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Inloggning

Nar anvandaren ska logga in till systemet kommer foljande bild att visas, Figur 1. Anvandaren klickar
da pa pilen ovanfor logga in knappen for att vélja identifikationsalternativ, se Figur 2.

Valkommen till Provisums nya e-tjanst!
Har arbetar du som staliféretradare med dina uppdrag.

Valj en inloggningsmetod nedan.

Valj ID-metod v ]

Logga in

pro[i4isum
Y%RESURSEN

Figur 1: Inloggningsvy

| Vaij ID-metod v

Valj ID-metod

: )
BankiD
| FrejaelD

Figur 2: Inloggningsalternativ
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Efter att ni valt inloggningsalternativ klickar ni pa logga in och foljer ni instruktionerna pa skarmen
for att logga in.

Introduktion

Kom i gdng med din redovisning

Om du sedan tidigare har redovisat i Valter kommer dina I6pande inkomster och utgifter att finnas
dar

For det fall du ar helt ny sa kommer du férsta gangen du loggar in fa ange hur du vill fa notifieringar
om nya meddelande/hindelser i e-tjansten. Darefter kommer du hanvisas till huvudmannens
kontaktuppgifter dar du kan ange om huvudmannen kan signera digitalt samt uppdatera
huvudmannens kontaktuppgifter samt kontaktuppgifter till huvudmannens eventuella
kontaktpersoner. Obs att om du anger att huvudmannen kan samtycka digitalt sd kommer de
ansokningsdrenden som du skickar till dverformyndaren forst att passera huvudmannen for dennes
samtycke. Du kan nar som helst dndra denna uppgift och eventuella ansékningar som du signerat
aker da in till overférmyndaren for handlaggning.

Nar du fyllt i dessa saker vill du antagligen starta din redovisning. Du markerar da fliken rakningar till
vanster.

N&r du kommer in pa den sidan ser det ut sa har, se Figur 3

e 20220101 2022.05.25+
sommansmng a0 socoqsre | SR Ty

0,00k

0,00k
0,00k
0,00k
0,00k

Historik

v Kommentar Datum . Belopp Saldo Andra

Inga traffar hittades

Figur 3: Férsta gdngen pad rdkningar

Det forsta du behover gora da ar att klicka pa fliken sammanstallning for att mata in vilket konto som
ar det disponibla kontot. Anledningen till detta ar for att de I6pande inkomsterna och utgifterna ska
avraknas mot detta konto och alltid generera dig det korrekta saldot pa kontot fér att du ska kunna
gora I6pande avstamningar.
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Slutrédkning & Redogérelse 2022-01-01 - 2022-09-28 ~

Lépande redovisning =210 LS IGEE Bilagor  Redogérelse
Hamtaingdende virde | Lagg till tillgdng/skuld

Lagg till tillgang/skuld

-- Valj typ av tillgang/skuld --

|

Disponibelt konto
Sparkonto ‘
Huvudmannens egna konto

Ica/Coop kort som hanteras av annan/personal

Ider Inkomster Utgifter
Handkassa boende

Fonder
Aktier
ISK konto

ISK fonder Kontonr
| Fastighet

Kapitalférsakring Inga tréffar hit

Pensionssparande

Ovrig placering aktier/vardepapper/fonder
Kortkredit

Blancolan

Bostadslan

Figur 4: Val av konto

Du avgor sjalv nar du registrerar 6vriga tillgangar och skulder som huvudmannen har men detta gors

i samma meny som ovan. Det ar bara det disponibla kontot som &r tvingande for att paborja de
|6pande registreringarna.

Startsida

Nar inloggningen ar klar visas startsidan. Pa denna vy kan en till vanster under nyheter lasa

information for 6verférmyndaren som ar viktig for dig som stéllforetradaren att veta. Pa hoger sida

under meddelanden visas alla olasta meddelanden som du har att hantera.

