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Kom igang snabbt med

Hogia Skatt

Valkommen till Hogia Skatt

| denna introduktion beskrivs programmet och dess grunder 6versiktligt. En fullstandig beskrivning av programmet och samtliga
blanketter finner du i programmets hjalpsystem.

Du kan alltid na hjalpsystemet genom att vélja Hjdlp | Hjdlp om ... eller genom att trycka F1 for att soka efter information. Du kan dven
trycka Ctrl+F1 och komma direkt till aktuell sida i hjalpsystemet.

Programmet ar ett Windowsanpassat program. Har du tidigare arbetat i Windowsprogram kommer du att kéanna igen dig. Det finns
sammanhangskansliga menyer nar du klickar med héger musknapp. Dessa menyer innehaller saledes kommandon som direkt rela-

terar till den del av programmet som du for tillfallet arbetar med. Du kan @ven anvanda kortkommandon for att navigera snabbare i
programmet, las mer om detta i programmets hjalpsystem.

Uppdateringar av programmet

Finns det en senare version av programmet kommer du att uppmarksammas pa detta genom att en dialog visas med information. Du
kan direkt hamta och dérefter fa den nya versionen installerad.

Observera att varje ny version av programmet ar en fullstandig version. Det kravs alltsé inte att du har installerat alla tidigare versioner
for att installera den senaste.

Support

For att du ska kanna dig helt trygg néar du anvander programmet ingar programsupporten som en viktig del i serviceabonnemanget.
Du kan enkelt sjélv ska svar pa de vanligaste fragorna direkt inifran programmet under Hjélp | Support online | Sék bland frdgor och
svar (FAQ). Harifran kan du ocksa stélla supportfragor. Ytterligare uppgifter om e-postadress och telefonnummer hittar du i program-
met under Hjdlp | Support online | Kontakta supporten. Du ser vilket kundnamn och licensnummer som programmet ar licensierat till
under Hjélp | Om ...

Starta programmet

For att starta programmet dubbelklickar du pa programikonen pa skrivbordet. Du kan ocksa starta programmet via Start | Program

| Hogia | Hogia Skatt. Programmet registrerar dig automatiskt som anvandare via Internet. Allt du behover gora ar att fylla i alla falt
korrekt i dialogrutan som kommer upp forsta gangen efter att du har startat programmet och klicka pa Registrera. Utan registrering
fungerar programmet som en demoversion.

OBS! Du maste vara uppkopplad mot Internet under programregistreringen. Det ar viktigt att du anger korrekt e-postadress eftersom
du far viktig registreringsinformation skickad dit. Féretagsnamn och licensnummer ar ocksa viktigt att du fyller i korrekt.
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Att skapa deklaration och skatteberakning

Starta Hogia Skatt genom att dubbelklicka pa programikonen pa skrivbordet. Du kan ocksa starta programmet via Start | Program | Hogia
| Hogia skatt tax 20XX. Forsta gangen du startar programmet visas programnyheter i hjélpsystemet. Da du atergér till programmet ser du
Startguiden som fragar Vad vill du géra? Nedan beskriver vi de olika moment du gar igenom for att uppratta en komplett deklaration.

| Startguiden vaéljer du vad du vill géra genom att klicka pa respektive ikon. | detta exempel véljer vi alternativet Skapa ny deklaration.

Steg 1. Fyll i deklarationens grunduppgifter

Borja med att fylla i deklarationens grunduppdgifter. Vill du sedan andra en uppgift om deklaranten véljer du att ga till Arkiv | Grundupp-
gifter deklarant for att komma tillbaka till dialogen.

Steg 2. Valj blanketter

Nar du skapar dina deklarationsblanketter kan du anvanda Blankettguiden som kommer upp automatiskt nar du fyllt i Grunduppgifter
deklarant. Om du inte vill anvénda guiden kan du klicka pa Avbryt och sjalv vélja blanketter fran Blanketter i menyn. Observera att varje
gang du véljer en blankett sa skapas en ny blankett.

Blankettoversikten
Med hjalp av Blankettéversikten kan du skapa, 6ppna, lanka ihop och lanka isar

blanketter, ta bort blanketter samt gora utskrifter av markerade blanketter. Du
ser ocksa hur blanketterna ar lankade till varandra och om det finns en anteck-
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ning gjord pa nagon/nagra av blanketterna.
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Blankettikonernas firg

Samtliga SKV-blanketter har ljusbla ikonfarg. Hogia-blanketterna har fargerna
gron, réd, gul, orange eller rosa beroende pa blankett och funktion.
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Oppna en blankett

Du 6ppnar en blankett genom att dubbelklicka péa blankettikonen i Blanketté-
versikten. Blanketten kommer da att 6ppnas antingen maximerat eller med
standardstorlek (instéllning gors i dialogen for Personliga instdllningar i Verktyg-
menyn).

Lanka blanketter_

Lénkade blanketter hdmtar varden fran varandra. | de flesta fall sker lankning med automatik. Det framgar av Blankettéversikten hur
och om blanketter lankats. Det gar dven att manuellt Ianka ihop blanketter. Klicka med vanster musknapp pa den blankett du vill
lanka ihop, héll nere musknappen, flytta muspekaren till den andra blanketten och slapp musknappen. Blanketterna ar nu lankade
med varandra. Om du trycker ner vanster musknapp nar du star med muspekaren pa en blankett, blir alla blanketter som inte gar att
lanka ihop gra medan de blanketter som kan lankas behaller sin farg.

