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Teknologsektionen féor Automation och Mekatronik

Introduktion

Denna utbildning &ar utformad for de ekonomiskt ansvariga pa sektionen, men kan
nyttjas av alla pa sektionen. Dokumentet inkluderar olika aspekter av det ekono-
miska arbetet och ar en samling med information som ar framtagen for att hjélpa
ordférande och kassor under verksamhetsaret. Innehallet dr valt med avseende pa
relevans och nodvéandighet for att klara av ett ar som ekonomiskt ansvarig. Detta
dokument &r inte tdnkt att vara ett substitut for en ordentlig 6verlamning fran en
kassor till nésta, utan det ar snarare ett komplement och ett stod under aret.

Utover detta dokument halls en utbildning tre ganger arligen vilken arrangeras av
sektionskassoren och revisorerna. Utbildningen &r hogst nodvandig att deltaga pa,
for de ekonomiskt ansvariga, eftersom diskussionerna under utbildningen kan ge
klarheter som ar svara att erhalla genom enbart ldsning.
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Ekonomivett

Vid samtliga utgifter som gors i kommitténs namn skall man 6verviga foljande
fraga: "Hur gynnas sektionen av den hér utgiften?”. Samtliga kommittéer pa sek-
tionen skall verka for sektionens bésta i alla ldgen. Darmed &r det inte okej att
lagga pengar pa nagot som sektionsmedlemmar aldrig kommer att dra nagon nyt-
ta av, t.ex. en ny cykel till ordférande. Daremot &r det tillatet att investera i
den egna verksamheten som inte i férsta hand gynnar sektionsmedlemmarna men
det &r nagot som kommer att leda till en forédndring i de tjanster man erbjuder
sektionsmedlemmarna. Pa sa sétt gynnas sektionsmedlemmarna i forlangningen.
Detta kan vara att kopa in nya grillar eller en kamera for sektionstidningen.

En annan fraga som ofta dyker upp &r hur mycket man far bjuda pa i kommitténs
namn. Ar det okej att sektionen betalar for mat till kommitténs moten? Ar det okej
att halla en sittning med 6ppen bar? Svaret pa dessa och liknande fragor finner ni
manga ganger i den ekonomiska policyn som ska finnas tillginglig pa sektionens
hemsida. Rader det oklarheter ar det bést att radfraga Ztyret. Ténk pa att man
inte far bjuda pa alkohol vid officiella arrangemang.

Det kan ses som en sjéalvklarhet men det ar vart att ndmna att vid stora ekonomiska
beslut bor kommittén vara eniga om utgiften. Man bor dven tidigt planera vilka
utgifter som kommer framéver for att inte géra misstaget att ligga pengar pa
nagot mindre viktigt och lata det leda till att man inte har rad med nagot betydligt
viktigare vid en senare tidpunkt. Hall dock alltid i bakhuvudet att man kan &ska
och lana fran sektionen for bra arrangemang och idéer.

Du &r i egenskap av invald kassor (tillsammans med din ordférande) ansvarig for
ekonomin i din kommitté. Detta innebér dock inte att du inte kan be om asikter
fran 6vriga medlemmar, ej heller att du ska bortse fran deras asikter. Bokforingen
ar inte hemlig och det finns en stor vinst i att ha 6vriga medlemmars stod till
de beslut du tar (alltsa dven géillande mindre stora summor). Skulle du uppleva
att dina egna och kommitténs asikter angaende vissa ekonomiska fragor skiljer sig
mycket kan du alltid be din ordférande eller Ztyret om hjélp sa att ni kan komma
overens inom kommittén. Dock ar det alltid bra att ha i atanke att det som sagt &r
du och din ordférande som &r ekonomiskt ansvariga och ddrmed ni som kan stéllas
till svars for eventuella orimliga ekonomiska beslut som tas.

Sektionen och alla dess organ jobbar ideellt. Detta innebér bland annat att vi inte
arbetar for ekonomisk vinning. Darfor ska varje enskild kommitté budgetera utefter
en viss summa varje ar for att sektionen i dess helhet ska fa ett resultat pa plus
minus 0. Detta innebér i praktiken att vissa kommittéer ska generera inkomster
genom sina arrangemang, medans andra ska ga i forlust. Mer om budget finns i
kapitlet om budget.
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Ett sektionsorgans alla ekonomiska aktiviteter skall dokumenteras i bokforingen.
Bokféringen ingar sedan i bokslutet som vid avslutat verksamhetsar kommer att
granskas av revisorerna. Om revisorerna finner att ni har gjort nagot som inte &r
tillatet kan det i vérsta fall leda till att individer blir tvungna att sta for en utgift
som ursprungligen gjorts i kommitténs namn. Det ar aldrig fel att stélla sig fragan
“Ar det hér rimligt?” och om ni nagon gang &r osékra pa nagot sa kan ni alltid ta
hjélp av andra kassorer pa sektionen eller revisorerna.