= Nyheter Meddelanden PRy —
a
e
E 2017-02-01 Meddelande till gode minnen 20220901 Tintrs Hormyndershap Barpart Sigraring kb e
130530183 et meadelande i de 52380retr S s0m amnder o = 20000 ° w
whnsten
a ® 2022-08-5 Sigracng bk ° Anadhan om uttagatifisting
» ppaerg bm o
a [ Spmoreg
- ro0830 Somermrain o
. )
o
Sonengiaive
Sppen
o
SA
Araihan om wtagetistin
b ey

Figur 5: Startsida



< VASTERAS

Y- |
N ’; E E A'[wandarmanual Provisum e- 19 OKTOBER 2022
- & tjanst 5(23)

Till vanster pa startsidan visas menyerna, om du haller musen 6ver den vanstra ramen expanderar
menyerna och en forklarande text blir synlig bredvid varje symbol, i Figur 6 visas alla alternativ som
finns i menyfaltet. Alternativen huvudman, rakningar, drenden och dagbok kommer bara att synas
efter att en huvudman éar vald.

pro[/4isum
M, st ‘,

Huvudman Q Synpunkter

Anvandarinstruktioner

Rakningar
Arenden ¢ Instaliningar
E Dagbok [-) Logga ut

Figur 6: Menysymboler

Till héger pa startsidan finns en sammanstallning av alla drenden som finns. Innan en huvudman ar
vald visas alla drenden for alla huvudman som stallféretradaren ansvarar for. Nar sedan en
huvudman har valts kommer enbart drenden relaterade till denna huvudman att visas.

Valja huvudman

For att valja den huvudman som du ska redovisa for med sa valjer du ifrdn menyn i mitten éverst pa
skdarmen genom att klicka pa pilen bredvid texten valj huvudman. Da kommer en lista pa alla
huvudman som du ar férordnad stéllforetradare for.

Vill du sedan byta och jobba med en annan huvudman klickar du ater pa menyn hogst upp pa
skdarmen dar du for nérvarande ser den huvudman du har aktiv. Klicka pa pilen bredvid den aktiva
huvudmannen for att fa fram alla huvudman for att vélja en ny huvudman att jobba med.
Huvudmannen ar sorterade i bokstavsordning.

Gemensam forvaltning

Om du har ett forordnande som stéllforetradare at en huvudman déar du tillsammans med nagon
annan har gemensam forvaltning sa kommer du inte kunna skicka in handlingar eller rakningar till
overformyndaren utan att den andra parten signerar. (undantaget ansdkan om tillfdllig god man och
begdran om entledigande)
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Nar du signerat en handling eller rakning sa kommer den andra parten informeras om att en ska
signera handlingen. Gors inte detta inom konfigurerad tid sa kommer en paminnelse att skickas ut
och du meddelas om detta utskick.

For rakningar kan du avbryta begaran om signering om ni stallféretradare av nagon anledning
bestammer er for detta

9 Recogareisn 2022.09-06 - 2022-09-1

[ oo [ RIS .. . | i |

-

£ Kommentar Oatum.

Installningar — Stallforetradare

Forsta gangen en ny huvudman loggar in behdver kontaktuppgifter och preferenser kring
notifikationer stéllas in, se Figur 7. Har kan du ocksa halla dina kontaktuppgifter uppdaterade.

M
f

Personliga Instaliningar

E-post
Harald.huvudman@provisum.se

Mobilnummer

0701234567

Notifiera mig via E-post: @D SMS: @D

Figur 7: Instdllningar stéllféretrédare

Installningar — Huvudman

Det ar inte tvingande att fylla i kontaktuppgifter for huvudmannen. Dock ar det kritiskt att denna ar
ifylld korrekt om huvudmannen ska kunna granska och signera drenden och handlingar digitalt via e-
tjansten. Om sa ar fallet behover korrekt mejladress eller telefonnummer vara sparat samt dven
onskad metod for notifieringar till huvudmannen, se Figur 8. Att detta fylls i under menyn:
huvudman i den vanstra menyraden, se Figur 6.