Ta bort en blankett_
Om du vill ta bort en deklarationsblankett gar du till Blankettéversikten. Markera blanketten genom att véansterklicka en gang pa blan-
kettikonen och tryck pa <Delete> tangenten.
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Steg 3. Fyll i blanketterna

Du dubbelklickar pa blankettikonen i Blankettéversikten och fyller i dina véarden direkt i blanketten.

Import av SIE-fil_

Ett smidigt satt att fora 6ver uppgifter till deklarationens rakenskapsschema ér att [m——

importera en SIE-fil (Standard Import Export) fran bokféringen. Om du valt att

importera uppgifter fran bokféringen under Arkiv | Importera | SRU/SIE kommer Hlkerstopsschens B

nedanstaende dialog upp. Klicka pa Oppna SIE-fil.... Det kommer d& upp en Fioma T ey |

filvalsdialog. | denna dialog véljer du vilken fil som ska importeras. Enligt SIE- © Tes Ny Sk oo

gruppens standard ska en SIE-fil ha andelsen “.se”. Det ar vanligt att SIE-filerna i

ligger i ett bibliotek direkt under roten, t ex C:\SIE. L
) Egen Redigers

Nar du har valt en SIE-fil kommer det upp en del fakta om filen; filnamn, raken- ® sfsrmmegnahaskwning i

skapsar, organisationsnummer, foretagsnamn samt vilket program som skapat © Skapary malfl

filen. Du kan nu valja att anvanda mallar enligt BAS, EU BAS, en egen importmall
eller SIE-filens egna beskrivning.

Information frén SIE-fl

Fisretagsnamn
De inlasta uppgifterna ska sedan foras over till en SRU-blankett (Standardiserat Dﬂikam;apsa'
rakenskapsutdrag). Klicka pa den blankett i listboxen som du vill ska fa uppgifter- P
na. Klicka sedan pa Importera och uppgifterna kommer att hdamtas in i blanket-
ten. Om négot konto i SIE-filen saknar koppling till SRU-kod visas en dialogruta

dar du far majlighet att ange SRU-kod.

Féltens farger

Det finns olika typer av falt pa blanketterna. De olika falttyperna markeras med olika farger - vit, gul, bla, gron, réd och rosa. Det &ar
viktigt att kdnna till vad dessa farger betyder. En sammanstallning av fargernas betydelse finns under Hjdlp | Hjélp om Hogia Skatt |
Komma igdng | Fltens férger.

Steg 4. Kontrollera och komplettera deklarationen

Efter att du har fyllt i blanketterna kan du ga in pa de olika blanketterna for att t ex kontrollera resultatet, komplettera med ytterligare
uppagifter och se hur skatten blir i Skatteberdkningen.

Steg 5. Kor deklarationskontrollen

Funktionen Deklarationskontroll tittar pa innehallet i din deklaration och varnar om det finns fel, tveksamheter eller annat som du bor
uppmaérksammas pé t ex avdragsmajligheter. Funktionen Deklarationskontroll nas enklast genom att klicka pa en knapp i Verktygsfltet.
Deklarationskontrollen hittar du aven under Verktyg | Deklarationskontroll.

Deklarationskontrol| =)
D ntroller har hittat fojande pplysningar

% NE: Maximal positiv rantefaidelning har inte gjorts. OK

) NE: Pafiida egenavgiter loneskalt har irte angivils Gatl

 RE: Skulder vid Zrets utgang har inte angivits
Skapa

[ ) Upplyshing
O Fel
) Awdrag

Foiklaring
Pafida egenavaiter/sarskid laneskalt vid fGregaende &rs tavering vid kod R41 har infe anghvits
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Steg 6. Spara ditt arbete

For att spara den deklaration som du har fyllt i véljer du Arkiv | Spara deklaration. Forsta gangen du sparar véljer du vilket namn dekla-
rationen ska ha och i vilken mapp den ska sparas.

Steg 7. Skriv ut deklarationen

Nér du sparat ditt arbete kan du vélja att skriva ut deklarationen under Arkiv | Skriv ut. Ett av ménga sétt att skriva ut blanketter fran
programmet &r att hogerklicka pa blanketten och vélja Skriv ut i popup-menyn. Du kan ocksa markera dem i Blankettéversikten och
sedan klicka pa skrivar-ikonen i Verktygsféltet.

For att markera en blankett for du muspekaren till blanketten och klickar en gang (dubbelklicka inte). Vill du markera fler @n en blan-
kett haller du ner <Ctrl>tangenten samtidigt som du klickar pa blanketterna. Nar du har markerat de blanketter som du énskar skriva
ut klickar du pa skrivar-ikonen och du far da upp en dialog dér alternativet Skriv ut markerade blanketter ar markerat. Klicka darefter pa
OK eller Skriv ut.

Vill du lamna in deklarationen via filoverforing, till Skatteverket, finns instruktioner om detta i programmets hjalpsystem. Se aven
fragor och svar pé var webbplats.

Har du fragor eller synpunkter i 6vrigt ar du alltid valkommen till var kundsupport, uppgifter om e-postadress, telefonnummer och
faxnummer hittar du i programmet under Hjalp-menyn.




