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INTRODUKTION

Detta dokument ar en handbok for anvandning av applikationen PocketSaldo. Denna
handbok foérutsatter att anvandaren redan ar kunnig i ekonomisk bokfdring och kan begrepp

som “konto”, "debet” och "kredit” och hur olika affarshandelser bor bokforas.

OM POCKETSALDO

Tanken med appen PocketSaldo ar att bokstavligen kunna ha "bokféringen pa fickan".

Appen har grundlaggande funktioner for ekonomisk bokféring pa enklast mojliga satt.

Det behdvs ingen kontakt med internet, ej heller nagon arlig avgift. Antal kassabdcker ar inte
begransat. En kassabok kan pabdrjas genom att importerar SIE-data fran ett annat
bokférings-program, eller utga fran ett exempelbolag som anpassas efter behov. Backup
g6rs genom att mejla SIE-data till valfri epostadress.

Appen passar bade iPad och iPhone. | iPhone anvands bara liggande format (landscape)
och lamplig storlek ar da iPhone5 och storre. Operativsystem kan vara iOS 8 eller senare.
Bilderna i denna handbok ar alla hamtade fran en iPhone.

PocketSaldo hanterar:

* Flera kassabocker.
Backup via epost.
Hantering av kontoplaner.
Resultat- och Balansrakning.
Momsdeklaration.
Import och export av SIE4-format.
Svenska som sprak.

PocketSaldo hanterar inte:
Verifikatserier.
Olika objekt.
SRU-koder.
Budget.
Fakturering.
Reskontra.

Kommentarer till enskilda transaktioner.
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DEFINITIONER

Begrepp Forklaring

Balans Foérhallandet mellan tillgangar och skulder vid en angiven tidpunkt.

Bokforing Att fora anteckningar 6ver affarstransaktioner och darmed redovisa sina
ekonomiska handelser. Alla naringsidkare maste bokféra och detta skall
utféras pa samma standardiserade satt.

Bokforingsdatum Det datum en ekonomisk handelse bokfors.
Varje transaktion stamplas med ett bokféringsdatum.

Debet Skuldsidan i en balans.

Handelsedatum

Det datum en ekonomisk handelse intraffar.
Varje verifikat registreras med ett handelsedatum.

Kassabok Samlad bokféring for en naringsidkare (t.ex. bolag, férening eller
person) under en tidsperiod (t.ex. kalenderar).

Konto Avskild raknare for pengar. Identifieras med nummer och namn.

Kontoplan Forteckning dver konton som anvands i en bokféring.

Kredit Tillgangssidan i en balans.

Saldo Beloppet pa ett konto.

SIE-data Ett standardiserat textformat for att dverféra bokfoéringsdata, vanligtvis
hela kassabdcker, mellan olika bokféringsprogram.

Transaktion En forflyttning av belopp fran ett konto till ett annat.
En transaktion ar kopplad till ett verifikat.

Verifikat Betyder "bevis” for en affarshandelse och avser orginalhandling i form

och aven denna registrering betecknas som “verifikat”.
Ett registrerat verifikat bestar av en eller flera transaktioner.

av kvitton, fakturor, bankutdrag, m.m. Verifikat registreras i bokféringen

ANDRINGSHISTORIK

Datum Beskrivning

2017-03-24 | Dokumentet paborjas.

2017-08-20 | Dokumentet fardigstalls infor lansering.

2017-08-23 | Uppdatering efter granskning.

2017-09-01 | Nya battre bilder. Ramar pa bilderna.

2018-01-09 | Mindre andring gallande hantering av arsskifte.
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NAVIGERING | MENYER
Menyflikar visas till vanster nar man klickar pa knappen menyikonen (uppe till vanster).
Klickar man en gang till pa menyikonen sa forsvinner menyn och en helsida per
huvudfunktion visas. Varje huvudfunktion beskrivs beskrivs i kapitlet "GRANSSNITT”.
KASSABOK >
KONTON SALDO OCH TRANSAKTIONER PER KONTO (HUVUDBOK)
VERIFIKAT 1209 Ackumulerade avskrivningar
BOKEOR 1210 Maskiner och anlaggningar
MOMS 1220 Inventarier och verktyg
BALANS 1350 Aktier och vérdepapper @
RESULTAT E|
SALDO ANVANDA
Vid helsideslage finns en kalkylatorikon (uppe till héger). Klickar man pa den sa visas en
kalkylator for enklare berakningar. Klickar man pa sidhuvudet sa férsvinner kalkylatorn.
VERIFIKAT
R
037 Inkodp, Kontorsmaterial, Clas Ohlson 9 2017-06-28
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HUR KOMMA IGANG

Nar man skall anvanda appen forsta gangen finns det tva satt att komma igang. Antingen
kan man bdrja med en ny kassabok (avsnitt "Starta ny bokforing”), eller sa kan man Gverféra
en befintlig kassabok fran ett annat bokféringsprogram (avsnitt "Overfor befintlig bokféring”).