< VASTERAS

’l’
N ’i RESU RSE N ﬁgxitndarmanual Provisum e- 19 OKTOBER 2022
- ) 7(23)

Huvudmannens startsida Man

Huvudmannens kontaktuppgifter

Folkbokforingsadress Sérskild postadress
Huvudmansgatan -
91144 Huvudmansstaden

E-post

Mobilnummer

mumn:m

@ Huvudmannen kan signera digitalt

Huvudmannen ska notifieras via:

E-post: SMS:

Tilifalligt boende

Kontaktperson 1

Namn Kaj Pluto

Telefon +81-234567

Kontaktperson 2

Namn

Telefon

Figur 8: Huvudmannens kontaktuppgifter

Om huvudmannen kan samtycka digitalt kommer drenden dar du anséker om éverférmyndarens
samtycke forst ga till huvudmannen fér samtycke. Detta géller inte ansékan om tillfallig god mannen
eller begéran om entledigande. Huvudmannen kommer notifieras genom att hen far en e-post eller
sms med en lank till sidan dar hen kan samtycka. Skulle hen tappa bort lanken sa far dven du en
kopia pa denna som du finner i darendet.

Om du har gjort en ansdkan déar du inser att huvudmannen inte kan samtycka digitalt kan du bocka
ur rutan for om huvudmannen kan signera digitalt. Ansékan kommer da skickas in till
overférmyndaren utan huvudmannens samtycke och ndmnden far begéra in samtycket pa annat
satt.

Huvudmannen behover aldrig sjalv logga in i e-tjansten utan kommer alltid na sina darenden via en
lak till sin sida.

Arenden

For att hantera drenden klickar du pa arendeknappen i menyn till vanster efter att ha valt den
huvudman som ett drende ska paborjas for. Du klickar sedan pa “skapa nytt drende” och véljer ratt
drendetyp i menyn, se Figur 9.
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Arenden Nytt Arende

Nytt drende
Nytt drende
@ Pabérjat drende 2022-09-02

ndetyp
n om samtycke till arvskifte

o
-
An: n om samtycke fastighetsférsaljning/bostadsrattsdverlatelse

Ansokan om tillfallig god man
[ Paborjat drende Allmént drende till dverférmyndarnamnden

Begaran om entledigande
Ansbkan om uttagstillstand

Figur 9: Skapa nytt drende

Nar ratt drendetyp har valts fylls relevant information in och eventuell bilaga bifogas genom att valja
en fil fran datorn samt trycka pa knappen bifoga fil, se Figur 10. Efter att all information fyllts i samt
eventuell fil har bifogats klickar du pa ”skicka in/signera” for att signera handlingen och skicka in den
till handlaggaren.

Nytt Arende 2022-09-02 m
Ansdkan om tillféllig god man b/

Har kan du som god man ans6ka om tillfallig god man. Detta kan behdvas i situationer dar du inte kan féretrada bade dig sjélv och huvudmannen, t.ex. dddsbon dar ni bada ar delagare.

Skal for ansokan

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB

Beskrivning

Rensa Skickain/ Signera

Figur 10: Registrera drende

Du kommer pa huvudmannens sida for drenden alltid kunna se de aktuella drendena for
huvudmannen och vilken status dessa har hos éverférmyndaren.
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Arenden

Skapa nytt drende
Arenden

Begaran om entledigande
Begaran om entledigande
Arende avslutat

Fastighetsforsaljning
Komplettering
Kontrollera formalia

Forordnande av god man 11:1-3
Ansokan om tillfallig god man
Kontrollera formalia

Allmént drende
Allmant arende till dverformyndarnamnden
Beslut

Bevaka ratt i dédsbo
Ansokan om samtycke till arvskifte

Handliggning

Fastighetsforsaljning
Ansdkan om samtycke fastighetsférsaljning/bostadsrattsdverlatelse
Kontrollera formalia

