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Kapitel 1. UPPDATERINGAR / VAD AR
NYTT?

Winvag Light och Pro 1.2

Winvég 1.2.0.7 [2011-09-21]

"Uppfdljning av betalningar” har lagts till till fonstret Betalat/Obetalat som utskriftsmajlighet for
fakturor.

Korrigerad bug: En andrad datering har inte sparats for verifikaten pa kontoutdragssidorna efter
flyttning

Andrad: | Kostnadsrapport for underhdll har kolumnen Belopp/Resultat dndrats s& att man fran
bokféringen enbart hdmtar kostnadsokningar. Inte till bankkonto for projekt inférd minskande
summa.

Winvag 1.2.0.6 [2011-07-14]

Korrigerat flyttningen av inl&sta uppgifter fran Excel for Fastighetsbeteckning viaklippbordet. Om
Fastighetsbeteckning hade valts som kolumninnehdll flyttades inte detta data till Winvag.

Korrigerat att programmet inte faller vid utskrift av en tom rapport fér dagboken och huvudboken.
Korrigerat att nedre kantens sistarad inte férsvinner vid utskrift av fakturablankett.
Korrigerat att programmet inte faller vid kopiering av fastighetsuppgifter till klippbordet.

Andrat standardvardet omvand bokstavsordning i Agaren-fonstret till normal bokstavsordning.

Winvag 1.2.0.5 [2011-06-08]

Till kontoplanen och resultatrakningen for Winvag & det nu mdjligt att lagga till bade
mellansumman for niva 2 och mellanresultat. Tillagget gér man i fonstret for Redigering av
kontoplan och genom att htgerklicka sa Gppnar sig valmojligheten.

Standardplatsen for " Spara som" & Mina Dokument/Winvég.

Winvég 1.2.0.4 [2011-04-27]

Demoversion fungerar som Winvég Professional.

Winvég 1.2.0.3 [2011-04-11]

Organisationsnummer skrivas ut ocksatill PlusGiro och BankGiro fakturablanketter. (Tidigare bara
till Winvég fakturablankett)

Né&r fakturor har sortat efter personer, kan fastighetsfakturan 6ppnas genom att dubbelklicka.

Winvég programmets utvecklingssystem vad Matriset Ab anvandar har uppdaterat till Visua Studio
2010 Service Pack 1.

Tillagt digital signatur (Matriset Qy) till Winvag och Winvégs installationsprogram. Signaturen
visar att Matriset Ab har publicerat programmet. Tidigare Windows ge varning "Utgivaren kunde
inte veriferas' ndr man installerade Winvég.

Korrigerat felsituationen i vyn"Medlemmar och styrelse” var den markerade cellen borjade felaktig
kopieras ndr man skrollade med mushjulet.




UPPDATERINGAR/
VAD ARNYTT?

OCR-nummer kan kalkyreras nu ocksa till fakturanummer som anvandare har gett.

Fakturanummer som anvéndare har gett sparas nu till .wvg-filen. Tidigare egna hummer kunde
anvandas bara nér utskrift hade gjort direkt.

Forbétrat programmets stabilitet i situationer, var ombud har séttat till fastighetsfakturan.
Intern férbéttningar i postningstjanst.

Korrigerat felsituationen som var ndr man forsokte skriva ut tomt nérvarolista eller rdstlangd.

Winvég 1.2.0.2 [2011-03-09]

Postningstjanst. Med hjép av Postningstjansten kan du 1&tt och enkelt sénda foreningens fakturor
och moteskallelser. Tjansten innehdller utskrift, kuvertering, porto inrikes och leverans av breven
till postens fordelningscentral. Priser: Se www.winvag.com.

Anvisningar, se;

- Séndning av fakturor med Winvags Postningstjanst

- Sandning av moteskallelser med Winvégs Postningstjénst

Ocksa de fastigheter som anvander 0 andelar kommer med i debiteringslangden och i fakturorna.

Déartill finns en korrigering i en mellanrubrik i rapporten for resultatrékningen, ett fel i
Grundlaggningsdag i en uppdatering och i kartfunktionen har orsakat att programmet 13st sig.

Winvag 1.2.0.0 [2010-12-16]

Ett installationspaket for alla versioner (Demo/Light/Pro). Utan en licensnyckel fungerar Winvég
som en demoversion. Du far dinlicensnyckel pakundsidornafor Winvag: http://www.winvag.com/
kundsidor

Operativsystemet bor vara minst Windows XP SP2 (Service Pack 2). Programmet fungerar ocksa
i nyare operativsystem (t. ex. Windows Vista, Windows 7)

Bokforingen har forbéttras i situationer dar en vagenhetsfaktura for en fastighet skall delas mellan
flera &gare.

Kartfunktionerna har korrigerats for att undvika felsituationer.



http://www.winvag.com/kundsidor
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Kapitel 2. INLEDNING

Anvandningsandamal

Winvag-programmet & utvecklat som ett mangsidigt arbetsredskap for foreningar som forvaltar
enskilda vagar i Sverige. Med programmet kan man upprétthdlla medlems- och fastighetsregister
samt en vagdatabas. Végar och 6vriga av foreningen upprétthalina verksamheter (s.s. gemensamma
omraden, lekparker, kabel-TV osv.) kan man behandla sektorsvis, varvid man far med ala
verksamheter i en enda helhet. Andelarna for fastigheterna kan man antingen mata in som fasta
enhetstal eller berékna enligt den sk. tonkilometermetoden. | debiteringsléngden anges ett eget
enhetspris for varje sektion. | fakturorna kan man se fastigheternas andelar och avgifter skilt for
sig per sektion. Till fakturorna kan man ocksa foga medlemsspecifika debiteringar och krediteringar
samt observera kommunens eventuella stod till en delagargrupp. Till grunduppgifterna hor ocksa
medlemsinformation (s.s. moteskallelser och motsvarande) och utskrift av adressetiketter.

| Pro-versionen finns en kartfunktion med vilken man &skadligt kan visa vagarnas, fastigheternas,
underhdlIsarbetenas placering i den kartbild som Gppnas pa datorskarmen. Vidare kan man méata
strackor och arealer for berdkningar med tonkilometermetoden. Som kartbotten passar en inskannad
kartbild (tiff- eller jpeg-format).

Underhallsdelen underléttar planeringen av underhallsprojekt samt fungerar som anteckningsblock
for utforda underhéllsarbeten. Pro-versionen innehdller dessutom funktioner for budgetering och
bokfdring. Budgeteringen kan goras sektionsvis och i sval budgeten som bokféringen & det majligt
att innefatta olika projekt. P sa st &r det t.ex. mgjligt att skriva ut egna rapporter for dessa arbeten.

Vid utvecklingen av Winvég-programmet har man strévat till att dranyttaav en langvarig erfarenhet i
skotseln och forvaltningen av enskilda végar samt av branschens programproduktion till anvéndarnas
fordel.

Anvandarna

Winvég passar for alla som skéter &renden for enskilda végar. Programmet kan anvandas for antingen
en forenings behov men det & ocksa anvandbart for skotseln av drenden for flere foreningar.

Kompabilitet

Winvég & anpassat for operativsystemen Windows XP, Vistaoch 7.




Kapitel 3. INSTALLATION,
IBRUKTAGNING OCH
AVINSTALLATION

Installation

Internet-leverans

1. Logga in till dina kundsidorna p& adressen http://www.winvag.com/kundsidor/ med de
anvandarnamn och lésenord du fatt till din e-post: Klicka pa Arkiv for installationsprogrammets
nedladdningslink, Winvag. V&j Spara och den mdlmapp i vilken du vill spara
install ationsprogrammet pa din egen dator.