Starta ny bokforing

| férsta fallet, ny kassabok, ar principen att man matar in bolagsdata och en helt ny
kontoplan. Det finns dock en genvag, den att utga ifran det exempelbolag som finns, och
sedan modifierar detta med ratt bolagsdata och anpassning av dess kontoplan. Borja
forslagsvis med att gora en kontoplan enligt beskrivning i avsnitt "Hur fixa kontoplan”.

Darefter gors en ny kassabok enligt féljande steg:

1) Gatill IMPORT och klicka pa knappen EXEMPEL. Da fylls redigeringsrutan med med
SIE-data for ett pahittat exempelbolag. Klicka darefter pa knappen IMPORT. Svara Ja
pa fragan om byte av kassabok. Da skapas en kassabok for bolaget "Exempel AB”.

2) Ga till KASSABOK och dér finns nu det nya exempelbolaget. Andra pa FORETAG,
ORGNR, STARTDATUM och EPOST till det som skall galla fér nya kassaboken.

3) Gatill KONTON och redigera kontoplanen enligt den kontoplan som gjorts upp for
denna nya kassabok. Mer om hur detta gors beskrivs i avsnitt "Hur fixa kontoplan”.

Ny finns ett nytt bolag i en ny kassabok. Vid nasta arsskifte ar det enklare att skapa en ny
kassabok baserad pa en befintlig. Detta beskrivs i avsnitt "Hantering av arsskifte”.

Overfér befintlig bokféring

| andra fallet, fortsatta med befintlig kassabok fran annat bokféringsprogram, importerar man
de SIE-data man exporterar darifran. SIE-data ar ett standardiserat textformat for ekonomisk
redovisning. Principen bygger pa att man “klistrar in” SIE-data i textform. Att dessforinnan
"klippa ut” SIE-data kan goras pa olika satt. Har ar forslag pa nagra:

* Fran ett mejl.
» Via fil i Dropbox, iCloud Drive eller liknande teknik.
* Via appen "Anteckningar” som synkas via iCloud.
En helt ny kassabok, for en ny bokféringsperiod (vanligtvis ett kalenderar) skapas enligt:

1) Klipp ut texten med SIE-data via nagot av ovanstaende alternativ.

2) Gatill IMPORT och tryck pa det tomma redigeringsfonstret. Da visas alternativet
"Paste” vilket valjes. SIE-data klistras da in i redigeringsfonstret.

3) Klicka darefter pa knappen IMPORT. Ett meddelande om att ny kassabok skapats
visas. Man kan fa en varning om den nya kassaboken redan finns.
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HANTERA KASSABOCKER

Man har en kassabok per organisationsnummer (bolag, foretag, férening) och bokforings-
period (vanligtvis helt kalenderar). En kassabok identifieras unikt med en kombination av
organisationsnummer och artal, det ar bokféringsperioden startar. Ett bolag som heter
"Exempel AB” och har organisationsnummer "556677-8899” och startar sin bokféring 2017-
01-01” far en unik identitet som heter "556677-8899-2017”. Detta kan synas lite krangligt att
bara anvanda siffror, men det ar ett bra satt att f& unika namn och undvika férvaxling.

Hantering av olika kassabdcker gors under KASSABOK. Man kan vaxla mellan olika
kassabocker och det finns ingen begransning i antalet kassabocker. Forst pa sidan visas
data for "nuvarande kassabok”, d.v.s. den kassabok i vilken bokforing sker.

= KASSABOK i
NUVARANDE KASSABOK: 556677-8899-2019

FORETAG : Exempel AB

ORG.NR. : 556677-8899

STARTDATUM : 2019-01-01

EPOST : noname@hotmail.com

SKRIVSKYDD : Av

En kassabok kan skrivskyddas for att forhindra oénskade andringar. Det ar lampligt at
skrivskydda kassabdcker nar bokslutet har gjorts klar.t Det gar att ta bort ett skrivskydd.

2.4 HUR FIXA KONTOPLAN

Nar man borjar bokfora en nytt foretag (nytt organisationsnummer) ar det viktigt att man forst
har en lamplig kontoplan. Man utga fran exempelbolaget eller nagon annat lampligt bolag.

Innan man bdrjar andra eller mata in en helt ny kontoplan ar det tillradligt att férst skriva upp
den pa en lista dar kontots nummer, namn och inbalans framgar. Observera att vissa
belopp for inbalans skall vara negativa och att summan av alla inbalanser skall vara noll.
Darfor ar det bra att kolla detta innan man matar in, i varje fall fér kontonummer 1000 - 2999.