Uttagstillstand
Ansdkan om uttagstillstand

Handliggning

Pa huvudmannens startsida kan du ocksa se avslutade drenden
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Huvudmannens startsida

Huvudmannens kontaktuppagifter

Folkbokféringsadress

E-post

Mobilnummer = 0761382154

» ) Huvudmannen kan signera digitalt

Huvudmannen ska notifieras via:
E-post: sms: @

@ ) Tilfalligt boende

Kontaktperson1

Namn

Telefon

Kontaktperson 2

Namn

Telefon

Avslutade drenden
« Begaran om entledigande

Komplettera pagdaende drende

Sérskild postadress

Vik

Du kan nadr som helst komplettera ett drende som &r 6ppet hos éverformyndaren genom att klicka

pa knappen Komplettera i drenden

Viking test Testsson - 200709223879 =

-+2a

Det kan ocksa vara sa att 6verféormyndaren ber dig komma in med en komplettering, da anvander du
samma knapp.

For vissa fall ombeds du lamna in yttrande 6ver handlingar. Du kan da se de handlingar som ar
aktuella i drendet och klicka pa knappen yttrande.

10
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Arendenas uppbyggnad

Néar du markerar ett arende kommer du att se alla handlingar som hor till det har drendet, bade de

som du skickat in till ndmnden och de som namnden har skickat till dig. Oldasta handlingar ser ut som
ett kuvert och néar du tagit del av handlingen sa finns symbolen for ett 6ppnat kuvert i drendet.

Begdran om entledigande
For kdnnedom

Registrera yttrande
&% For kannedom
Begaran om yttrande

Begaran om entledigande

Om du klickar pa en rad 6ppnas handlingen upp till héger.

Dagbok och koérjournal

Dagboken har som huvudsyfte att underlatta jobbet for dig som stallféretradarna genom att [6pande
kunna lagga in aktiviteter som genomfors inom ramen for uppdraget. Efter att huvudman har valts
kan du registrera dagbokshandelser. Forst ska korrekt redogorelse véljas for att kunna registrera
dagbokshdndelse, se Figur 11. Efter redogorelsen har valts kan dagbokhandelser registreras genom
att valja alternativ i listan, se Figur 12. Efter ifylld dagboksinlagg registreras inlagget genom att klicka
pa knappen “registrera”. Det ar ocksa i dagboken som du for kérjournal. Uppgifterna som du lamnar
har kommer sammanstallas till redogérelsen nar du [lamnar in din rakning till dverformyndaren.
Observera att dagbok bara ar tillgdnglig om du ska lamna redogérelse.

11
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Dagbok

Valj en redogorelse for att borja fora dagbok ~

Redogorelse 2022-01-01- 2022-12-31

Figur 11: Vilja redogérelse

Dagbok

Redogorelse 2022-01-01 - 2022-12-31 ~

Dagbok

+ Skapa Inldgg

Valj aktivitet v

Besok hos huvudman

Mote gallande huvudman
Endast korjournal
Telefonsamtal med annan
Telefonsamtal med huvudman

Figur 12: Alternativ dagboksaktiviteter
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Redogorelse 2022-01-01 - 2022-12-31 ~

Dagbok

+ Skapa Inldgg

Méte gdllande huvudman

|

AAAA-MM-DD ®
Antal km

Stracka

Figur 13: Registrera dagboksinldgg

Alla registrerade dagboksinldgg listas under historik. Historiken ar sokbar samt redigerbar. For att
soka skriver du in texten du vill soka pa i sokfaltet och klickar pa sok. Vill du editera eller ta bort ett
redan registrerat dagboksinlagg kan detta goras i historiklistan genom att antingen trycka pa
symbolen med en penna eller en soptunna se Figur 14.