Avslutningsvis vill vi paminna om att det alltid &r tva personer som &r ekonomiskt
ansvariga, ordférande och kassér. Aven om kassoren skoter ekonomin i det dagliga
arbete som kommer dértill 4r ordférande lika mycket ansvarig och stélls lika mycket
till svars for alla fel som kassoren eventuellt gor.



Teknologsektionen féor Automation och Mekatronik

Bokforingskvillar

Tidigare erfarenhet av bokforing ska inte vara ett maste for att bli invald som
kassor i en forening pa teknologsektionen, men nér du &r invald forvéantas du ldra
dig grunderna i bokféring och applicera det i din redovisning. Detta &r en uppgift
som alla tidigare kassorer har gatt igenom, for att bryta klyftan och gora det
enklare att ldra sig har ekonomikvillarna skapats - sa dessa tillfallena ar for att
hjalpa dig som kassor.

Ekonomikvillarna &r ett forum som revisorerna kallar till for att:
e diskutera bokforing och ekonomi,
e ldra sig om redovisning och
e planera infér kommande ekonomiska héndelser.

Dessa kvillar halls minst en gang per ldsperiod och varje bokféringskvall inleds med
ett mote mellan kassorer och revisorer om uppdatering om sektionens ekonomiska
lage och strategier. Det forsta motet i varje lasperiod &r obligatoriskt, men att
man sedan stannar sa linge behovet finns under bokféringsdelen. Ju fler tillféllen
som du som kassor nirvarar pa sa okar dina chanser drastiskt att fa ditt bokslut
godként (samt pa kopet lara sig mycket ekonomi och redovisning).
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Budget

Alla kommittéer som har ansvar for sin egen ekonomi behover skriva en budget for
verksamhetsaret. Pa var sektion géller alltsa detta for ArgZ, DaltonZ, SNZ, Zenith,
ZEXET, ZIK, ZnollK samt ZAG. Budgeten skall godkénnas av sektionsstyrelsen
och skall vara sektionsstyrelsen till handa senast fyra lisveckor efter sektionsor-
ganets verksamhetsar har startat (dven skolan har startat) for feedback. Dérefter
ska budgeten presenteras pa ett ordféranderad som kassorerna blir kallade till dér
dven verksamhetsberéttelsen presenteras.

I en budget inkluderas de intékter och utgifter som uppskattas uppkomma under
verksamhetsaret. Det ar sa klart omojligt att gora en helt perfekt budget, men
det &r positivt for verksamheten om budgeten gors noga for att det pa sa vis
ska bli enkelt att anvanda budgeten infér arrangemang eller andra utgifter och sa
att intresserade kan halla koll pa sektionens planer (ex. revisorer och sektionskas-
SOT).

Hur mycket kommittén ska budgetera for varje ar styrs av punkten som behandlar
budget i instruktioner-dokumentet for motsvarande kommitté och det ar dven vik-
tigt att f6lja den ekonomiska policyn, bada hittas pa ztek.se. Viktiga poster som bor
tas med ar utgifter for de arrangemang vilka aligger kommittén. Ett exempel ar att
ZEXET skall utféra minst en gasque per ldsperiod, da behéver budgeten innefatta
uppgifter om de arrangemangen. Ett annat exempel som giller alla kommittéer &r
deras kldder. Dessa ska dérefter delas in i olika kontonummer som stammer 6ver-
ens med den aktuella kontoplanen. Det &r rekommenderat att tillsammans med
sin foretradare titta pa de utgifter som varit de féregaende aren och uppskatta vad
arets utgift kommer att bli. Ténk pa att det &r helt okej att ligga in kommentarer
i budgeten om detta fortydligar ldsandet och anvéindandet av budgeten.

Notera att budgeten endast ar en plan for vad som kommer att hdnda under aret.
Sjalvklart &r det tillatet att under sitt verksamhetsar, komma pa nya saker och
ddrmed avvika fran budgeten. Vid stora dndringar i budgeten behovs ett nytt
godkidnnande fran Ztyret for att budgeten ska borja gélla.