2. Oppna efter nedladdningen mappen, i vilken du sparade installationsprogrammet
och starta installationen genom att dubbelklicka pad Winvag_Light_install.exe -filen (eller
Winvag_Pro_install.exe).

3. lakttag darefter installationsprogrammets anvisningar.

Installation fran CD

Placera Winvag-CD i CD-stationen varefter installationen borde starta automatiskt. Om
installationsprogrammet inte startar, dubbelklicka pad WinvagLight_install.exe-filen som finns pa
CD:n varvid installationen startar. FOlj dérefter installationsprogrammets anvisningar.

I nstallationsprogrammet meddelar till slut om installationen lyckats. En startikon

for Winvag som dyker upp pa skrivbordet ar ocksa en information om en lyckad installation.

Ibruktagning

Efter installationen kan programmet genast tasi anvandning. Starten sker antingen genom att klicka
p& Winvéag-ikonen eller genom att 6ppna Start och Alla program och darefter klicka pa Winvag i
startmenyn.

Avinstallation

En kontrollerad avinstallation kan ske genom att klicka pa Winvag 1.0->Uningtall via Windows
Start meny. Programmet avinstallerar programfiler, mappar och registeruppgifter som skapades
vid installationen. Avinstallationen kan ocksd goras via Kontrollpanelens Lagg till eller ta bort
program-funktionen.



http://www.winvag.com/kundsidor/

Kapitel 4. UPDATERINGTJANST

Om kunden har prenumerationsavtal for programmet med Matriset Ab, & det méjligt att ladda ner den
nyaste versionen frén kundsidorna, http://www.winvag.com/kundsidor/



http://www.winvag.com/kundsidor/

Kapitel 5. SUPPORT

Support for programmets anvandning ger Jetec, Jan Ellstrém. Supporten forutsétter att kunden sluter
ett avtal med Jetec. FOr kontaktinformation, se http://www.winvag.com/kontakt



http://www.winvag.com/kontakt

Kapitel 6. LAGRING AV DATA,
BEHANDLING AV FILERNA

Uppgifter om foéreningen och medlemsfdrteckningen, som matatsin i programmet, sparasi filer.

Forsta gangen som uppgifter om féreningen matasin i systemet sker sparandet med menyvalet Arkiv
— Spara som. Programmet foresl& som mamapp mappen Data som skapats vid installationen. Byt
malmapp om du vill och ge namn & filen. Andringar som sker efter detta sparas genom att klicka pa
ikonen Sparai menyn.

Filerna och deras innehall

A. Vagforeningsfil (*.wvg)

Filen innehdller al information som sparats om foreningen. Placeringen syns i Instéllningar ->
Normalkatalog eller i Forening -bladflikens Fil.

B. Kartfil (tiff, jpeg, bmp) Obs! Barai Pro-versionen

Kartfil & en bild pa vilken man kan gora kartmarkningar. Filen férandras inte av programmet utan
markningarnainnefattasi Vagforeningsfil och visas endast pé kartan.

Kartfilens placering synsi For ening-bladflikens K ar tfil .

C. Postningsfil (*.Psr)

Filen innehdller postningsforsandelsen. Du kan Overfora postningsfilen fran din dator till
Postningstjansten i Winvags kundsidor.

Spara som

Vaj Arkiv -> Spara som, och du kan spara uppgifter om féreningen eller foreningsforteckningen i
Onskad mapp och v skriva filens namn.

Spara med Spara-knappen

Genom att klicka pa Spar a-knappen sparastillagg och andringar som gjortsi filen som du skapat med
funktionen Spara som.

Oppnandet av fil

Filerna kan man ocksa dppnai menyn Arkiv — Oppna.

Att stanga filer

Du kan sténga en Oppen fil genom att avsluta programmet och véja Arkiv — Sténg.

*market - anger osparade data

Om framfér féreningens namn finns* market, betyder det att data & osparade




LAGRING AV DATA,
BEHANDLING AV FILERNA

Market forsvinner nér du klickar pa Spar a-knappen.

Om det finns osparade data nér programmet avsl utas dppnas ett sarskilt lagringsfonster.




Kapitel 7. STARTA ANVANDNINGEN

Behovligt material

For att taibruk programmet och spara data om foreningen behéver du uppgifter om medlemmarna,
del&garfastigheterna, végarna och om eventuella sektioner samt om fastigheternas andelar. Om du
med programmet gor en ny andelsherdkning enligt tonkilometermetoden behtver du ocksa uppgifter
om den trafik som fastigheterna har pa vagen. Som grunduppgifter kan man anvanda ibrukvarande
medlemsregister och andel sférteckning.

Ifall uppgifterna redan finns i t.ex. Excel-format kan dessa l&sas in i programmet automatiskt, se:
Flyttning av uppgifter fran Excel-filer

Ibruktagning med ny férening

Nér du forsta gangen startar behandlingen av en ny férening, gor pa foljande sétt:
Klicka paInformation om Féreningen -knappen.
1. 1. Fyll bladfliken for Forening i fonstret som 6ppnas. Klicka pa Godk&ann-knappen.

2. 2. Oppna Arkiv — Spara som och vélj malmapp i vilken du vill spara, ge namn &t filen och vél]
filformat Végforeningsfil, Wvg

3. 3. Fortsétt med att matain évrigagrunduppgifter. Spara dndringarnaoch tillédggen genom att klicka
pa Spar a knappen.

Startskarmens utseende pa programmets
granssnitt

Startskarmens utseende pa programmets granssnitt fordelas pa 6vre balkens meny (Arkiv, Visa, Info,
Tonkilometermetoden, Installningar och Foreningen) (A), snabbknappsraden (B) och vanstra balkens
s.k. trédskarm och dess funktionsknappar (C).

A
B

BRI Y EERERE
C




STARTA ANVANDNINGEN

|| Fiireningen I@i

DE]

Flyttning av uppgifter fran Excel-filer

Om féreningens uppgifter & sparade i Excel-filer kan man flytta dessa via klippbordet till Winvég-
programmet.

1. Blockakolumnernai Excel i vilka uppgifternafinns, tryck pa K opier a -knappen.

2. Flyttamed muspilen till fonstret | nformation om foéreningen till kolumnen i den bladflik du valt
och fran vilken du vill att informationen skall borja och tryck pa hogra musknappen.

3. Vdj i rullgardinsmenyn i det fonster som éppnas for respektive uppgift motsvarande Winvég-
kolumn och tryck OK.

Hemmaviagens vagfio rening

Fiitering | Mediermnar ach styelse | Wagar  Fastighetes | Sekiioner och andelar |
Deldgande fastighetar

Eji arvandning | Ej 1 anwandning E|i arvandning
=l Kopiera till kolumner = Storgara 1:12 .
| Fastighet srummer B
II' Eastighetsbeteckning Ayt
10 Hastgard 4:44 Agarenjfigama Hemmakammun
11 Hemdahl 11 | Fominun Hemmakommun
12 Bergen 1.55 Eastigh. kannetecken Hemmakammun
LagFartsdatum
Ej i arveéndning
T

4. Om for- och efternamn & i ssmmacell i Excel, kopieraden kolumnen skilt varvid du kan deladem
i programmet i punkterna Fornamn och Efternamn

10



STARTA ANVANDNINGEN

Paste

Vilj kolumner

(x)

E fremamn,/Foietag

Fiarnamn

= Silund

ﬂ Bengt

[ o ]

Awbryt
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Kapitel 8. FORENINGENS
GRUNDUPPGIFTER OCH
FAKTURERING

Sparande av grunduppgifterna foér foreningen
| programmet

Grunduppgifterna om foreningen sparasi fonstret | nfor mation om féreningen, som dppnas med

knappen.