» Tillgangskonton (1000 -1999)  harinbalans, normalt positiva belopp
« Skuldkonton (2000 - 2999)  harinbalans, normalt negativa belopp
* Intadktskonton (3000 -3999) harinte inbalans,  normalt negativa belopp
* Kostnadskonton (4000 - 7999)  harinte inbalans, = normalt positiva belopp
* Bokslutskonton (8000 -8999) har inte inbalans

Hur man andrar i kontoplanen beskrivs i avsnitt KONTO.
Exempel pa en lista med konton finns pa foljande sida.
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En kontoplan kan se ut som exemplet nedan (litet aktiebolag med moms och |6ner):

Konto Namn Inbalans | Kommentar
1210 Maskiner och inventarier 22000 | Datorer och mébler
1450 Lager av fardiga varor 0
1510 Kundfordringar 0
1630 Avrakning for skatter och avgifter 0 | Motsvarar skattekontot
1650 Momsfordran 0
1910 Kassa 3000 | Handkassa
1940 Bankonto 145000 | Swedbank
SUMMA TILLGANGAR 170000
2081 Aktiekapital -100000
2086 Reservfond -20000
2091 Balanserad vinst 0
2098 Vinst fran foregaende ar 0
2099 Arets vinst 0
2124 Periodiseringsfond 2014 -5000
2125 Periodiseringsfond 2015 -13000
2126 Periodiseringsfond 2016 -32000
2510 Skatteskulder 0
2611 Utgaende moms 0
2641 Debiterad ingaende moms 0
2710 Personalens kallskatt 0
2730 Lagstadgade sociala avgifter 0
SUMMA SKULDER -170000
3010 Varuférsaljning 0| Intakter
3041 Forsaljning av tjanster 0
3740 Oresutjamning 0
3999 Ovriga intékter 0
5010 Lokalhyra 0| Kostnader
5410 Foérbrukningsinventarier 0
6090 Forsaljningskostnader 0
6590 Ovriga externa kostnader 0
7210 Léner till tjfdnsteman 0
7510 Arbetsgivaravgift [6ner 0
7830 Avskrivningar 0
3740 Oresutjamning 0
8311 Ranteintakter 0 | Bokslut
8811 Avsattning till periodiseringsfond 0
8819 Aterféring fran periodiseringsfond 0
8910 Skatt pa arets resultat 0
8999 Resultat 0
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HUR BOKFORA

Nytt verifikat

Ett helt nytt och tomt verifikat pabérjas genom fliken BOKFOR.
Nasta lediga verifikathummer anges langst upp till vanster.

Nu visas ett nytt verifikat som ar tomt med data. Redigera detta genom att:
1) Andra datum till ratt handelsedatum, genom att klicka pa datumet.
2) Andra rubriken, genom att klicka pa rubriken (fragetecknen maste redigeras bort).
3) For varje transaktion, andra férst konto och darefter belopp i debet- eller kredit-
kolumnen och eventuellt ocksa konto.

Nar balansbeloppet, langst upp till hbger, ar noll kan verifikatet bokféras.
Detta gors genom att klicka pa knappen REGISTRERA.
Detta beskrivs ocksa i avsnitt "BOKFOR”.

Anvanda verifikatmall

Det finns inget satt att lagga in fardiga mallar fér verifikat. Daremot kan man utga fran ett
befintligt verifikat nar man vill gora ett nytt. Valj fliken VERIFIKAT och leta fram ett befintligt
verifikat som ar bra att utga ifran. Oppna detta genom att klicka pa knappen KOPIERA.

Nu visas ett nytt verifikat som ar forifyllt med data. Redigera detta genom att:
1) Andra datum till ratt handelsedatum, genom att klicka pa datumet.
2) Andra rubriken, genom att klicka pa rubriken (fragetecknen maste redigeras bort).
3) For varje transaktion, andra belopp och eventuellt ocksa konto.

Nar balansbeloppet, langst upp till hdger, ar noll kan verifikatet bokforas.
Detta gors genom att klicka pa knappen REGISTRERA.

Korrigera verifikat

Ett registrerat verifikat gar i princip inte att &ndra. Detta ar en av principerna i god
bokféringssed. Enda sattet ar att lagga till ytterligare in formation for att korrigera eventuella
fel. Detta kan goras pa tva olika satt, antingen ett helt nytt rattningsverifikat eller genom att
lagga till rader (transaktioner) i ett befintligt verifikat. Forst sa korrigerar man felaktiga rader,
genom omvand debet och kredit. Darefter lagger man till nya ratta rader.