Fran och med 2021 ska alla budgetar presenteras pa ztek.seoch déarfor finns det nu
en mall som ni ska utga fran i "instruktioner och mallar” pa ekonomidriven. I mallen
finns dven ytterligare instruktioner om hur mallen anvénds och hur budgeten ska
godkidnnas. Om era foretriadare redan gjort en budget som foljer mallen kan ni
forslagsvis utga fran den redan skapade budgeten, men oavsett bor ni ldsa igenom
instruktionerna pa budgetmallen. Gloém inte heller att gora en kopia pa mallen
innan dndringar gors eftersom tanken dr att alla ska anvénda sig av mallen! Om ni
redan i detta skede har idéer pa eventuella nya arrangemang eller forandringar av
arrangemang ni vill gora sa inkluderar ni sjalvklart dven detta i er budget.


http://www.ztek.se/dokument/
http://www.ztek.se/dokument/
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4.1 Startbelopp

I borjan av aret har kommittén rétt till ett startbelopp som star i reglementet
under punkten "Ekonomi”. For att berdkna justeringen (antingen att kommittén
far pengar fran Ztyret eller 6verfor pengar till Ztyret) och fa ett underlag for
transaktionen till bokforingen sa finns det en lathund i appendix B.3 som ska
foljas.

4.2 Sponsring

Vissa kommittéer har avtal med foretag och far darmed sponsring i olika former,
ex. pengar eller foremal som delas ut till medlemmar. Vid skapandet av nya avtal
och sammarbeten med foretag ar det darfor viktigt att kolla kommittéer som redan
har avtal om dessa skulle krocka. Detta &r oftast en stor del av den intédkterna som
sektionen far in och darfor kan det bli kritiskt om vi tappar sponsorer.

4.3 Formaner

Det finns férmaner som kommittén och medlemmar som arbetar har ratt till.
Arbetsmat, internrepresentation och arbetskladsel &r vanligt att utnyttja. Varje
kommitté har en budget for detta som regleras av den ekonomiska policyn. Notera
att dven hér far man aldrig spendera pengarna pa att bjuda pa alkohol.

Man kan som kommitté/medlem ga dver summorna som star i den ekonomiska
policyn, dock far medlemmen privat betala mellanskillnaden genom en bankgi-
ro inbetalning (eller bankoverforing om kommittén inte har BG). Hur detta ska
bokféras star under Appendix C.12 och C.6.



Teknologsektionen féor Automation och Mekatronik

Betalningsmetoder

I detta kapitel forklaras de betalningsmetoder som kommittén ska anvédnda sig av
vid olika tillfallen bade néar kommittén ska betala som kund och nér kommittén
ska ta betalt fran kunder.

5.1 Betalning till extern part

Nér du betalar till en extern part ska fakturering i forsta steg anvindas. Om det
inte gar kan man betala med kommitténs bankkort.

5.2 Kunder

iZettle ar att foredra vid storre forsédljningar, men det finns dven andra betalnings-
metoder att ta betalt med och passar i olika situationer.

5.2.1 iZettle

iZettle anvénds for att kunna ge mojligheten for vara medlemmar att betala med
ett bankkort pa en kortlasare. Detta betalsitt ska vara forstahandsvalet vid for-
sdljning till medlemmarna. Dock finns det undantag da vi istéllet anvénder oss av
Swish, vilket beskrivs ldngre ner. Notera att ALDRIG anvinda Swish-funktionen
i iZettle, eftersom transaktionerna da finns med i iZettle rapporterna trots att
pengarna gar genom Swish och &r helt oberoende av iZettle.

Betalningar av ex. sektionsmérken som kommittéer koper av Ztyret ska dven goras
genom iZettle.

Se C.1 for bokforingsexempel.

5.2.2 Swish

Vi har 2 swishnummer, ett till Ztyret och ett till DaltonZ. Swishnumret fér Ztyret
ska anvéndas till ZKK inbetalningar for fika och kaffe samt for Zenith’s 6verblivna
smorgastartor som séljs dagen efter (notera att iZettle ska anvéndas for forséljning
av smorgastarta pa sjilvaste Zenith-sldppet). Se C.11 for bokféringsexempel.

DaltonZ swishnummer anvénder de for att kunna sédlja burgare smidigt under
pubrundan och har har DaltonZ fulla ansvaret att swishnumret anvénds rétt. Detta
bokfors som vanliga transaktioner.
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5.2.3 Bankgiro

Bankgiro anvénds nér t.ex medlemsskulder betalas in. Det kan &ven anvéindas om
betalningar sker pa distans av nagon enstaka person, men vid stérre antal personer
bor betalsdttet konsulteras med sektionskassoren. Se C.10 for bokforingsexempel.
Foljande kommitteer har bankgiro:

ZEXET BG 5243-7498
Znollk BG 5248-8996
DaltonZ BG 5422-5313
Ztyret BG 5513-4969
ArgZ BG 5791-6330

5.2.4 Fakturering

Fakturering sker om man vill ha betalt av nagot foretag man gjort en tjanst for
(vilket ska undvikas), samarrangemang, sponsring eller om man ska fa in pengar
for dskningar. Visma har faktureringsfunktioner, men dessa stdmmer inte 6verens
med hur sektionen skapar sina fakturor. Darfor finns det en latex-mall for detta
pa ekonomidriven som man bara behover fylla i och skicka.