Historik

Datum Aktivitet Km Strécka Andamal Andra

2022-08-09 Besék hos huvudman 35 Test fram och tillbaka - ’u

Figur 14: Historik dagbok

Rakningar

Under rakningar sker den I6pande redovisning for huvudmannens inkomster och utgifter. Det ar
under rakningar som huvudmannens alla konton med olika former av tillgdngar ska registreras och
under rakningar hanteras de l6pande rakningarna. Det ar dven under rdakningar som en kan granska
och ldamna in de arliga redovisningarna till overformyndaren. | verktyget kommer all kommunikation
att kunna ske. Detta innebar att all kommunikation med handlaggaren kan ske i verktyget och
handlaggaren kan saledes skicka kommentarer eller kompletteringar direkt i Provisum e-tjanst.

Forsta gangen du loggar in pa en ny huvudman

Forsta gangen du loggar in och har en ny huvudman saknas information om huvudmannen for att
det ska ga att paborja bokforingen. Detta varnas det for nar du gar in pa rakningar fram tills dess att
ett disponibelt konto har skapats se Figur 15.

13
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Rakningar Villgot Teshuvudmannen - 19650603-0567 ~ < 8

Arsrikning & Redogorelse 2022-09-29 - 2022-12-31 -

apanderacsning [ OMNNIROURRRRRIPORPIO ;.. | s |

Foratt brja fora 16pande rikning behver du ange ett disponibelt konto. Du kan géra detta under sammanstéliningen

Differens 0,00k

0,00ks
0.00kr

0,00ke
0.00ks

Historik
ok

v Kommentar Datum . Belopp saldo Andra

Inga tréffar hittades.

Figur 15: Rdkningar utan disponibelt konto

Att skapa konton
Huvudmannens ekonomiska grundférutsattningar registreras under fliken Sammanstallning. Har
redovisas foljande grundinformation om huvudmannens ekonomi:

e Konton som forvaltas av stallféretradaren

e Konton som forvaltas av ndgon annan

e Huvudmannens fastigheter och vardepapper
e Huvudmannens skulder

Du kan under sammanstéllning dven se en sammanstallning av inkomster och utgifter for den
innevarande perioden, se Figur 16.

Rakningar Villgot Teshuvudmannen - 19650603-0567 ~

Arsrakning & Redogérelse 2022-09-29 - 2022-12-31~

Lépande redovisning | = tLo =0 Bilagor  Redogérelse  [astUEEFICLEIC] m
Hamtaingdende virde | Lagg till tillgang/skuld

Konton - férvaltas av stf Konton - férvaltas av annan Fastighet och vardepapper Skulder Inkomster Utgifter

Tillgdngstyp Bank Kontonr Ing. virde

Inga traffar hittades

Figur 16: Kontosammanstdllning

Lagga upp ett disponibelt konto och andra tillgangar och skulder

For att lagga till ett disponibelt konto véljer du att klicka pa knappen ”lagg till tillgang/skuld” och
valjer disponibelt konto i rullisten som da kommer fram, se Figur 4. Nar du har valt att registrera ett
disponibelt konto kommer du att fa féljande vy att fylla i, se Figur 17. | denna vy skriver du in all
relevant information for huvudmannens disponibla konto. Har ges dven mgjlighet att bifoga fil som
exempelvis ett utdrag fran banken. Om en fil bifogas ar det obligatoriskt att skriva en beskrivande
text till filen samt klicka pa knappen bifoga fil. Nar alla uppgifter ar ifyllda samt eventuella filer ar
bifogade sa registrerar du allt i systemet genom att klicka pa knappen “registrera”. Nu har ett
disponibelt konto registrerats fér den valda huvudmannen och det ar mojligt att borja fora l6pande
rakenskaper.
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Vi har i systemet forsokt underlatta sa mycket som mojligt hur konton ska placeras i
sammanstallningen sa du behover bara ange vilken tillgdng du ska registrera sa hamnar den pa
korrekt plats i flikarna.