A) Ett nytt rattelseverifikat gors pa samma satt som att géra ett nytt verifikat. Man
maste dock ange i rubriken att detta galler korrigeringen av ett tidigare
verifikatsnummer. Dessutom maste handelsedatum vara samma som det
ursprungliga (felaktiga) verifikatet.

B) En andring i befintligt verifikat kan gérs genom att l&gga till nya rader
(transaktioner). Dessa nya rader far datumstamplar som anger att dessa ar tillagda
senare. Dessa bokforingsdatum ses nar man sedan |aser befintliga verifikat.

Det gar alltid att andra rubrik och handelsedatum i ett registrerat verifikat. Detta for att det
alltid skall stamma med originalhandlingen som bevisar handelsen. Ett vanligt fel ar att det
blir fel i datum eller rubrik. Att ratta dessa ar bara att det blir mer sant.
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HUR BACKUP FUNGERAR

Backup av sin bokféring bér goéras regelbundet. | denna app gors backup genom att SIE-data
mejlas till en angiven mejladress. Det ar en mejladress per kassabok och den anges i fliken
KASSABOK (se avsnitt "KASSABOK?”).

Hur man tar backup

Sjalva backupen skapas i fliken IMPORT genom att dar klicka pa knappen EXPORT. Da far
man en fraga om SIE-data skall skickas till angiven mejladress.

Hur man aterstaller backup

Aterstalining av backup gérs pa samma satt som man skapar ny bokféring i fliken IMPORT.
Se avsnitt "Starta ny bokforing” och "IMPORT”.

Men, man maste forst radera radera den gamla kassaboken, fér den kan inte skrivas over.
Radering gors i fliken KASSABOK och beskrivs i avsnitt "TKASSABOK”.

HANTERING AV ARSSKIFTE

Vid bdrjan av ny redovisningsperiod, vanligtvis vid arsskifte, skall man skapa en ny kassabok
med utgangspunkt fran den féregaende. Den nya kassaboken far da bara en preliminar
inbalans, som sedan maste uppdateras efter att bokslutet i den gamla kassaboken gors klart.
Skapa ny kassabok

En helt ny kassabok, for en ny bokféringsperiod skapas enligt:

1) Ga till IMPORT och klicka pa knappen EXPORT. Da fylls redigeringsrutan med med
SIE-data for den nuvarande kassaboken.

2) Klicka darefter pa knappen NYPERIOD. Ett meddelande om att ny kassabok skapats
visas. Man kan fa en varning om den nya kassaboken redan finns, t.ex. om detta
moment redan gjorts tidigare.

Uppdatera balans

Nar ett bokslut ar klart (en bokslutsperiod ar slut) sa skall man éverféra den slutgiltiga
balansen fran den gamla kassaboken till den nya.

1) Ga till KASSABOK och valj det tidigare arets kassabok.

2) Gatill IMPORT och klicka pa knappen EXPORT. D4 fylls redigeringsrutan med med
SIE-data for den nuvarande kassaboken.

3) Ga tillbaka till KASSABOK och valj det nya arets kassabok.
4) Ga tillbaka till IMPORT och klicka darefter pa knappen INBALANS. | redigeringsrutan
ligger SIE-data fran punkt 2) kvar. Ett meddelande om hur manga konton som har

uppdaterats visas.

5) Ga till BALANS och kontrollera att balansrakningen verkligen ar noll.
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FRAGOR OCH SVAR

Jag har inget organisationsnummer. Hur gor jag da?

Programmet ar konstruerat for att hantera ett organisationsnummer eller personnummer pa
formatet NNNNNN-NNNN. Kravet ar att det ar siffror och bindestreck i 7:e position. Man kan
alltid hitta pa en egen lamplig sifferkombination, som t.ex. 000000-0020.

Jag skulle vilja bokfora fran bade min iPhone och min iPad, gar det?
Nej, man kan inte bokféra samma kassabok fran fler enheter. Kassabdckerna lagras separat
pa varje enhet. Men man kan byta fran en enhet till en annan genom import och export.

Min revisor sager att man inte far ratta verifikat?

Om revisorn sager det, sa gor inte det. Gor ett nytt rattelseverifikat istallet. Men det finns en
mojlighet att andra bade rubrik och handelsedatum i ett bokfort verifikat. Detta for att det ofta
blir fel vid inmatning och en rattning skall dverensstamma med verifikatets originalhandling.

Kan man inte skriva ut resultat- och balansrakning?
Nej, inte for narvarande. Gor skdrmdump. Kanske kan man i framtiden generar PDF-filer.

Hur lagras de sparade kassabockerna?
De lagras lokalt pa din iPhone/iPad. Tekniken bygger inte pa "localStorage”, som kan
férsvinna om lagringsminnet blir fullt. En liknande men sakrare teknik anvands.