Forening -bladflik

» En Kontaktperson kan du vélja bland de personer du lagrat férst i féljande bladflik (Medlemmar
och styrelse).

* Filen visar Vagforeningsfil (*.wvg) -filens placering i din dator.
» Kartfil visar placeringen av den anvanda grundkartan i kartfunktionen.

* For Tonkilometermetoden valjer man for akertrafiken Produktionsomraden och for skogstrafiken
Tillvaxtomraden for skogsmark.

Medlemmar och styrelse -bladflik

» Genom att véljai Uppgift kan du ange uppgifterna for varje person i féreningens férvaltning. Om
en funktion saknasi listan kan du genom att vélja Annan gélv skriva funktionen i féltet.

» Adressfdten 1 — 3 anvénds vid postning i Sverige. Om personens adress & utomlands kan du
anvanda adressfélten 4 — 6, p& sa sétt skrivs allafalten ut under varandra.

» Foreningsinfo -valet betyder att till personen postas en skriven féreningsinformation (t.ex.
Moteskallelse)

Vagar -bladflik

» | V&gens langd faltet kan du skriva in vaglangden antingen genom att mata in direkt i féltet eller
alternativt kan vagstrackan bestdmmas pa basen av kartan (bara p& Pro version).

Fastigheter — bladflik

+ Nar du flyttar till Agaren/ Agarna faltet dppnas ett fonster i vilket man véljer de personer som du
sparade i Medlemmar och styrelse — bladfliken. Om det finns flere &gare, skriv procentandelen i
faltet for Agodel och Faktureringsdel

| Vid vilken véag? —valet kan du vélja fastighetens position bland de vagar du sparade i Végar-
bladfliken.

» Kruxai Bostadsfastighet...Annan for fastighetenstrafiktyp. Obs. Sammafastighet kan hafleretyper.

12



FORENINGENS
GRUNDUPPGIFTER
OCH FAKTURERING

Sektioner och andelar

* Med denna bladflik skapas sektionerna och faststélles fastigheternas andel i dem.

« | fatet for Sektionens namn kan du sjdv skriva 6nskat namn p& sektionen. Om foreningen inte
anvander sektionsindelning skriv t.ex. Hela véagen.

» Oppna léset for Andrainformation.
« | féltet for Tilldggsuppgifter kan du skriva en kort beskrivning av sektionen.
» Fastighetsbeteckning och Andel:

Valj forst Sektion genom att klicka pa sektionens namn och kruxa for de fastigheter som har
andelar i ifrégavarande sektion och mata in andelarna for respektive fastighet i kolumnen for
Andel. Gaigenom alla sektioner pa samma sét.

Efter det att du matat in foreningens grunduppgifter tryck Godkann och Spara. Det [6nar sig att spara
emellandt sa forsvinner inte redan inmatade uppgifter.

Debiteringslangd

Efter det att foreningens grunduppgifter & sparade & det mgjligt att goéra upp foreningens
debiteringslangd da de nodvandiga uppgifterna finns sparade om fastigheterna, dgarna och andelarna.

Ny Debiteringslangd

+ Oppnafonstret for Debiteringsl dngd med knappen

qa
FEK

Ny debiteringsléangd.
« | faltet for Tid visas tidpunkten nér debiteringslangden &r uppgjord.
» Fyll faltet for Plats
 Fyll for varje sektion den tillgangliga andelens pris SEK/andel.
» Granska annu utrakningen och tryck sen knappen for Bekr afta
» Programmet sparar debiteringsldngden.
Oppnande av den sparade debiteringslangden
+ Klickapa Ny debiteringslangd pa pilen

[
ZEK

-

pé& hogra sidan.
 Valj dnskad debiteringslangd i menyn
ELLER:

« Klicka pa programmets knapp Debiteringslangd i vanstra kanten

13



FORENINGENS
GRUNDUPPGIFTER
OCH FAKTURERING

, varvid debiteringsléangderna dppnas som grenar i en tradvy och man kan gora ett val genom att
klicka p&dem.

Fakturering

Gor debiteringsléngden fére faktureringen (se: Debiteringsangd )

Ny vagenhetsfaktura

Oppna forst den debiteringslangd pa vilken fakturan grundar sig (se: Oppnande av den sparade
debiteringsléngden )

Klicka pa Ny vagenhetsfaktura

&a

, varvid fonstret for Ny vagenhetsfaktura dppnar sig.

| faltet for Fakturan grundas ses uppgifternai debiteringsléangden. Du kan vélja kontaktpersonen
for fakturan i nedrullningslédan i faltet for K ontaktper son.

Datering: Fyll i Fakturadatum och Forfallodatum.

Information i kravfaktura: Om det & fréga om en kravfaktura, kruxa Paminnelsekostn. och
Drojmélsranta samt fyll i de 6ppnade falten

Faktura-/ Avinummer: Omdu véljer Anvandaren ger fakturanummer, ger man fakturans nummer
for hand i andel sdgarensfonster Fastighetsfaktura. Med val et Programmet ger fakturanummer bildas
faktura-/avinummer pa basen av falten for Faktureingsperiod, Medlemsnummer och Identifierare.

| platsen Kreditering enl. fastighetstyp kan man géra krediteringar per fastighetstyp. T.ex. Om
kommunens bidrag &r riktat till endast Bostadsfastighet kruxas den, inmata bidragssumma och den
forklaring som skall varasynligi fakturan i punkten bendmning

Baraen kreditering (den storsta) per fastighet: Om for sammafastighet har valtsflere typer kan
kreditering endast goras for den som &r storst

Tillaggsavgifter enl. Fastighetstyp: Pa samma sitt som for krediteringar kan man ocksa gora
tillaggsavgifter per fastighetstyp.

Sektioner i faktura: Du kan vélja ala eller bara en del av de sektioner for vilka fakturor skall
skrivas. Fakturan gors endast for de fastigheter som har andelar i vederborande sektion.

| punkten Information i faktura kan du skrivafri text som visas pa fakturan.

Néar du fyllt i fonstret fér vagenhetsfaktura tryck Godkann och Spara.

Fastighetsfaktura

Du kan bladdra bland de fastighetsvisa fakturorna genom att klicka pa knappen Debiteringslangd

som finns pa véanstra sidan och da oppnar sig i tradet en lista med debiteringslangder,
vagenhetsfakturor och fastighetsspecifika fastighetsfakturor.

Fonstret for Fastighetsfaktura Oppnas genom att klicka pa fastighetsbeteckningen
(Fastighetsbeteckning).

Fakturans nummer: Ge ett nummer & fakturan om du valt Anvandaren ger fakturanummer i
fonstret for Vagenhetsfaktura. Om du déaremot har valt Programmet ger fakturanummer, & numret
redan fardigt.
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« Fakturatyp: Om du vill skriva ut en paminnelsefaktura valj Kravfaktura, och angiven
dr6jsmélsranta och paminnel sekostnader fogas till fakturan.