5.2.5 Kontanter

Kontanter ska INTE anvandas i sektionen.
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Bokforing

Anledningen till att sektionen bokfor ar b.la. for att halla koll pa var pengar gar
och for att kontrollera sa att ingen utnyttjar deras position som kassor. I skrivande
stund ar vi inte bokforingsskyldiga, vilket betyder att vi har valt att bokfora trots
att vi inte &r skyldiga till det, men om vi skulle raka ha tillgangar éver 1.5 miljoner
sa hade sektionen behovt redovisa en bokforing infor skatteverket, vilket &r &nnu
en anledning till att sektionen har en bokforing.

Bokforing dr vad som anvands for att halla koll pa hur pengar flyttas. Det baseras
pa att det finns olika konton, inte bankkonton utan konton inom bokfoéring, vilka
motsvarar olika kostnader som vi vill gruppera ihop. For enkelhets skull har vi ett
bokforingskonto for varje bankkonto (ett per kommitté).

6.1 Konton, Debet och Kredit

En bokforing byggs i grunden upp av ett antal konton som finns i det bokforings-
program du kommer anvinda. Kontona bestar av ett fyrsiffrigt nummer samt ett
namn som beskriver vad kontot anvénds till. Beroende pa i vilket intervall de fyra
siffrorna ligger inom klassificeras kontona pa olika sétt vilket beskrivs i kapitel 6.1.1
nedan. Man har t.ex ett konto for att halla reda pa hur mycket kontanter man har,
ett konto for ens pengar pa banken, ett konto for skulder till andra kommittéer
och sa vidare. Man har &dven konton for olika inkomstkéllor och for olika typer av
kostnader. Kontonas syfte &ar helt enkelt att hjidlpa dig att halla ordning pa hur
mycket pengar som lidggs pa olika saker inom organet. Vid varje transaktion skall
ett konto krediteras och ett annat debiteras sa att det blir balans. Kort sagt kan
man sidga att kredit minskar summan pa kontot och att debet ckar summan pa
kontot. Balans innebér att man krediterar och debiterar lika mycket. Detta kan
lata lite forvirrande i borjan, men i grund och botten ar det ganska simpelt.

Nedan &r ett enkelt exempel pa hur tva konton kan se ut i bokforingen. Kommittén
har anvint bankkort for att kopa dekor till en sittning med ubatstema. Déarmed
har man anvant ett konto som heter 1930 - Bankkonto for att representera vilka
tillgangar man anvént for transaktionen. Man har sedan anvént ett konto som
heter 4045 - Evenemangsutgifter for att klassificera vilken typ av utgift det handlar
om.

Exempelverifikat

Konto Debet | Kredit | Beskrivning

1930 - Bankkonto 162,00 | Dekor - Ubatssittning
4045 - Evenemangsutgifter | 162,00 Dekor - Ubatssittning
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Nar ett tillgangskonto belastas med en utgift ldggs det under Kredit vilket in-
nebér att ens tillgangar i det kontot minskar. For att det ska finnas en balans i
transaktionen maste motsvarande summa laggas i Debet for kostnadskontot.

Notera att detta exempel ar till for att illustrera hur kontona fungerar, det ser inte
riktigt likadant ut nér du bokfér. For att se hur det ska se ut, titta i exempelbok-
foringen som du kan na via att se avsnittet "Relevanta dokument”.

6.1.1 Kontotyper

Bokforingskonton delas upp i framforallt 2 grupper, balanskonton och resultatkon-
ton. Balanskonton &r de konton som representerar vara tillgangar och skulder, de
héar kontona behalls fran ar till ar. Exempel pa dessa ér bokforingkonton for vara
Bankkonton, och fordringar till iZettle. Resultatkonton ar de resultat som kommer
fran varje ar. Det &r dessa konton som summeras till var deklaration. Intédktskontot
ska técka alla pengar som kommer in till Sektionen (med undantag av aterbetal-
ningar pa utgifter), det &r denna summa som ar var omséttning. Kostnadskontona
ar sedan alla pengar som gatt ut fran sektionen. Intédkt - Utgift &r sedan vart
resultat. Som ideell férening ska vi helst ga plus minus noll.