Hur hanterar man SIE-data med verifikathummer i olika serier?

Olika serier hanteras inte idag. Vid import gors sa att serienummer som bérjar med en
bokstav, t.ex. "A23” eller "B45”, ges ett helt nya nummer i den ordning de lases in. For att fa
denna nummerserie i kronologisk ordning, gér man sortering pa datum i fliken VERIFIKAT.

Hur val foljs SIE-standarden?
Den f6ljs sa val det gar. Standarden lamnar mycket kvar till tolkning men importfunktionen
har testats med flera olika verkliga exempel pa SIE-data.

Det finns nagra "tokigheter” med nuvarande SIE-format. Det forsta ar valet av teckenkod
(#FORMAT). Man har valt teckenstandard PC8, en gammal teckenkod fran stordatortiden
som knappast anvands langre. Det andra ar principen med en "laskyddsflagga” (#FLAGGA),
med en konstig princip att inldsande program skall modifiera det data den Iast in, for att
férhindra dubbel inlasning. Att pa detta satt modifiera originaldata ar helt fel princip. Skydd
mot dubbel inldsning bor istéllet hanteras av programlogik (vilket gors i PocketSaldo).

Hur gor jag om jag hittar fel eller vill foresla forbattringar?

Skicka ett mejl till epostadress: pocketsaldo@contexor.se .

Den adressen anvands for fragor, felrapporter och forbattringsforslag.

Om det galler felrapport, beskriv stegvis hur felet kan aterupprepas, hur felet ser ut och hur
det ratta borde se ut. Bifoga garna reducerade SIE-data om det behdvs for felsdkning.
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GRANSSNITT
31  KASSABOK

Det finns en "nuvarande” kassabok, den som bokféringen sker i. Sedan finns det ett antal
"sparade” kassabocker, som man kan byta till, och som da blir den nuvarande kassaboken.
Hur kassabdcker namnges och identifieras beskrivs i avsnitt "Hantera kassabdcker”.

Forst visas information om den aktuell kassaboken:

= KASSABOK 5
NUVARANDE KASSABOK: 556677-8899-2017

FORETAG : Exempel AB

ORG.NR. : 556677-8899

STARTDATUM : 2017-01-01

EPOST : noname@hotmail.com

SKRIVSKYDD : Av

Har kan man andra FORETAG, EPOST och SKRIVSKYDD. Om man &ndrar ORG.NR. eller
STARTDATUM sa maste man andra bada. Det ar ett specialsatt att skapa en ny kassabok.

Scrollar man langre ned visas en lista med sparade kassaboécker:

= KASSABOK &

SPARADE KASSABOCKER (KLICKA FOR BYTE ELLER RADERING):

556677-8899-2019
556677-8899-2018
556677-8899-2017

556553-0093-2017

Vill man vaxla till en annan kassabok, t.ex. samma bolag men ett tidigare ar, klickar man pa
raden for den kassaboken. D& far man ett val om man vill BYTA till den kassaboken, eller om
man vill RADERA kassaboken. Vill man inte géra nagot (angrar sej) klickar man pa INGET.
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3.2 KONTON

Hantering av kontot sker under fliken KONTON. Dar kan man:
* L&gga till nya konton (som inte tidigare finns).
* Ta bort befintliga konton (om saldot ar noll och de inte har anvants tidigare).
* Inaktivera konton (sa att de inte ar valbara i fortsattningen, om saldot ar noll).
» Aktivera konton (sa att de ar valbara i fortsattningen).

Nar man valt fiken KONTON sa visas forst bara de konton dar saldot inte ar noll.

= KONTON i
SALDO OCH TRANSAKTIONER FOR 37 KONTON (HUVUDBOK)

1209 Ackumulerade avskrivningar @) -13 652,00
1210 Maskiner och anlaggningar o 21674,40
1510 Kundfordringar @ 7 608,00
1630 Avrakning for skatter och avgifter @) 86,00

EI

SALDO ANVANDA ALLA REDIGERA

Kontots belopp anger aktuellt saldo. Siffran i den lilla gra cirkeln anger antal verifikat som
gjort transaktioner mot detta kontot. Klickar man pa sjalva kontoraden sa expanderas det och
en rad for varje verifikat visas. Datum ar handelsedatum. Klicka en gang till och expansionen
stangs.