» Faktura séndes till: Med valet Huvudégaren, snds fakturan bara till en &gare som kan véljas i
en rullgardinsmeny. Med valet Alla &gare delas fakturan i forhdllande till i fastighetsuppgifterna
givna procentandelar. Med valet Ombudsmannen kan man rikta fakturan till den adress i tabellen
som Gppnas med Sok... —knappen.

» Fastighetsspecifika tillagg: | denhdr punkten kan man mata in fastighetsspecifika valfria tillégg
till fakturan (max. tva).

» Fastighetsspecifika krediteringar: | denhdr punkten kan man mata in fastighetsspecifik valfri
kreditering till fakturan (max. tva).

» Sektioner i faktura: Fastighetens andel och betalbara summor specificerade sektionsvis (kan inte
andras hér).

» Kreditering och tillaggsavgifter enligt fastighetstyp: Fastighetens andel i fonstret for
V &genhetsfakturagivnakrediteringar och tilléggsavgifter enligt given fastighetstyp (kan inte ndras
hér)

Sandning av fakturor med Winvags Postningstjanst

Med hjdlp av Postningstjdnsten kan du I&t och behandigt sdnda foreningens fakturor och annan
korrespondens. Tjansten innehaller utskrift, kuvertering, porto och leverans av breven till postens
fordelningscentral .

Du hittar tjansten i Winvég version 1.2.0.2 och higre. Du kan granska vilken version Winvég du har
genom att uppe i vagrata menyn valja” Information om Winvag” -> " Information om Winvag”.
For att kunna anvanda tjansten maste du ha ett ikraftvarande avtal for Uppgraderingstjanst.

1. Klickapaikonen for Postningstjansten.

jgrorening

xr  Tonkilometermetoden Instillningar Férening  Information om

Sa ez -EH |8

iglanad ﬁ Vigenhetsfaktura 23 11
ing i ""
1:00 ﬁ r ==
= T
s betalnir Vagenhetsfaktura l Sammandrag l
va Fakturan bazeras pa |DEbitEringS|Elngd fa

2. | det fonster som 6ppnas kan du véja att dverfora fakturorna direkt till Matrisets server (Wnvégs
kundsidor) for att vanta pa din bekréftelse (3 A) eller att spara dem pa din egen dator och sinda
i enskildfil (3B)

3. A Overforing direkt till servern

Om du véljer detta alternativ sander Winvag filen med fakturorna till servern. Efter en lyckad
sandning 6ppnar din internetbl addrare inloggningssidan p& Winvags Kundsidor. Loggain. Efter att
du loggat in 6ppnas en sida dér du kan valja blankettyp. (Bankgiro / Plusgiro) Efter blankettval et
Oppnasen sidadar du kan se priset for forsandel sen och mottagarna. Du kan férhandsgranskabreven
som pdf-filer. Bekrafta forsandel sen.
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Ifall du har problem med sandningen fran Winvag till servern férsakra dig om att programmet for
brandvaggen ger ratt att & Winvag att anvanda Internet. Eller se aternativ 3 B.

Eller

B Overforing av en postningsfil (.Psr) till Postningstjansten

Om du sparar postningsforsandelsen i en sarskild fil pa din dator ga da till Winvags Kundsidor
med en internetbl&ddrare. Loggain och vaj lanken for Postningstjansten. Pa den sida som Gppnas
finns en punkt med vilken du kan Gverfora postningsfilen fran din dator till Postningstjansten. Efter

Overféringen ser du férséndel sens pris och mottagarna. Du kan férhandsgranska breven som pdf-
filer. Bekrafta forsandel sen.

Fakturering via natet (e-post)

Anvisning for att sparafakturor som skall séndas via e-post

1. Fakturering via nétet — funktionen hittar du i Winvég version 1.1.0.0 och nyare. Du kan granska
vilken version Winvag du har genom att uppe i vagréta menyn valja” Infor mation om Winvag”
->"|nformation om Winvag”.

2. Klicka paikonen for nétfakturor i fonstret for "V agenhetsfaktura’. (se bild)

Foreningens debiteringslangd " mv_ ek
dgenhetsfaktura

=) Hemmavagens vagférening

502 07.05.207  12:00:40 # 2 v |&—Fakturering via natet ikon

- £3 07.05.2007
Vagenhetsfaktura | 5| Fakturering via nitet|

Fakturan baseras pa JDEbilEfiHQSHI'IQd faststalld 07.05.2007 12:00

Uppagifter om mottagaren Giro
Namn |—— svagens vagforening Barik
Gatuadress {emmavagen Plusg
Pastnummer / Ort 234E I smimaby I

3. Sparanétfilen (*.Nwg) med ett namn och i en katalog du véljer.

4. Man kan sénda e-postfakturor endast till de medlemmar som uppgivit en e-postadress. Till 6vriga
maste fakturorna sindas med vanlig post. Fakturorna pa papper till dessa kan man skriva ut frén
Winvég. Efter att filen for sdndningsfiler sparats kommer ett fonster upp i vilket du kan vélja
" Fakturor som saknar e-postadress’ och sen klicka pa” Skriv ut” ikonen. (se bild)

Fonster Tonkilometermetoden Instillningar Férening Information om Winvag
rOR MENE B P BEBNSY HO

tenngslangd

Riresing ﬁ Fakturering via nitet ==

12:00:40 Fakturarna har skrivits til en & | Cr\Users\name\Desktop \Hemmaviagen.Nwg

7
iﬁ:v betalnir Sandning av fakturor Oppna en Internetblddrare och g8 till Winvags Kundsidor.
en 1:11 MNwg (Metfil)- filen Gverfares till "Fakturering via natet™ genom att filjia
il 3:11 anvismngarna pd sidarna.

ird 4:21
ird 4:44
iken 2:25
lken 2:35
&rd 3:32
acken 2.22
ird 1:12

ird 2:21 '

Wi winvag.com/kundsidor

Du kan forhandsgranska/sknva ut fakturor som skickas/inte skickas

S

Fakturor som saknar e-postadress
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5. Oppnaen Internetbldddare och gatill Winvags Kundsidor http://www.winvag.com/kundsidor Vélja
Fakturering via nétet och folja anvisningarna pa sidorna.
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Kapitel 9. TONKILOMETERMETODEN

Allmant

Med Winvag-programmet kan man for fastigheter géra en kalkyl av andelar som baserar sig pa
tonkilometer metoden. Berdkningen baserar sig pa Lantméteriverkets publikation ”Underlag for
berékning av andelstal enligt tonkilometermetoden”, LMV -rapport 1995:11.

Berakningen utfores forst med programmet varefter det maste godkénnas av lantméterimyndigheten.
Efter godkdnnandet kan man ta det ibruk i programmet.

Tonkilometermetoden | korthet

| tonkilometermetoden réknas fastighetens andel ut genom att multiplicera ibrukvarande trafikslag
med schablonvardet for strackan som man féardas langs vagen. De olika trafikslagen réknas samman
och pa sa st far man fastighetens hela andelstal.

Anvandatrafikslag och schablontal :

* Permanentbostad 1800 ton

o Fritidsbostad

« Lagt utnyttjande 300 ton

» Normalt utnyttjande 600 ton

* Intensivt utnyttjande 1000 — 1400 ton

« Utfart fran jordbruksbostad 1800 ton

* Internajordbrukstransporter

 Externajordbrukstransporter

» Skogstrafik

» Specid trafik

| vikttalen for &ker- och skogstrafiken inverkar bl.a. vagens geografiska position i olikatillvaxtzoner.
Programmet ger rétta riktvarden i punkten Tonkilometer metoden pa bladfliken for Forening pa
basen av de valda omradena.

