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Logga in - Välj inloggs metod
Uppe i högra hörnet tryck på "Gubben"
Sedan Mina Uppdrag - Välj där huvudman du vill använda
Längst upp till vänster - Symbolen =
Välj Kassabok
På rad nummer 2 (År) välj det aktuella året du ska lägga in.
Hantera konton (Grön knapp)
Fyll i informationen från 1 Januari/övertagandet
Konto exp. Kalles konto 8169-5 ... Exakt som den heter! fyll i Datum med mera Sorteringsordning 1. Spara
Tryck sedan på Skapa+ (Grön knapp)
Fyll i informationen efter huvudmannens transaktionskonto. Börja med 1 januari, eller från övertagandet.
Typ av transaktion = Välj den som känns mest lämplig. Har man fört över pengar till huvudmannens “kort” konto så heter det Huvudmannen private medel, har man fört över pengar till Ica kortet så välj Mat ex: Ica/Coopkort.
Belopp= Hur mycket räkningen var på.
Datum: välj datumet som pengarna drogs från kontot, tank på att ändra datumet (Vanlig miss)
Notering: Här kan man skriva exp.: Till Ica kortet.
Återkommande transaktion = exp. Om man vill lägga in återkommande som betalas varje månad på en gång. 
Bifoga dokument = Exempelvis en Hyresavi under hyran.
Spara.
Sen är det bara att fortsätta.
Upptäcker du att du har gjort fel (bifogat fel dokument, fel datum osv) Så ändrar du genom att trycka på tomma rutan bredvid den aktuella raden, så den bli “kryssad” skrolla upp och tryck på den gröna rutan där det nu står Ändra på. Nu kan du ändra felet eller bifoga in ett dokument.
Saker du bara behöver bifoga 1 utav:
Hyran (Om ingen hyreshöjning sker, då får man bifoga höjningen med)
Tänk på att lägga in en kopia på den förenklade deklarationen om din huvudman fått betala arvode.
Elräkningen. 
Omvårdnadskostnad 
Telefon/Internet
Tv abonnemang


 
 