Arsrakning & Redogdrelse 2022-09-29 - 2022-12-31 ~

Lépande redovisning | =il -| Bilagor Redogérelse [isluEUEEFCLEE m
Hamtaingdende varde | Lagg till tillgang/skuld

Lagag till tillgang/skuld

Disponibelt konto \ 4

Bank
Kontonummer
Ingaende varde kr
Utgaendevarde O kr

Kommentar

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Angra | i

Figur 17: Registrera ett disponibelt konto

For handkassa pa boende kommer vyn se ut sa har. Ange forslagsvis boendets namn som bank och
en 1: a som kontonummer.

15
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Arsrékning & Redogorelse 2022-01-22 - 2022-12-31~

Lépande redovisning |-l - e -1 Bilagor Redogérelse [RALEUEERICLEE m

Lagg till tillgang/skuld

Handkassa boende v

Bank

Kontonummer

Ingdende varde kr
Utgaende varde kr

Det har kontot har dverformyndarsparr
Kommentar

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning
4 ' J

——— S

Hamta ingdende varde

Om Huvudmannen inte ar ny utan det bara nytt rdkenskapsar kan du hamta information om
huvudmannen fran féregaende period for att slippa skriva in allt pa nytt igen vid starten av varje ar.
Detta gors genom att klicka pa knappen "Hamta ingdende varde”, se Figur 17. Nar du klickar pa den
knappen hamtas alla tillgangar fran den tidigare rakningen forteckning/arsrakning och laggs in som
tillgangar med det utgaende vardet fran foregaende period som det ingdende vardet for den nya
perioden. Du kan dven hdamta vardet fran en férteckning nar du paborjar de I6pande rakenskaperna.

Lopande redovisning
Under I6pande redovisning skots den I6pande redovisningen av de ekonomiska géromalen for
huvudmannen. Har kan du registrera foéljande transaktionstyper:

e Registrera utgift
e Registrera inkomst
e Registrera overforing
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Registrera utgift

Under denna flik registreras att former av utgifter férknippade med huvudmannens ekonomi. De
mojliga valen av utgiftstyper ar lasta for dig och styrs av 6verformyndaren. Nar en utgift ska
registreras klickar du forst pa rullmenyn som heter ”Valj typ av transaktion”. Dar valjer du vilken typ
av utgift du vill registrera. Efter att typen av utgift &r vald marker du pa ”Valj konto” vilket konto som
ska belastas av utgiften samt fyller i filten som finns att fylla i. Aven har kan du bifoga en fil men det
ar inte obligatoriskt.

Rakningar

Arsrakning & Redogdrelse 2022-09-29 - 2022-12-31 ~

FeEn LSRN Sammanstdlining  Bilagor  Redogorelse Férhandsgranska m
Registera utgift | Registrerainkomst | Registrera 6verforing

Registrera utgift

-- Valj typ av transaktion -- -
-- Valj konto -- v
Tidigare belopp v [E:Ellele]e] kr

43aa-mm-dd =)

Kommentar

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Angra | il

Rensa Registrera

Registrera inkomst

Under denna flik registreras alla inkomster som huvudmannen har. De majliga valen av inkomsttyper
ar lasta for stallforetradaren och styrs av dverformyndaren. Nar en inkomst ska registreras klickar du
forst pa rullmenyn som heter "Valj typ av transaktion”. Dar valjer du vilken typ av inkomst som ska
registreras. Efter att typen av inkomst &r vald markerar du pa ”Valj konto” vilket konto som
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inkomsten ska registreras pd samt fyller i filten som finns att fylla i. Aven har kan du bifoga en fil
men det ar inte obligatoriskt, se Figur 18.

Rakningar Villg

Arsrakning & Redogérelse 2022-09-29 - 2022-12-31~

L LR sammanstélining  Bilagor  Redogérelse  SIGEUCERELELC m
Registera utgift Registrera 6verforing

Registrera inkomst

-- Valj typ av transaktion -- v

-- Valj konto --

Tidigare belopp v [:Ellele]s] kr

4333-mm-dd [

‘

Kommentar

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Figur 18: Registrera inkomst

Registrera overforing

Under denna flik kan du registrera 6verféringar mellan huvudmannens olika konton, disponibelt
konto och sparkonto. For att gora detta véljer du forst fran vilket konto pengarna ska dras ifran och
sedan till vilket konto pengarna ska 6verféras till, se Figur 19. Som pa 6vriga delar av I6pande rékning
kan en dven hér skriva kommentarer och bifoga filer.