Exempel:

Fastigheten &r ett lantbruk som finnsi Svealand. Pa garden finns mj6lboskap och dker sammanlagt pa
40 hektar. Den anvanda strackan till gardscentrum & 500 meter. Dartill hor till gérden 60 hektar skog
som finnsi anslutning till gérdscentrum. Av krarna finns 10 hektar utanfor gardscentrum pa avstand
av 800 meter. Trafiken sker i huvudsak |angs foreningens vag. Familjen har ocksa en fritidsbostad

som &r i stor anvandning under hela aret. Trafiken till bostaden 16per 1.200 meter 1angs foreningens
vag. Enligt tonkilometermetoden blir fastighetens andelar foljande:
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TONKILOMETERMETODEN

Tabell 9.1. Exempel

Trafiktyp St, ha| Anvand avstand | Schablonvérden| Prév. % Total
m
Utfart fran 1 500 1800 900
jordbruksb.
Interna 10 800 110 880
jordbruktstr.
Externa 40 500 125 2500
jordbrukstr.
Skogstrafik 60 800 125 1200
Fritidsbostad 1 1200 1000 1200
Summa 6680

Fastighetens hela tonkilometertal & 6680 tkm/ar. Berdkningen utfors for skilt for varje
fastighetsslag och réknas darefter samman. | debiteringsangden & den enskilda fastighetens
andel av totalkostnaderna samma som tonkilometermangdens forhdllande till foreningens totala
tonkilometerméngd.

Tonkilometermetoden | Winvag

Man raknar fastighetens andelar enligt tonkilometermetoden i Winvag pa féljande sitt:

Om du har inte véljat Produktionsomraden och Tillvaxtomraden for skogmark gor det forst i
foreningens grunduppgifter. (Se: Foreningens grunduppgifter - Forening )

Klicka p& knappen Fastigheter

]
",

pavanstra sidan varvid fastigheternavisasi en tradvy.
1. Klickapadvre balkens knapp I nfor mation om fastigheten
varvid ifrégavarande fonster 6ppnas.
2. Du kan flytta fran fastighet till fastighet genom att klicka pa (+) plustangenten

3. Granskapabladflikenfor Fastighet att Delagartyp passar for fastigheten. Observeraatt fastigheten
kan ha flere delégartyper.

4. Oppnabladfliken for Tonkilometer och klicka paikonen Nytt avstand

5. Vé@j den Trafik typ som du vill 1&ggatill.

Permanentbostad

« Anvand avstand: Anvand strackaav foreningens vag fran fastighetentill allmén vag eller till annan
forenings vég.

» Korrigering enl. prévning: Om fastighetens vaganvandning av ndgon orsak avviker fran
det normala, kan du ge en Korrigeringsprocent med vilken kalkylen omrdknas. Om
korrigeringsprocentens fortecken & minus (t.ex. -20%), korrigeras kalkylen nedét med 20% .

e Sektion: Valj sektion till vilken den avsedda trafiken hér.
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TONKILOMETERMETODEN

« Val av riktvardefor vikttal: Valj det alternativ som bést beskriver boendet pa fastigheten.

» Vikttaletsriktvarde: Visar de anvanda riktvéardena.

Fritidsbostad

Val av riktvardefor vikttal: Vélj det alternativ som bast beskriver anvandningen av fritidsbostaden.

Utfart fran jordbruksbostad

Har avses den trafik som géller boendet pa lantbruksfastigheten eller i allménhet & Enheter for
vaganvandning ett (1) ifall det inte bor flere familjer palagenheten.

Interna jordbrukstransporter:

Det har galler den trafiken som uppstér i lantbruksverksamheten och gar mellan gérdscentrum och
lantbrukets olika odlingsenheter.

Hastfastighet: Ifall det ar frdga om en fastighet med hastar anvands riktvardena for 8ker aven for
betesmarkerna.

Externa jordbrukstransporter (FGretagsutfart):

« Det har géler trafiken fran gdrdscentrum till allmdn vag som ocksa innehdller trafik for
varuanskaffningar och forsajningen av gardens produkter. | berakningen kan man anvandatreolika
metoder beroende pa lantbruksl dgenhetens storlek och produktion.

» Metod 1: Anvands for medelstora lantbruksfastigheter och for lantbruk vars mjolkboskap star i
relation till gardens akerareal.

+ Metod 2: Anvands for lantbruk dar antalet djur i mjolkproduktionen inte stér i relation till
akerarealen. | det ar trafiken till 8krarna avskiljd fran trafiken som galler mjélkproduktionen. V]
Enkel resa, om mjdlkbilen kér endast &t ena héllet (genomfartsvag) eller For tur och returresa,
ifall mjolkbilen &ervander samma vég tillbaka.

« Metod 3: Vid definitionen kan man ocksd anvanda konstantbelopp per fastighet och dartill

varden per hektar. Metoden passar for storafastigheter eller om trafiken uppstar frén storaoch sma
fastigheter.

Skogstrafik

« Beraknas normalt pa basen av antalet hektar och den anvanda strackan.

Annan

Om fastigheten har sk. speciatrafik, kruxa forst punkt Del&gartyp, Annan, vad? pa bladfliken for
Fastighet. Du kan dartill matain typen av speciatrafik i textfaltet for att beskriva den.

« Metod 1: Tonkilometrarna for trafiken raknas pa basen av det antal resor som fordonen gor.

» Metod 2: Ett fast schablonvérde anvands for trafikens tonkilometer.
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Kapitel 10. OVRIGA FUNKTIONER

Adressetiketter

Du kan skriva ut etiketter for alla adresser som matatsin i programmet.

Klicka Adressetiketter —knappen.
[ == |
Du kan sorteraadressernai den ordning du vill genom att klicka pa kolumnrubriken i adresstabellen

Vilj de adresser du vill skriva ut genom att klicka p& Valj alla —knappen eller enskilt genom att
med musen klicka pa de adresser du vill skriva ut

Bestam etiketternas storlek och placering enligt det etikettark som du &mnar anvénda

Gatill utskrift

Moteskallelse, narvarolista och réstlang

Nytt foreningsméte

finwig

i E Bl B

|N}-'ttfﬁreningsmﬁtel

Foreningens moten

Al
1ingen E

*Hemmav&gens vagfarening
“d2) 15 mars 2011 Hemmavagen |

=i Fareningsm ﬁte]

Sandning av mdteskallelser med Winvags
Postningstjanst

Med hjélp av Postningstjansten kan du |&tt och behéndigt sdnda foreningens méteskallelser. Tjansten
innehdller utskrift, kuvertering, porto och leverans av breven till postens férdelningscentral.

Du hittar tjansten i Winvég version 1.2.0.2 och higre. Du kan granska vilken version Winvég du har
genom att uppe i vagrata menyn valja” Information om Winvag” -> " Information om Winvag”.
For att kunna anvanda tjansten maste du ha ett ikraftvarande avtal for Uppgraderingstjanst.