Nedan beskrivs de olika spannen av kontonummer.

e Tillgangar (balanskonton, 1000-1999): skall alltid ha en positiv summa. Till-
gangskonton motsvarar 'riktiga’ pengar sa som kassa och bank samt fordring-
ar. En fordran ar nir nagon har en skuld till kommittén. Nér ett tillganskon-
to krediteras betyder det att kommitténs tillgangar minskar. Debet innebér
att tillgangarna okar. Tillgangskonton krediteras exempelvis ndr man betalar
en faktura eller gor ett kortkop. Tillgangskonton debeteras exempelvis nér
man har en forsaljning.

e Eget kapital och skulder (balanskonton, 2000-2999): skall alltid ha en ne-
gativ summa. Skuldkonton innefattar alla olika skulder och s.k. eget kapital.
Eget kapital anvinds vildigt séllan och kan vara lite svart att greppa. Kort
sagt kan man sédga att det motsvarar ackumulerad vinst. Nar man kredi-
terar ett skuldkonto sa 6kar kommitténs skulder. Debet gor att skulderna
minskar.

e Intiékter (resultatkonton, 3000-3999): skall alltid ha en negativ summa. In-
taktskonton motsvarar exempelvis forsdljningar. I stort sett skall man bara
kreditera intdktskonton. Intdktskonton anvinds vanligtvis for att balansera
en forséljning dar man da krediterar intidktskontot och debiterar ett till-
gangskonto.

e Kostnader (resultatkonton, 4000-7999): skall alltid ha en positiv summa.
Kostnadskonton motsvarar varuinkop, lokalhyror, resekostnader, med mera.
Kostnadskonton skall i stort sett endast debiteras. Vanligtvis sa anvénds
konstnadskonton i kombination med tillgangskonton, dir man da debiterar
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konstnadskontot och krediterar tillgangskontot (man blir av med pengar nér
man kdper nagot).

Konton

Kontonummer | Beskrivning

1000-1999 Tillgangar

2000-2999 Eget kapital och Skulder

3000-3999 Rérelsens inkomster /intékter

4000-4999 Utgifter /kostnader for varor, material, vissa kopta tjénster
5000-6999 Ovriga externa kostnader

7000-7999 Utgifter/kostnader for personal/avskrivningar m.m.

8000-8999 Finansiella och andra inkomster/intékter och utgifter/kostnader.

Viart att fortydliga ar att resultatkontonas summor kommer att pendla mellan
0 och +oo (for kostnadskonto) och 0 och —oo (for intéktskonto). Balanskontona
kommer att pendla mellan 0 och +oo (for tillgangangskonton) och 0 och —oo (for
skuldkonton).

Pa Z anvénder vi en variant av BAS-kontoplanen, som gar att hitta pa ekonomi-
driven, déar en méngd olika kontonummer finns definierade.

6.2 Verifikat

Det som kopplar samman poster i olika konton &r verifikatet. Verifikat skrivs for
samtliga transaktioner och &r sjidlva motivationen till varfér man har belastat sina
tillgangar eller forklaringen till att ens tillgangar okat. Verifikatet ska innehalla
information om transaktionen, dvs. datum, belopp, vilka konton som anvéinds samt
en beskrivning.

Verifikaten skrivs i ett bokforingsprogram, det vi anvéander pa Z heter Visma eEk-
onomi (mer om detta i nésta avsnitt). For att enklare kunna f6lja bokforingen &r
det fordelaktigt att forsoka bokfora i kronologisk ordning sa att verifikatordningen
ar densamma som datumordningen sa langt det gar.

6.3 Underlag

Till varje verifikat ska det alltid finnas nagon from av underlag. I det hér avsnittet
beskrivs de vanligaste underlagen man kan komma att stota pa:

e Kvitto

e Faktura
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e Deltagarlista
e iZettle-rapport

e Askningsdokument

6.3.1 Kbvitto

Vid samtliga transaktioner ska kunden erbjudas kvitto, &ven om det kanske inte
alltid efterfoljs i praktiken. Kvittot ska inkluderas som underlag for transaktionen
i bokféringen. Detta géller oavsett om man koper nagot med kommitténs bankkort
eller om en kommittémedlem har lagt ut egna pengar. Det kan &ven uppsta situa-
tioner da ni som kassorer behover skriva egna kvitton, se tillvigagangssitt under
6.4.2.

OBS! om det star "ej kvitto’eller liknande pa kvittot sa &r detta inte giltigt...

Kvittot kan se ut pa lite olika sétt, men generellt skall féljande information finnas
med:

Séaljare

(Kopare)

Datum

Vara, antal och styckpris

e Summa

Kvittoredovisning vid utligg

En person koper nagot for kommitténs/sektionens verksamhet kan ldgga ut peng-
ar for att vid ett senare tillfille fa tillbaka dessa i utbyte mot en kvittoredovis-
ningslapp. Man ska dock i storsta utstrickning betala kostnader med sektionens
betalmedel, men vid vissa fall, ex. nér utskott kdper in nagot sa kan en medlem
behova lagga ut pengar. Internreps, arbetsmat, kommittékladsel och andra férma-
ner man har som aktiv ska betalas direkt med sektionens medel som kommitté
eftersom det annars kan raknas som ”16n”, vilket innebédr mer arbete och kostnader
for sektionen. Undantag kan vara utskott da detta inte &r stora summor.