= KONTON i
1940 Bankkonto @) 61616,04

DATUM VERIFIKAT BELOPP SALDO
2017-01-01 | 000 Ingaende balans 10 029,04
2017-03-15 | 006 Momséterbetalning Q4 8 426,00 18 455,04
2017-03-15 | 007 Bredband 02 -214,00 18 241,04
2017-03-15 | 008 Mobil 02 -286,00 17 955,04
2017-03-15 | 009 Domanavgift, Loopia -129,00 17 826,04
2017-03-15 | 010 Inkdp, Bécker, Adlibris -797,00 17 029,04

,s

REDIGERA

Klickar man pa en (bla) verifikatsrubrik sa kommer man till det specifika verifikatet.
Se vidare avsnitt VERIFIKAT hur man dar kan ga vidare.
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3.2.1 Andra konto

Klickar man pa knappen REDIGERA och sedan expanderar ett konto genom att klicka pa
kontoraden, sa finns dar minst en och max tre av nedanstaende knappar:

»  KONTONAMN Det gar att alltid att &ndra kontonamn.

« INAKTIVERA Kontot kan goras icke valbart, om saldot ar noll.
 AKTIVERA Kontot kan gdras valbart, om det &r inaktiverat.
« RADERA Kontot kan tas bort, om det aldrig anvants och saldot ar noll.
— KONTON i

7389 Qvriga kostnader och férméner 0,00

7830 Avskrivningar 0,00

| DATUM VERIFIKAT BELOPP SALDO |

| 2017-01-01 | 000 Ing&ende balans 0,00 |

vd e i)
KONTONAMN INAKTIVERA RADERA

SALDO ANVANDA ALLA REDIGERA

3.2.2 Skapa nytt konto

Klickar man pa knappen REDIGERA, och sedan scrollar langst ned pa sidan, sa finns dar ett
formular for att skapa nytt konto. Man maste har valja ett kontonummer som inte redan finns.

= KONTON 5

FORMULAR FOR NYTT KONTO

Kontonummer:
Kontonamn:

Inbalans:

SKAPA

El 4

ANVANDA ALLA REDIGERA
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VERIFIKAT

Fliken VERIFIKAT visar alla registrerade verifikat. Verifikat kan sorteras pa verifikathummer,
rubrik eller handelsedatum. Detta gérs med knapparna NUMMER, RUBRIK och DATUM.
Om man klickar en gang till p4 samma knapp sa vands sorteringsordningen.

— VERIFIKAT i
VERIFIKAT MED HANDELSEDATUM (GRUNDBOK)

001 Arets skatteskuld @) 2016-01-01
002 Skatt 01 @) 2016-01-11
003 Inkép, Reedkontakter, Paypal 9 2016-01-01
004 Mobil 02 @) 2016-01-14

A A

RUBRIK DATUM

Siffran i den lilla gra cirkeln anger antal transaktioner som det verifikatet bestar av. Klickar
man pa sjalva verifikatet sa expanderas det och en rad for varje transaktioner visas. Klicka
en gang till och expansionen stangs. Transaktionernas datum anger bokféringsdatum.

= VERIFIKAT i
031 Inkép, Batteri, Clas Ohlson &) 2016-06-01
KONTO DEBET KREDIT DATUM
1910 Kassa 40,00 | 2016-08-09
2641 Debiterad ingaende moms 7,98 2016-08-09
6110 Kontorsmateriel 32,02 2016-08-09
= pd
ANDRA KOPIERA

A A

RUBRIK DATUM

| expansionen visas ocksé tva stycken knappar, ANDRA och KOPIERA.

Med ANDRA kan man ratta verifikatets rubrik och handelsedatum, samt ratta verifikatet
genom att lagga till ytterligare transaktioner. Man kan/far inte andra bokférda transaktioner.

Med KOPIERA kan man anvanda verifikatet som en mall for att bokfora ett nytt liknande

verifikat. Detta ar sattet for att hantera mallar. Se vidare nasta avsnitt "Anvanda verifikatmall”.
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3.4 BOKFOR

Fliken BOKFOR visas lite olika éverskrifter beroende pa hur man kommer dit.

* VISABOKFORT (genom att klicka pa knapparna BAKAT och FRAMAT)

« BOKFORNYTT (genom att klicka pa fliken BOKFOR)

+ BOKFOR KOPIA (genom att klicka pa knappen KOPIERA)

BOKFOR ANDRING  (genom att klicka pa knappen ANDRA)
Man kan stega sej till nasta registrerade verifikat genom knapparna BAKAT och FRAMAT.

Om man klickar pa (ett blatt) kontonamn i en transaktionsrad kommer man till ett
kontobesked. Se vidare avsnitt "Konton” hur detta fungerar.