1. Klicka p&ikonen for Postningstjansten.
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u Féreningsmate

Kialeloe til fareningsmite | Detagare |

Avzandarens kontaktinformation Sok avsandae
Befatining 'T'."ﬂ""

Fomamn .Ei-cng1 ﬁ
Eftemamn | Sighund

Adress ||-¢'11'11r,|'.-:_u;||:.n |

Postrwimmer / Ot -123“ al:r
Talafonrummer :
Epost :

2. | det fonster som Oppnas kan du vélja att dverfora kallelserna direkt till Matrisets server (Wnvags
kundsidor) for att vanta pa din bekraftelse (3 A) eller att spara dem pa din egen dator och sinda
i enskild fil (3B)

3. A Overforing direkt till servern

Om du véjer detta alternativ sdnder Winvég filen med kallelserna till servern. Efter en lyckad
sandning Gppnar din internetbladdrare inloggningssidan pa Winvags Kundsidor. Logga in. Efter
att du loggat in 6ppnas en sida dér du kan se priset for férsdndelsen och mottagarna. Du kan
forhandsgranska breven som pdf-filer. Bekréfta forsandel sen.

Ifall du har problem med sandningen frén Winvag till servern forsakra dig om att programmet for
brandv&ggen ger rétt att & Winvag att anvanda Internet. Eller se alternativ 3 B.

Eller

B Overforing av en postningsfil (.Psr) till Postningstjansten

Om du sparar postningsforsandelsen i en sarskild fil pa din dator ga da till Winvags Kundsidor
med en internetbladdrare. Loggain och vélj lanken for Postningstjansten. Pa den sida som 6ppnas
finns en punkt med vilken du kan éverféra postningsfilen fran din dator till Postningstjansten. Efter

Overféringen ser du férséndel sens pris och mottagarna. Du kan férhandsgranska breven som pdf-
filer. Bekrafta forsandel sen.

Brev till medlemmar

Du kan anvénda denhér funktionen t.ex. for att utforma och sénda moteskallelser eller for annan
medlemsinformation. Som mottagare plockar programmet de medlemmar for vilka det finns en krux
i punkten Foreningsinfo. Fore utskriften startar kan dokumentets mottagare sesi "trédet” till vanster.
Se ocksd Andring av Postningslista fore utskrift.

KlickaBrev till medlemmar —knappen

&

Avsandarens kontaktuppgifter:

Vélj avsandare for informationen bland foreningens personuppgifter genom att trycka pa " Soka
avsandare"
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eller skriv avsandarens kontaktuppgifter i de darfor avsedda rutorna. Om du véljer " Féreningens

medlemsinformation” printas féreningen som avsandare. Skriv datum (i formen: dd mm aaaa) och
rubrik for dokumentets innehdll.

Brev: Du kan fritt skrivainformationstexten
Utskrift: Forhandsgranska dokumentet innan du skriver ut det.

Andring av Postningslista foreutskrift: Du kan andramottagarnaav dokumentet i "tradet” pavanstra
sidan fore utskrift. Klicka pa knappen Forhandsgranska nar fonstret /Brev till delagare/ ar 6ppet. Hall
Ctrl-knappen nertryckt och klicka pé& det namn du vill ta bort eller séttatill till postningslistan.

Du kan bladdrai dinatidgare brev genom att klicka pa knappen Brev till medlemmar

)

pavanstra sidan och genom att vajai "tradet".
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Kapitel 11. RAPPORTER

Tonkilometerrapport

Né&r menyvalet Tonkilometer metoden - Tonkilometerrapport dppnasi fonstret kan du véljadedelar
som tas med i rapporten.

Debiteringslangd

| rapporten for Debiteringslangd skrivs maximalt ut fem sektioner bredvid varandra. Om det finns
flere sektioner skrivs de 6vriga ut pa foljande sidor.

Fakturor

Du kan skriva ut alla fakturor pa en gang eller valja utskrift per enskild fastighet. Om du véljer olika
fastigheter med en och samma &gare skrivs alla pd samma faktura.

Utskrift av de valda fakturorna
Vélj Debiteringslangd i tradvyn pa den vanstra sidan med tryckknappen
|5EK/
Foreningens debiteringsléangd. Vaj de fastigheter i "trddet” for vilka du vill skriva ut

debiteringslangd och faktura. Om du véljar flerafastigheter, hdll Ctrl-knappen nertryckt nér du véjar
fastigheter med mus. (se bild nedan):

Foreningens debiteringslangd

T HermmavEgens vEgfdrening
) 04.05.2007  12:35:02
=) 04.05.2007  12:26:34
--{3) 04.05.2007
& ] Storgfrd 1:12
] storgfrd 2121
Strandstuga 1:34
=] Skolabacken 2,22
=3 Fabriken 1:11
= Midlkyiken 2:25
= Midlkviken 2:35
[ Haskgsrd 4:21
2 HaskoSnd 4:44
i) Hemdahi 3:11
=) Bergen 1:55

Klicka pa knappen for Fér handsgr anskning, granska fakturorna och tryck Print.

Du kan ocksa skriva ut direkt utan att forhandsgranska genom att trycka pa Skriv ut... efter det du
valt de avsedda fastigheterna.

Utskrift av alla fakturor pa en gang

Klickai tradvyn pé den faktura du onskar skriva ut (bild nedan) och klicka darefter pa knappen for
Forhandsgranskning eller pa Skriv ut...
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Foreningens dehiteringzlangd

Hemmawaoens wagfdrening
{2 04.05.2007 12:35:02
= ) 04.05.2007 12:26:34
+-3) 04.05.2007

Faktura till flere &gare av samma fastighet

Om fastigheten har flere &gare kan man skriva ut en skild faktura till varje &gare i forhalande till
agodelen.

V] i fonstret Fastighetsfaktura Faktura séndestill Alla agare.

Obs! Agaren méste ha ett medlemsnummer.
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Kapitel 12. UTSKRIFTER

Forhandsgranska utskriften

Utskriftens Férhandsgranskning 6ppnas med knappen.

&

Med Forhandsgranskning kan du granska och korrigera utskriften innan den skrivs ut pa pappret och
pa sa sitt undvika onodiga utskrifter. Tryckknapparnai fonstret for Forhandsgranskning (bild nedan)
& p& engelska och betyder:

Print_... | ﬂe:-:tF'agel ey Page <o Cut Cloze |

Print: Skriv ut

Next Page: Foljande sida

Prev Page: Foregdende sida

Two Page: Tvasidor bredvid varandra
Zoom In: FOrstora

Zoom Out: Forminska

Close: Stang

Utskrift

Du kan borja utskriften antingen genom att trycka pa Print-knappen i Forhandsgranskning eller trycka
pa utskrift-ikonen i programmenyn.

Obs! Om det & en stor mangd fakturor som skall skrivas ut |6nar det sig att noggrant granska
utskrifternai For handsgr anskning sa att alla uppgifter &r riktiga. Se ocksa Rapporter -> Fakturor
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Kapitel 13. OVRIGA EGENSKAPER

Installningar

Né&r menyvalet Instdliningar 6ppnas i fonstret kan du &ndra bl.a. de vérden som anvands vid
berékningen enligt tonkilometermetoden.

Fonstrens placering

De olika funktionerna i programmet 6ppnas i egna fonster. Nér flere fonster & 6ppna samtidigt kan
det ge ett rorigt intryck ifall fonstren inte & grupperade.

Tips: Placera fonstren pa skarmen sdsom du finner bast genom att med muspilen tatag i fonstrets
6vre balk och dra det dit. Nar du anvander fonstret pa nytt kommer det att Gppnas pa samma plats
som férra gangen.

Tabeller

Du kan andra bredden pa kolumnerna i tabellerna (t.ex. Information om férening) genom att med
musen tatag i de lodréta linjerna mellan kolumnerna och géra dom bredare eller smalare. Pa samma
sétt kan du ta bort, dolja, oanvanda kolumner och ge merarum & 6vriga kolumner. Forandringarnai
tabellerna sparas for f6ljande anvandningssession.