Kvittoredovisningslappen laddar man ner fran ztek.seoch foljer instruktionerna
som star pa. Glom inte sista steget med signering fran den som gjort utlidgget vid
mottagande av pengar!!

Fysiska kvitton och fakturor

Alla underlag till transaktioner ska arkiveras i det skick som underlaget var nér
vi tog emot det i minst 3 ar om vi bevarat det i andra former, exempel digitalt
i Visma (BFL, 6 § kap.7). Detta betyder att d&ven om vi lagger in inscanningar
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av kvitton, fakturor och andra underlag i Visma sa behover vi spara underlagen
fysiskt. Pa var sektion gors detta i en parm som varje kassor har ansvar for och
oftast bevaras dessa i respektive kommittérum. Sma kvitton héftas pa en kvitto-
redovisningslapp déar dven en beskrivning, ev. deltagarlista, verifikationsnummer,
Bank kommitté (Ej kontonummer och clearing) och paskrift fylles i. For fysiska
fakturor kan verifikatnumret skrivas lagnst uppe i hogra hornet. Pa sa satt blir det
létt att hitta dessa underlag om de ligger i ordningen efter verifikatnummer.

6.3.2 Faktura

Fakturor &r en annan typ av underlag som ni kommer stéta pa under kassoraret.
Bade leverantorsfakturor (fakturor som kommittén ska betala) och kundfakturor
(fakturor som kommittén sjélva skickar ut) ska alltid finnas med som underlag for
de verifikaten som de beror (precis som ett vanligt kvitto), ddr datumet pa verifi-
katet da ska motsvara transaktionsdatumet for betalningen; inte férfallodatum pa
fakturan eller fakturadatum.

Notera att fakturafunktioner i Visma INTE ska anvéandas eftersom det innehaller
irrelevanta delar som endast &r for foretag. En latex-mall for fakturor finns pa
ekonomidriven under “instruktioner & mallar/mallar/”. Ovrig organisationsinfor-
mation som kan behovas finns i dokumentet Organisationsinformation i mappen
“instruktioner & mallar/”.

Notera att fysiska kvitton maste arkiveras, l4s mer pa 6.3.1.

6.3.3 Deltagarlista

En deltagarlista ar precis vad det later som; en lista med for- och efternamn pa alla
personer som deltagit pa ett visst arrangemang. En deltagarlista ska bifogas vid
arrangemang da man som kommitté koper in mat och sedan bjuder pa den. Ett
exempel kan vara om din kommitté har ett asparrangemang (t.ex. aspstart) dér ni
bjuder asparna pa mat. En deltagarlista &r ett bevis pa att att man kopt mat till
ett rimligt antal personer. Teambuildning/Internreps dr ett annat exempel da en
deltagarlista behover bifogas. En deltagarlista bifogar man alltid som komplement
till ett annat underlag, oftast ett kvitto.

6.3.4 iZettle-rapport

Denna rapport far man fran Ztyrets kassor och ska finnas med da man bokfor
forsdljningar via iZettle.

6.3.5 Askningsdokument och Lanedokument

Om din kommitté har fatt en &dskning eller ett lan godként sa ska det finnas en
ansokan och ett protokoll som styrker dessa beslut.
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6.4 Felhantering

Om det upptécks att nagot inte &r ratt i bokforingen gar det alltid att rétta till,
dven om det inte dr sa ldtt alla ganger. Nagra vanliga typer av misstag ndmns
nedan och hur man gor for att réatta till dem.

6.4.1 Borttappat kvitto

I forsta hand ska du kontakta foretaget da kvitton brukar kunna skrivas ut igen
inom 30 dagar. Om man verkligen inte har majlighet att fa tag pa kvittot kan ett
intyg skrivas som bade kassoren och ordférande signerar. En mall pa detta finns
pa driven.

6.4.2 Saknar underlag

Om det inte finns nagot underlag, kvitto eller liknande for en transaktion skall du
skapa ett underlag som forklarar syftet med transaktionen, ett handskrivet kvitto.
Pa detta kvitto ska fdljande punkter finnas med:

e Beskrivning

Séljare
o Kopare

Datum

Vara, antal och styckpris
e Summa
e Betalningsmetod

Kvittot skall sedan skrivas under av kassor och ordférande samt av koparen eller
(om det dr mojligt) av personen som star for forsiljningen. Har kan man dven ligga
till andra underlag som &r relevant for transaktionen, exempel deltagarlista.

6.4.3 Verifikatfel

Vill man &ndra sitt verifikat sa gar det att gora saldnge man har bokort med “egen
kontering”eller Manuell Verifikationpa Visma.

