluta

)26-04-03 och 2026-04-30

kférda kontohdndelser i godman programmet

Swedbank Transkonto

~ |Postnamn

Utbetalt till HM's fickpengskonto, kontanter,...
Ovriga bidrag, sterbetalningar, terbaring
Utbetalt till HM's fickpengskonto, kontanter,...
Utbetald sverskjutande skatt

Utbetalt till HM's fickpengskonto, kontanter,...
Bankavagifter

Utbetalt till HM's fickpengskonto, kontanter,...
Preliminr skatt pa inkomster
Pension/sjukersattning (brutto)
Handikappersatining
Bostadsbidrag/bostadstillagg
Handikappersattning

Utbetalt till HM's fickpengskonto, kontanter,...

Utbetalt till HM's fickpengskonto, kontanter,...

Handikapperséttning
Utbetalt till HM's fickpengskonto, kontanter,...

Hyra

Gor en aterstallning av den sdkerhetskopia som du tog vid forra traffen.
Bokfor manuellt for din huvudman Eulalia Skog. Bankkonton med

Belopp

Med 6verforingar i detta sammanhang menas en transaktion mellan bankkonton som finns
registrerade under "Bankmedel" i den blda vertikala verktygsmenyn. Inga andra konton.

Bokfor med bankimport for din huvudman Lennart Pettersson. Bankkonton

v

Saldo
750,00
1200,00
750,00
933,00
750,00
75,00
750,00
~2500,00
000,00
2000,00
2784,00)
345300
750,00
750,00
143355
750,00
~4271,00

Bild 9.

| den blaa vertikala verktygsmenyn finns en rubrik med "Dagbok & kérjournal" och den ska vi

titta lite pa. Det ar ett kombinerat formular.

For att borja ska man alltid klicka pa "Ny" och sedan ar det bara att fylla i uppgifterna i tillampliga

delar. Klockslag och utlagg kan du hoppa over.
Satt ett kryss i rutan "Lagg till resdata" om du vill ha milersattning. Da maste du dven komplettera

med data kring resan och antalet km. Skriv noteringar, du maste ange nagot, atminstone ett streck.
Det gar dven att yrka ersattning for extra arbete med huvudmannen. Men om det blir godkant
ar en annan historia.

9250,00
9700.00
8500,00
10 633,00
9883,00
9 808,00
9058,00/
22 045,00]
2454500
16 545,00
14 545,00
11 761,00
8308,00
21 295,00
2272855
21978,55|
12994,55]

Sid 11.



Kontaktpersoner

Funktionen &r en forteckning over anhériga eller andra nyckelpersoner kring din huvudman
som kan vara bra att ha i ditt uppdrag. Nar du har aktiverat en av dina huvudman klickar du pa
"kontakter" i den blaa vertikala verktygsmenyn. Klicka pa "Ny" fyll i uppgifterna och Spara.

Bilagor och dokument
Bilage-nummer skapas automatiskt vid upplagg av bankkonton och andra tillgangar.

Det gar dven att skapa bilagor till vissa inkomster och utgifter.
- Klicka pa "Bilagor" i den blaa vertikala verktygsmenyn (se bild10).

= K“Cka pé "Ny" 2 Godman Redovisning (version 2026)

- K“cka pé "Vélj postnamn"_ (m) Startsidan 2 God man 23, Huvudmén Uppgifter (5] Dagbok [E] Register {5 Dokument @@ Sake
_ VaIJ sedan |nkomster e”er. Utglftel'. H:IdHJéIplos VALD PERIOD - 2026-01-01 mlzo;

- M.arker% énskat konto. ) HUVUDMAN Nym bort S Utskrifter @ Hjalp

- Klicka pa "Spara" och OK - "Spara" igen. EKONOMISK GVERSIKT i —

conmares [ Jromomo

Sparkonto
DOKUMENT

REDOVISNING PERIOD

2

3 Forsorjningsstod
4 Norden fondkonto
5

BANKMEDEL BRF Radgatan 4
OVRIGA TILLGANGAR

SKULDER

INKOMSTER

UTGIFTER

OVERFORINGAR

BANKIMPORT

ATERKOMMANDE HANDELSER

DAGBOK & KORJOURNAL

OVRIGA UPPLYSNINGAR

BILAGOR
RAPPORTER & UTSKRIFT

STANG

Bild 10.

Dokument kan sparas ner och samlas under menyn "Dokument" i den blaa vertikala menyn.
- Klicka pa "Dokument" i den vertikala menyn.

- Klick pa "Ny".

- Klicka pa de tre punkterna i "Valj fil".

- Leta upp dokumentet i din dator eller annan enhet.

- Markera &nskad fil, klicka pa "Oppna" - Spara - svara JA.

Rapporter och utskrifter

Det finns manga rapporter att vdlja pa. Vilken som passar bast att anvanda far var och en
avgora. Den viktigaste ar naturligtvis arsrakning / slutrakning.

Rapporten som heter Arsredogorelse vill vi bestamt avrada fran att anvanda. Den uppfyller
inte de krav som stills av OIS och Overférmyndare Vistra.

Vi ska titta ndrmare pa arsrakning / slutrakning.

Borja med att ladda ner de senaste rapportmallarna enligt foljande:

- Klicka pa "Konfiguration" en den dvre vagrata menyraden.

- Klicka pa "Rapporter och utskrifter" i den vanstra vertikala verktygsmenyn.
- Klicka pa "Hamta blanketter", svara JA i dialogrutan.

- Klicka pa OK i nasta dialogruta.

Sid 12.



Rapporter och utskrifter, forts.

Nu ska vi vélja ratt arsrakningsmall, annars blir arsrakningen felaktig (bild 11).

- Klicka pa listpilen vid "Valj rapportmall".

- Klicka pa "Arsredovisning" och scrolla nedat tills du kommer till A2013 eller A2014
(dessa géller for OIS respektive Vastra).

- Markera den som ar aktuell och klicka pa "Installera markerad"

- Svara JA i dialogrutan, sedan OK, nu ar det klart.

- Klicka pa "Stang" for att aterga till din huvudman.

Observera att du maste géra om denna procedur om du vill byta fran OIS till Vastra

eller tvartom.

() Startsidan 2 God man 22, Huvudman Uppgifter 5] Dagbok Register & Di

Konfiguration

RAPPORTER & UTSKRIFTER

PROGRAMINSTALLNINGAR @ HJALPTEXT fér RAPPORTER & UTSKRIFTER
UTSEENDE
HAMTA BLANKETTER
KONTOPLANER
= RAPPORTER & UTSKRIFTER Valj rapportmall....] |~
HANDELSER -1l
KONTAKTER Valj rapportmall......
Arsredovisning 6—_
DATAFIL

Arsammanstalining

TESTLAGE Arsredogorelse

STANG Arvodesunderlag
Bankmedel lista
Bilagor lista
Dagbok lista

Ekonomisk Sversikt

Ekonomi arsgraf
Huvudman lista E

Kassabok

Bild 11.

Sammanfattning - repetition - fragor

Ovningsuppgift

9. Ta fram en korjournal for Eulalia Skog och bifoga till arsrakningen.

10. Skapa bilage-nummer for de inkomster som éverférmyndaren vill ha for
bagge dina huvudman.

11. Ta fram arsrakningen for bade Eulalia Skog och Lennart Pettersson.

Stammer alla bankkonton mot arsbeskeden fran banken ?

Sid 13.