Egentligen behover en stallforetradare inte registrera 6verforingar som sker mellan konton som
ligger inom stallforetradarens redovisningsskyldighet men denna funktion finns fér att kunna halla
saldona pa det disponibla kontot och sparkontot aktuella. En 6verféring ar redovisningsmassigt
varken en inkomst eller utgift.
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Arsrakning & Redogérelse 2022-09-29 - 2022-12-31 ~

LU EECELNE Y sammanstélining Bilagor  Redogérelse  [ElUEREEICUEE] m
Registera utgift | Registrerainkomst | Registrera 6verféring

Registrera dverforing

-- Valj konto att ta pengar fran --

||

-- Valj mottagande konto --

Tidigare belopp v [R:Ellele)s] kr

4333-mm-dd =]
Kommentar

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Rensa Registrera

Figur 19: Registrera 6verféring

Forhandsgranska och ldmna in arsredovisning

Nér redovisningsperioden ar slut och det ar dags att granska och lamna i sin arsrakning gérs detta pa
startsidan for rakningar. Du behover borja med att ga igenom sammanstallningen. For tillgangar
utdver sparkonto och disponibelt konto dvs sadana tillgangar som inte ligger under forsta fliken sa
behover du som stéllforetradare registrera det utgaende vardet for ex fonder, fastigheter,
huvudmannens eget konto och liknande. Saldot pa dessa uppdateras inte automatiskt.

Om du vill se din sammanstallning i formatet som en arsrakning pa pappershandling kan du klicka pa
knappen “férhandsgranska”, se gron pil i Figur 20, for att fa fram en forhandsgranskning av det
material som kommer att skickas in till overférmyndaren. Nar det ar dags att ldmna in rdkningen
klickar stallforetradaren pa ”lamna in”, se bla pil i Figur 20, nar allt &r klart sa skickas rakningen in till
overféormyndaren foér granskning.

Exportera till Excel

Vill en fa ut alla sin poster fran den I6pande rakningen till Excel for att kunna editera pa annat satt an
inom e-tjansten ex om huvudmannen flyttar till en annan kommun sa rakning ska ges in dar sa kan
du fa det genom att klicka pa knappen “exportera”, se bla pil Figur 20.

19



J

Y, srens
y S . ) VASTERAS
YZ RESURSEN o= ssonoms o
L

20(23)

LN SRR Sammanstélining  Bilagor  Redogdrelse érhandsgranska m
Registera utgift | Registrerainkomst | Registrera dverféring f f .

Figur 20: Exportera I6pande rékning

Bilagor

For att fa en 6verblick 6ver bilagor som bifogats klickar du pa fliken bilagor. | denna flik hittar du som
stallféretradare en lista 6ver alla bilagor som bifogats och kan s6ka pa dem och granska dem for att
se om ratt bilaga har bifogats. For att editera en post behéver du ga till korrekt flik/meny och hitta
den relevanta registreringen och redigera den for att dndra en bilaga, se kapitel: Editera registrerade
poster for hur du redigerar en registrerad post eller inmatning.

Rakningar Villgot Teshuvudmannen - 19650603-0567 ~

Arsrakning & Redogérelse 2022-09-29 - 2022-12-31 ~ Differens

Lépande redovisni i Formandsgranska | Exportera | iamnain | Ingende balan

Inkomster
Utgifter
Utgaende balar

Namn

Beskrivning 4 Férhandsgranska
Testkvitto.pdf Bankutdrag °
Mer for tester.pdf Hyresavi °
Kvitto fér tester.pdf Overféring [}