6.5 Visma

Visma dr det bokforingsprogram som sektionens organ anvénder for att skota
sin bokforing. Gemensamt har sektionen en licens dér sektionens kassor dr admi-
nistrator. Kassorerna har sedan ett anvindarkonto var dar kommitténs bokféring
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hanteras. Aven revisorerna har gemensamt ett anvindarkonto for att kunna kika
pa sektionens bokforing.

Trots att sektionens bokféring finns pa en gemensam plattform dér alla kan se
varandras bokforing sa har varje kassor ett “bankkonto” som speglar det riktiga
bankkontot pa internetbanken dar motsvarande kassor har som ansvar att alla
transaktioner bokfors pa rétt sidtt. Utover kommitténs bankkonto finns det ett
viktigt begrepp, “Resultatenheter”, som anvinds for att kunna filtrera bokforingen
per kommitté. Resultatenheter ar en jatteviktig del som kommer att aterkomma
mycket i detta kapitel.

6.5.1 Gréanssnittet

Visma har manga olika tjanster for ekonomiska processer, men det som sektionen
anvinder dr Visma eEkonomi. Visma innehaller en méngd med funktioner, manga
ar valdigt anvandbara men en del anvénds inte alls utav oss. Déarfor bor funktioner
som inte ndmns i detta dokument att anvindas utan att tillfraga kassoren i Ztyret.
Déaremot uppmuntras det att utforska Visma for att ldra sig och eventuellt kunna
ge forslag till hur vi kan dra mer nytta av programmet.

For att komma at Visma gar man in pa: https: //www.vismaonline.com. Dér loggar
du in med anvandaruppgifter som du far fran din foregangare. Nar du gjort det sa
kan du se alla tjanster som finns tillgdngliga for dig. Dock det som &r mest relevant
och som de flesta kassorer endast kommer att anvénda sig av ar "Visma eEkonomi
Smart”.

I eEkonomi smart sa kommer man forst till en startsida med lite grafer. Det viktiga
ar dock menu-raden till vinster dér alla vyer och funktioner av bokféringen kan
nas. Pa menyn &r det egentligen bara "Kassa-Bankhéndelser” och "Bokfoéring” som
ar de viktiga flikarna.

I "Kassa-Bankhéndelser” bokfors alla transaktioner och fliken "Bokféring” ger till-
gang till relevant data och redovisning av bokforingen. Dessa beskrivs mer ingaende
langre ner.

6.5.2 Resultatenheter

For att kunna ge skatteverket en korrekt rapport éver omséttning samt vinster
och forluster sa anviands en delad huvudbok for hela sektionen och som sagt innan
en gemensam Visma. For att kunna urskilja vad olika kommittéer ldgger pengar
pa och berikna varje enskild kommitté har for resultat efter arets slut, sa ar varje
kommitté och utskott en egen resultatenhet i bokféringen. Detta ger oss mojlig-
heten att vid skapandet av rapporter samt vid felsokning kunna filtrera pa varje
kommitté genom att filtrera pa resultatenheter. Eftersom sektionen har en decent-
raliserad bokféring behévs denna filtrering for att revisorer ska kunna bedoma
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varje enskilt bokslut. Dérfor ar det JATTE JATTE viktigt att man ALLTID har
en resultatenhet pa varje rad i verifikationer. Exempel pa hur resultatenheter ska
anvandas finns pa bokforingsexemplen i Appendix C. Notera att resultatenheter
ar samma sak som kommitté.

6.5.3 Projekt

For projekt finns det ingen standard for hur man sétter upp det. For tillfillet
anvands det for att kunna kolla pa utfallet av budgetposter for att lattare kunna
summera ihop dem i Visma. Déarfor bestdmmer kassoren sjélv hur kassoren drar
nytta av funktionen bést. I excel-dokumentet "Kontonummer & Projektlista” finns
det en flik med nuvarande projekt som anvinds déar kassoren sjalv kan fylla i sina
projekt. Tank pa att det redan kan finnas projekt skapade for dndramalet som da
ska anvandas for att minska antalet projekt. For att hitta samtliga projekt i Visma
finns dessa under Bokforing/projekt”.

6.5.4 Bokfora i Visma

Transaktioner behover 6verforas fran Swedbanks internetbank for att sedan bokfo-
ras. Forutom transaktioner finns det dven iZettle och andra specialfall dar man kan
behova skapa manuella verifikationer. Verifikationer kan vara véldigt specifika for
varje fall och dérfor kan det vara ganska mycket att ta in pa en gang. Déarfor finns
det lathundar i Appendix B och bokforingsexempel i Appendix C for att kunna fa
ett uppslagsverk for som stod vid kassorsarbetet. Till en borjan ar det viktigt att
ga igenom noga hur transaktioner overfors i Appendix B.1 och hur transaktioner
generellt ska bokforas i Appendix B.2 da det finns viktiga steg som ej far missas.
Man kan &dven kika pa bokforingsexemplen men dessa &r béttre att ga igenom nér
man val behover dem.