Hermimavdgens vagiirening

Faiering Medlemmar ach styrelis |-.|f':'u.i :d:IIJ‘H'.‘I."_'IE Sebbone och andsla

Mediemmar och siyielse e

¥ alifin.. ¥ - :
Uppgtt | Medine |¥ | 'rjl.e | Fomamn |_EHernzmF orelag
| ardeerarde i - Z=nat Sjlurd
ﬂ Yice ordiorands 2 Ko O sterman

Tillagg och raderingar fran "tradet”

Du kan l&tt med den meny som 6ppnas med musens hdgerknapp goéra olika (t.ex.medlemmar,
fastigheter, fakturor, dgare, dokument osv.) tillégg och raderingar. De raderade uppgifternaflyttastill
Papperskkorgen darifran de ocksa kan aterforastill anvandning pa nytt.

Foreningens medlemmar

IE] Hermaragens wagfdrening

=
o Dahl Sigurd
% i Lagqg tll medlemn

153 1 X Avlagsna medlem
) Holffigerg O
153 Holmgist Elis

Papperskorgen

Uppgifter som tas bort i "tradet" flyttas forst till Papperskorgen. Papperskorgen dppnas med
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OVRIGA EGENSKAPER

of
G

-knappen. | det 6ppnade fonstret kan du aterfora nskade uppgifternatillbakatill anvandning.

Kopiering av uppgifter till klippbordet.

Du kan kopiera uppgifter, som du sparat i programmet, via klippbordet att anvandasi andra program.
Detta underléttar bl.a. uppgorandet av olika rapporter. Kopiering &r méjlig att géra fran foljande
mellanblad: Medlemmar och styrelse, Vagar, Fastigheter samt Sektioner och andelar.

1. Borjakopieringen genom att klicka p& Winvég-ikonen
uppe till vanster pa den fonster som innehaller data vad du vill kopiera.

2. Klickapa menyn som 6ppnar sig. Valj rader och kolmnuner att kopierastill klippbordet.
¥/, Winvag Professional 1.0 - Hemmavagens vagfGrening

Arkiv  Redigera Visa Tonkilometermetoden Instédllningar  Férening  Information om Winvig

i el BavER-0 |[H|EEI

Foreningens fastigheter m e RS
= Hemmawv&gens vagftrening

& |I| -3 Bergen 1:55 Palauta

E @ Fabriken 1:11 Siirrd
@ ||| =13 Hemdahl 3:11

i ||| -5 Hastglrd 4:21 v Nommallige

-5 Hastolrd 4:44

- Valj rader och kolurnner att kopieras till klippbordet
ELIF= MiAlileam 38

3. Vélj de uppgifter du vill kopiera genom att klicka pa tabellens rubrikbalk samt pa de rader du vill
kopiera.

4. Klicka anyo pa Winvag-ikonen och kopiera uppgifterna till klippbordet genom att klicka pa
menyvalet Kopia till klippbord...

Obs! Pamenyn for Winvag-ikonen kan du ocksa:

- Védjaatt alt kopierastill klippbordet -> Vélj alla

Tabort deval du gjort -> Ta bort valda

Foga till de uppgifter du valt daven uppgifter pd olika mellanblad sdsom fastighetsuppgifter och
sektionsuppgifter.
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Kapitel 14. BOKFORING

Allmant

Bokforingsfunktionen ingdr i programmets Pro-version.

Nar du startar bokforingen forsta gangen

1. Starta bokfarningen genom att klicka pa Bokféring
i
Fl
varvid ett fonster dppnas Stegvis ibruktagning av ny bokféring.

2. Ga steg for steg igenom bokforingens startdtgarder genom att iaktta anvisningar i fonstret. Efter
detta blir bokforingens menyknappar synliga pa menyraden.

Paborja inskrivningen av verifikaten genom att klicka pa Verifikat-knappen (bild) varvid fonstret
Verifikat Gppnas.

Bokningen av verifikat

Du kan valjamellan tva olikatyper: Grundverifikat och Kontoutdrag verifikat.

Grundverifikat

Som Grundverifikat kan man boka vilka poster som helst p&normalt sétt pd kontonas debet och kredit
sidor. Summans fértecken bestammer om man bokar den pa debet eller kreditsidan i bokféringen. En
positiv summa bokas pé debet och en negativ (minustecken fore SEK -summan) pa kredit.

Kontoutdrag verifikat

Kontoutdrag verifikat avser att underldtta bokningen av de verifikat som fas frén banken i form av
kontoutdrag. Vid bokningen fungerar alltid bankkontot som andra konto i punkten Bokfdringens
kontonr. Summans fortecken i SEK-faltet (plus/minus) bestdms utifrén om det ar inkomst eller utgift
pa bankkontot. Programmet gor sedan en bokning pé debet eller kredit.

Valet av det kontonummer som kommer i kontots nummerfét (" Kontots nr”) kan du underlétta
genom att dppna” Kontonummer” -hja pfonstret

|

] n

Satt kursorn pa " K ontots nr” -féltet och dubbelklicka pa det konto du vill hai ” Kontonummer” -
hjalpfonstret.
Sektion och projekt

Du kan styra en bokning till en sektion eller ett grundat projekt genom att pa bokningsraden vélja
respektive rullgardinsmeny.
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Moms

Aven om foreningen inte & mervérdesskatteskyldig (moms) &r det bra att boka inkdpsfakturornas
moms pa ett eget konto. Momssumman visas som en kostnad i resultatrakningen. Pa basen av
bokningarna pa kontot kan man gora upp en forteckning for de medlemmar i foreningen, vilka ar
mervéardesskatteskyldigaoch deras proportionellaandel av den mervardesskatt som féreningen betal at.
D& kan betald moms beaktas i den momsskyldiga medlemmens beskattning.

Verifikatlista

| bokningsfonstret for verifikat till vanster (Verifikatlista) kan man véja bokade verifikat for
behandling. Ordningsfoljden palistan kan dndras med

knappen dér Verifikatsortering som dppnasi en rullgardinsmeny.

Bokfdringens rapporter

Bokfdringens rapporter dppnas med knappen Rapporter.

V&l j dnskad rapport bland valmajligheternaupptill Period, Sektion, Projekt samt JAmfor el seperiod.
Sortering

Du kan andra ordningsféljden pa de verifikat som syns i fonstret genom att klicka pa knappen for

Sortering. Verifikaten sorterasi den ordning som synsi tabellen for fonstret.

Ex.: Om du valt datum som férsta och kontonummer som andra kommer verifikaten att visas enligt
datum frén den lagsta till den hogsta. Om det pa samma datum finns flere verifikat visas de i
nummerfdljd osv.

Andra ordningsfoljden:

1. Hall nere Ctrl-knappen och klickai tabellen pa den kolumn som du vill &ndra varvid siffran syns
i fatet for Kolumn nr

2. Véj med musen genom att klicka pa den benamning du vill hatill kolumnen for det numret.

3. Tryck paknappen for Godkann

Andring av kontoplanen

Med programmet foljer en BAS-kontoplan som anpassats for vagforeningar. Anvéndaren kan
ytterligare anpassa kontopl anen.

Oppna Redigering av kontoplan under knappen K ontoplan

LS

p& menyraden.