Figur 21: Oversikt bilagor

Redogorelse
Under fliken redogorelse finns posterna fran dagboken sammanstéllda. Har finns ocksa fragorna om

din huvudman som éverférmyndaren vill ha svar pa. Under denna flik kan du se och hantera féljande
information, se Figur 22:

e Aktivitetsinformation — antal registrerade drenden i daghoken

e Fragor
e Begdran om arvode och kostnadsersattning
e Bifoga fil

I denna flik kan du sedan férhandsgranska sin redogoérelse och ldmna in denna till 6verférmyndaren.
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Arsrakning & Redogdrelse 2022-09-29 - 2022-12-31 ~

Redovisningen avser period 2022-09-29 - 2022-12-31

Aktivitetsinformation

Antal bes6k hos huvudman: O

Antal méten géllande huvudman: O
Antal telefonsamtal med huvudman: O
Antal telefonsamtal med annan: O
Antal kilometer enligt kdrjournal: O

Fragor

Fragorna till redogdrelsen har inte faststallts dnnu.
Fragorna blir synliga nar en begéran om inldmnande skickas fran dverférmyndarndmnden.

Begdran om arvode och kostnadsersattning

Jag begar arvode enligt schablon
© Jag begérinte arvode

Jag begar ersattning enligt kdrjournal

Jag begar kostnadsersattning enligt schablon
Jag begar kostnadsersattning enligt bifogat underlag med kr (om underlag inte bifogas utbetalas kostnadsersattning enligt

schablon)
© Jag begar inte kostnadsersattning

Bifoga filer:
Bifogafil @

Maximal filstorlek 100 MB.

Beskrivning

Spararedogorelse | Forhandsgranska m

Figur 22: Redogdrelse

Editera registrerade poster/historik

Det finns en funktion for att editera redan registrerade poster i den |[6pande redovisningen. Du kan
antingen radera en redan registrerad post eller editera en registrerad post. FOr att ta bort en
registrerad post letar men reda pa den relevanta posten i listan 6ver historiska inmatningar, historik,
och klickar pa symbolen med en soptunna. Vill du i stallet editera en tidigare post klickar du i pa
symbolen med en penna, se Figur 23.

Ovriga tvad symboler som finns i historiken &r ett gem som indikerar om posten har en bifogad fil
samt ett 6ga som du klickar pa om du vill granska innehallet i posten.
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Historik

v Kommentar Datum + Belopp Saldo Andra

Overféring 2022-09-30 500

Testoverforing

9000 soF
Hyra Légenhetshyra 2022-09-29 -2500

- rad 14
Kop av vérdepapper = 2022-09-29 -5000 soue

Figur 23: Oversikt historik

Synpunkter

Om du som stallféretradaren har nagra synpunkter eller asikter pa e-tjansten kan dessa registreras
genom att klicka pa synpunkter i vanstermenyn och sedan fylla i sina synpunkter i meddelandefaltet

och klicka pa skicka in, se Figur 24. En e-post skickas da till 6verformyndarens e-postadress som star
som mottagare.

Synpunkter

Vivardesatter dina synpunkter!

o = ; . "
a Lamna dina idéer, synpunkter och fragor till oss sa
att vi kan forbattra verksamheten.
E Obs. Skriv inga personuppgifter i ditt meddelande.
Meddelan

Mottagare: simon.azmoudeh-fard@mindflower.se

Figur 24: Skicka in synpunkter
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Vanliga fragor och svar

Nr | Friaga Svar

1. | Behover jag gora nagot for att kunna logga in? Nej, sé fort du har ett uppdrag
som stéllforetrddare i en kommun
som anvinder Provisum kan du
logga in med ditt personnummer
och Bank Id/Freja

2. | Det stér att jag inte kan logga in och att personnumret inte &r Kontrollera att du ar i rétt

registrerat. kommuns e-tjdnst. Varje

kommuns e-tjénst heter olika (stf-
kommunnamn.provisum.se)

3. | Jag har forbattringsforslag. Kontakta dverformyndaren i din
kommun.

4. | Jag behover hjilp. Kontakta overférmyndaren.
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