3.4.1 Visa bokfort
Denna rubrik anger att man bara laser innehallet i ett verifikat.

— VISA BOKFORT i
NR | RUBRIK DATUM BALANS
037 | Inkdp, Kontorsmaterial, Clas Ohlson 2017-06-28 0,00
KONTO DEBET KREDIT
1910 Kassa 160,00
2641 Debiterad ingdende moms 31,94

6110 Kontorsmateriel 128,06

5 %4

ANDRA KOPIERA

Med knappen KOPIERA kan man anvanda verifikatet som en mall fér att bokféra ett nytt
liknande verifikat. Se vidare avsnitt "Bokfor kopia”.

Med knappen ANDRA kan man géra réattningar i verifikatet. Se avsnitt "Bokfér andring”.
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3.4.2 Bokfor nytt
Klickar man pa fliken bokfér kommer man till BOKFOR NYTT.

= BOKFOR NYTT 5]
NR RUBRIK DATUM BALANS
044 | ?? 2017-08-07 0,00
KONTO DEBET KREDIT

&)

REGISTRERA

Ett nytt verifikat bokférs pa detta satt:
1) Klicka i vita faltet for RUBRIK och fyll i en Iamplig rubriktext.

2) Klicka i faltet DATUM och valj det datum som affarshandelsen dgde rum. Férvalt
datum ar senast registrerade handelsedatum.

3) Klicka forsta tomma vita falt for KONTO. Da visas en lista pa alla valbara (aktiva)
konton. Valj det konto som 6nskas och klicka pa OK.

4) Klicka i nagon av vita falten for DEBET eller KREDIT och fyll i ett belopp. Nar
beloppet ar korrekt, klicka pa OK.

5) Upprepa punkt 3) och 4) tills alla transaktioner ar ifyllda. Om alla transaktioner ar
korrekt ifyllda skall faltet BALANS visa noll. Om balansen inte visar noll kan man
anvanda sej av "magiska balansen” som beskrivs nedan.

6) Nar verifikatet ser korrekt ut, klicka pa knappen REGISTRERA sa bokfors det.
For att underlatta inmatning av belopp, och for att fa verifikatet i balans, sa finns funktionen

"magiska balansen”. Det innebér att nar man trycker lange pa ett beloppsfalt, sa korrigeras
det beloppet automatiskt sa att balansen blir noll. En finess som underlattar mycket.
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Bokfor kopia

Genom att klicka pa knappen KOPIERA i ett bokfort verifikat kan man anvanda ett verifikat
som mall. Vanligtvis gér man sedan pa detta satt:

4)

Klicka i vita faltet for RUBRIK, ta bort "??” och redigera texten.

Klicka i faltet DATUM och valj det datum som affarshandelsen éagde rum. Forvalt
datum ar senast registrerade handelsedatum.

Andra alla belopp falten for DEBET eller KREDIT. Om alla transaktioner &r korrekt
ifyllda skall faltet BALANS visa noll. Om balansen inte visar noll kan man anvanda sej
av "magiska balansem” som beskrivs i avsnitt "Bokfor nytt”.

Nar verifikatet ser korrekt ut, klicka pa knappen REGISTRERA s bokfors det.

Bokfor andringar

Ibland maste man korrigera fel i bokforingen. Detta gér man genom att i ett bokfort verifikat
klicka pa knappen ANDRA. Med ANDRA kan man ratta verifikatets rubrik och handelse-
datum, samt korrigera verifikatet genom att lagga till ytterligare transaktioner. Man kan/far
inte dndra redan bokférda transaktioner.

1)
2)

3)

6)

Arkiv

Om rubriken skall andras, klicka i vita faltet for RUBRIK och redigera texten.
Om handelsedatum skall andras, klicka i faltet DATUM och valj ratt datum.

Klicka forsta tomma vita falt for KONTO. Da visas en lista pa alla valbara (aktiva)
konton. Valj det konto som 6nskas och klicka pa OK.

Klicka i nagon av vita falten for DEBET eller KREDIT och fyll i ett belopp. Nar
beloppet ar korrekt, klicka pa OK.

Upprepa punkt 3) och 4) tills alla transaktioner ar ifylida. Om alla transaktioner ar
korrekt ifyllda skall faltet BALANS visa noll. Om balansen inte visar noll kan man
anvanda sej av "magiska balansen” som beskrivs i avsnitt "Bokfor nytt”.

Nar verifikatet ser korrekt ut, klicka pa knappen REGISTRERA sa bokférs det.
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MOMS

For de som ar skyldiga att redovisa moms kraver skatteverket att man goér en
momsdeklaration vid angiven period. Det kan vara varje manad, en gang i kvartalet eller en
gang per ar. Oavsett vilken period man anvander sa finns ett hjalpmedel for redovisa
momsen i bokforingen. Detta skall goras fore momsdeklaration hos Skatteverket.