Du kan lagga till eler ta bort kontogrupper, konton, mellansummor i bokforingsrapporterna och ge
dem nya namn med hjép av de fonster som 6ppnas med musens hdgerknapp.
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BOKFORING

Val av den redovisningsperiod som
behandlas

V&lj den bokfdringsperiod for behandling som du tidigare skapat

1. Genom att klicka pa knappen Bokfdringsperiod

pé balken pa vanstra sidan och genom att vélja den period du 6nskar fran "tradet" eller

2. genom att klicka paden lillapilen till htger pa knappen Ny bokféringsperiod i balken upptill och
dér valja redovisningsperiod fran listan (se bild nedan)

|- F 8 =EE

BokFaringsperiod

My Bokf&ringsperiod
Z2007-01-01 - 2007-12-31

2006-01-01 - 2006-12-31

2005-01-01 - 2005-12-31

Forande av fakturor till bokféringen

Fakturor som gjorts med programmet kan foras automatiskt till bokféringen.

| fonstret Vagenhetsfaktur or nas kontoforing bestammer man kontona pa vilka fakturornas summor
bokfdres.

1. VAj forst bokforingsperiod till vilken du vill fora fakturorna (se: Val av den redovisningsperiod
som behandlas)

2.Vl i "tradet" den fakturadu vill att skall foras (se: Fastighetsfaktura)

3. Klickatill hoger pa knappen

|

for fonstret Vagenhetsfaktur a pa évre balken
4. Godkann forningen i det fonster som Gppnas genom att klicka pa Godkann

5. Programmet gor ett verifikat for en Vagenhetsfaktura som synsi verifikatlistan nar du klickar pa
Verifikat-knappen.

=]
Uppfdljning av betalningarna

Du kan pricka av betalda fakturor och géra paminnelsefakturor for de gula mapparnai "trédet" under
den ifrégavarande fakturan (se bild nedan).
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: *Hemmavagens vagfarening
-1-) 07.05.2007 12:00:40
=) 2007-05-07
-
{2 Storg8rd 1:12

F= Crmem R 0

Jamfor betalningarnai bankens kontoutdrag och kruxa av de betal da fakturorna.

Obs! Om du anvander bokforingen for Winvag pricka for erhdlina betalningar pa bokforingens
kontoutdragsverifikat.
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Kapitel 15. UNDERHALLSPLAN

Allmant om avsnittet for underhallsplanering

Med hjalp av programavsnittet for underhall kan du planera, budgetera och félja upp underhallet av
vagen eller av andrafunktioner. Kostnadernafor de planlagdaatgardernainfogas direkt i ifrégavarande
ars budget. Fran bokforingen kan du flytta forverkligade kostnader for underhdllsavsnittets
kostnadsuppféljning.

Med hjélp av sorteringen langst nere i tradmenyn till vanster gér det att sortera tgarderna i olika
ordningsfdljd.

Det gér att skriva ut svél planlagda som forverkligade kostnads- och dtgérdsrapporter.

Oppnande av avsnittet for Underhallsplan

Klickap&ikoneni lodréta menyn till vanster (ikonbild)

Installningar

Klicka med musens vansterknapp pa” Installningar for under hall”

Kruxafér punkten” Enhetsprissystem anvands’ om du vill att de planerade kostnaderna skall matas
in under punkten " Enhetspris’ med bestamda pris och pa basen av uppskattad mangd. Om den
avsedda punkten inte & forbockad 1&mnas méangden bort for kostnadsdelen

Véalj om du vill folja de forverkligade kostnaderna med hjélp av bokféringen eller om de noteras for
hand direkt via kostnadsuppféljningen.

Enhetspriser
Enhetsprisernavisas om du i instéliningarnavalt ” Enhetsprissystem anvands”.

]

Vansterklicka med musen pa” Enhetspriser”.

| den tabell som éppnas kan du namnge olika kostnadsdelar och ge dem enhetspriser. Dettaunderl&ttar
i fortsattningen inmatningen av kostnaderna for tgarderna.

Foremal for underhall och dess utékning

Foremd for underhdll kan vara en vag eller del av en vag som hor till hela sektionen, en bro, en
byggnad eller motsvarande. Foremalet kan laggastill till en viss sektion eller till helaforeningen.

Foremalet lagges till genom att klicka pa den 6nskade sektionen eller pa foreningens namn med
musens hogerknapp och véja” Lagg till foremal for underhall”. | den tabell som Gppnas ger du ett
kannetecken och namn. K annetecken anvands senare i rapporteringen. Du kan laggatill flere foremal
pa samma gang.
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UNDERHALLSPLAN

Atgard for underhall och tillagg av deras
kostnader till underhallsprojektet

Klicka med musens hogerknapp i tradmenyn pad underhdllsforemdlet och valj "Lé&gg
till underh@lisplan for foremal”. | det Underhdlisplan-fonster som Oppnas anger du
underhdllsdtgarderna for foremalet.

Datum: Du kan anvénda dagen for uppgorande av planen..

Bedutslage: Skedet for underhdllsforemalets atgérder.

Atgérdsklass: Du méste vélja om det & fréga om &rsunderhdll eller grundforbéttring.

Atgéard: Ge namn &t &garden

Forverkligandedr: Aret da &tgarderna planeras bli utférda och till vilket kostnaderna héanfores.

Enhetspriser / Mangd (Valet i instéllningar " Enhetsprissystem anvands’: Du kan mata in for
hand eller vélja Enhetspriser fran en forteckning.

K ostnader: Om enhetsprissystemet inte anvands ger du &tgérdens total kostnad.

Kontots nummer: Kostnad for motsvarande konto i bokféringen. Konto kan véjasi Kontonummer-
forteckningen. Pabasen av kontonumret styrs kostnaden till budgeten och motsvarade for de kostnader
som bokfors till uppfoljningen av underhallet.

Tva& redovisningsperioder under ett kalenderdr: Om fdreningens redovisningsperiod inte
sammanfaller med kalenderdret kan du fordela kostnaderna procentuellt pd de olika
redovisningsperioderna..

Beskrivning av atgarder: Du kan fritt beskriva atgarderna noggrannare.

Atgérdstabell: | tabellen visas de tillagda underhélisitgéarderna. | tabellen kan du vélja &tgéarder for
justering. | fonstret som 6ppnas med Info-knappen (bild bifogas) kan du vélja vilka kolumner som
visasi tabellen.

Rapporterna

Valfonstret for rapporterna dppnas genom att klicka pa Forening- eller Sektion- mapparnai tradmenyn
till vanster.

V| tidsperioden for rapporten och 6vriga utskriftsoptioner i rullgardinsmenyn. OBS! Du kan i
rullgardinsmenyn vélja allaeller tabort alaval med musens hégerknapp.

| fonstrets tabelldel kan du se de foremd som ingdr i valen. Du kan sortera tabellen genom att klicka
pa rubrikbalken.




UNDERHALLSPLAN

V| den rapport du 6nskar och 6ppna utskriftens férhandsgranskning.
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Kapitel 16. MOMSRAPPORT

Med programmet kan man skriva ut en momsrapport till en foreningsmediem for hans egen
skattedeklaration. Den moms som féreningen betalat delas per sektion i forhallande till fastigheterna
och dgarna. Momsen kan fas direkt (ALT. automatiskt) fran bokfdringen eller s kan den matas in
manuellt i programmet.

Om foreningen har flera dn en sektion méaste man vid bokningen ocksd véljaden sektion till noteringen
hanfor sig.

Oppna momsrapportfénstret pd menyraden med knappen.
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