En momsrapport gors for en viss period, vanligtvis varje manad, varje kvartal eller ett helt ar.
Nar man valjer fliken MOMS visas en foreslagen momsrapport for perioden fran bokféringens
startdatum till senast registrerade handelsedatum. Har man bokforet tidigare momsperioder
sa kommer de perioderna inte med i den féreslagna momsrapporten.

— MOMSRAPPORT H
NR | RUBRIK DATUM BALANS
045 | Momsdeklaration ?? 2017-08-14 0,00
KONTO DEBET KREDIT
2611 Utgdende moms 0,00

2641 Debiterad ingaende moms 204,51
1650 Momsfodran 205,00

3740 Oresutjamning 0,49

= =

BOKFOR FRAMAT

Skapa och bokfér en momsredovisning pa féljande satt:
1) Ga till MOMS och andra rubriken sa att den beskriver vilken period det galler.

2) Klicka pé pilarna BAKAT och FRAMAT och stall énskat slutdatumet for
momsperioden. Datumet stegas med en dag i taget. Bérja med BAKAT.

3) Narman s__téllt in momsperiodens slutdatum, t.ex. den sista i en manaden, klickar man
pa BOKFOR och ett nytt verifikat skapas. Den kallas "Momsdeklaration”.

Glom sedan inte att géra momsdeklaration hos Skatteverket och betala in eventuell moms!
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3.6 BALANS

Fliken BALANS visar balansrapport gallande vid senaste bokférda handelsedatum.

— BALANSRAPPORT H
BALANS VID TIDPUNKTEN 2017-08-07
(TILLGANGAR INBALANS ANDRING UTBALANS |
Maskiner och inventarier
1209 Ackumulerade avskrivningar -13 652,00 0,00 -13 652,00
1210 Maskiner och anléggningar 21674,40 0,00 21674,40
Delsumma: 8022,40 0,00 8022,40
Finansiella tillgdngar
Delsumma: 0,00 0,00 0,00
Kundfordringar
1510 Kundfordringar 7 608,00 0,00 7 608,00
Delsumma: 7 608,00 0,00 7608,00
Kortfristiga fordringar
1830 Aurikning fAr skatter arh auniftar 86800 000 86800

Scrollar man ned pa sidan sa finns en DIFFERENSKONTROLL p4 sista raden.
Dar skall INBALANS alltid vara noll och UTBALANS skall var noll efter att bokslutet gjorts.

Denna balansrapport skall verensstamma med eventuell arsredovisning.

3.7 RESULTAT

Fliken RESULTAT visar resultatrapport fran startdatum till senast bokforda handelsedatum.

= RESULTATRAPPORT 55
RESULTAT FOR PERIODEN 2017-01-01 TILL 2017-08-14
RORELSENS INTAKTER
Nettoomséattning
3041 Forsaljning av tjanster 44 855,00
3740 Oresutjdmning 0,02
Delsumma: 44 855,02
Ovriga roresleintikter
Delsumma: 0,00
Total omséttning 44 855,02
RORELSENS KOSTNADER
Externa kostnader
5410 Férbrukningsinventarier -764,15
5411 Dradulctitvackling -10000

Scrollar man ned pa sida sa finns en KONTROLLSUMMA pa sista raden.
Den skall vara noll efter det att bokslut har gjorts.

Denna resultatrapport skall dverensstamma med eventuell arsredovisning.
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3.8 IMPORT

Denna flik omfattar funktioner som:

* IMPORT Det SIE-data som finns i redigeringsfonstret skapar ny kassabok.

« EXPORT Aktuell kassabok genereras som SIE-data i redigeringsfonstret,

* NYPERIOD Skapa ny kassabok, med utgangspunkt fran aktiell kassabok.

* INBALANS Uppdatera balans vid arsskifte och under/efter bokslutsperiod.
= IMPORT i

IMPORT OCH EXPORT AV SIE-FORMAT

= | W L

NYPERIOD INBALANS IMPORT

Knappen EXPORT anvands ocksa for backup. Se avsnitt "THur man tar backup”.

Knappen EXEMPEL genererar SIE-data for ett pahittat exempelbolag i redigeringsfonstret.
Detta kan anvandas, for att skapa en ny kassabok for évning eller underlag ny kassabok.

Knapparna NYPERIOD och INBALANS anvands vid arskifte, eller att pabérja annan typ av
bokféringsperiod. Detta beskrivs i avsnitt "Hantering av arsskifte”.

3.9 INFO

Denna flik visar en textpresentation av appen. Langst ned pa sidan finns teknisk information.

= INFORMATION 5]
INFORMATION OM ENHETEN:
SKARMSTORLEK: 568 x 320
GRUNDSYSTEM: Cordova 4.3.1
OPERATIVSYSTEM: i0S510.3.3
MODELL: iPhone8,4
Arkiv Filnamn Revision
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