En 6vrig valdigt viktig sak med bokforingen dr att pengarna ska vara sparbara,
detta ar extra viktigt sa fort pengarna ldmnar sektionen. Det &r ddrmed viktigt
att i alla fall da det finns en extern part i ett verifikat, det vill séiga utbetalning till,
inbetalning fran eller skuld /fordran till denna externa part att tydligt beskriva vem
denna &r. I vanliga fall betyder “vem” en organisation men for medlems skulder
eller fordringar dr dessa ofta personer. I dessa fall 4r det bra att ndmna dem vid
fullsténdigt namn.

6.5.5 Hur s6ker man pa Visma?

Det &r viktigt att kunna leta igenom verifikationer for att kunna hitta fel i bok-
foringen. Nedan finns det nagra olika vyer man kan anvidnda sig av som finns i
vianstermenyn under Bokforing. Téank pa att vélja rétt rdkneskapsar nir du so-
ker.

e Verifikationer: Hér finns alla verifikationer som gjorts av alla kassorer pa
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sektionen. Héar dr det mojligt att soka pa bade verifikationsnummer och be-
skrivning.

e Kontoanalys/Huvudbok: Hér finns alla verifikat, men indelade i olika konto-
nummer utefter kontoplan. Det betyder att samma verifikat kommer att dyka
upp under flera konton. Forsta sokrutan ar till for att soka pa ett kontonum-
mer, dar alla verifikat som &r kopplade till kontonumret visas. Andra rutan
ar till for att soka pa antingen verifikatnummer eller beskrivning. I denna
vyn dr det dven mojligt att filtrera pa resultatenheter (alltsa kommittéer)
samt projekt.

e Kontoanalys/Balansrikning: I denna vy ser man en sammanstéllning av alla
fordringskonton och bankkonton. Hér &r det d&ven mojligt att filtrera pa re-
sultatenheter (kommittéer) samt projekt. Om summan hér stimmer Gverens
med summan pa bankkontot bade vid filtrering och utan filtrering vid en viss
tidpunkt sa ska bokforingen ha gatt rétt till. Det ar d&ven bra att kolla om
fordran stdmmer 6verens med verkligheten.

e Kontoanalys/Resultatrikning: Héar ar resultatet utifran kontonummer som
motsvarar inkop och kostnader, vilket kan anvédndas for att sétta ett ut-
fall i budgeten. Har kan dessa filtreras pa resultatenheter (Kommittéer) och
Projekt.
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Bokslut

Bokforingen skall granskas tre eller fyra ganger under verksamhetsaret. Infor dessa
granskningar skall ett kvartal-, halv-, (eventuellt ett tredje kvartal-) respektive
helarsbokslut sammanstéllas. Deadline for nér boksluten skall lamnas in kommer
revisorerna pa sektionen att maila ut i lagom tid innan.

e Kvartalarsbokslut. Vid inlimning av kvartalsarsbokslutet kommer revisorer-
na limna kommentarer och begira omréttning for att ni ska atgéirda even-
tuella fel. Detta for att man ska ldra sig att bokfora sa korrekt som mojligt
fran borjan vilket gor att bade ni och vi kommer behova ldgga mindre tid
pa att ratta fel. Pa sa vis kommer ocksa det forsta kvartalet vara redo att
godkéannas, vilket &r tdnkt att bli en bra start for kassoren, som inte behover
atgéarda konsekventa fel som denne gjort 6ver en lingre tid.

e Halvarsbokslut. Vid halvarsbokslut kommer omréittning erbjudas, men inte
begéras.

e Tredje kvartalarsbokslut. Om revisorerna anser att en kassors bokslut fortfa-
rande innehaller mycket fel efter ett halvar kommer revisorerna dven begéra
in ett tredje kvartalarsbokslut for réttning. Innehaller daremot ett halvars-
bokslut fa eller enkla fel kommer detta inte begéras in.

e Helarsbokslut. Slutligen begirs helarsboklsutet in, vilket i princip avgér om
kassor och ordférande kommer rekommenderas ansvarsfrihet av revisorerna.
Detta bokslut riattas av denna anledning till det anses fardigt av revisorerna.

7.1 Siakerstill att allt ir bokfort

Innan nagon del av bokslutet kan forberedas ar det rimligt att dubbelkolla sa
att allt ar bokfort sa att inte bokslutet behover goras om pa grund av saknade
verifikat.

Balansrdkningen bor alltid checkas innan bokslutet paborjas. Den ligger under
Bokforing/Kontoanalys/Balansrikning. Nedan finns en bild med ett exempel pa
balansrdkningen i Visma.
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Visma eEkonomi Smart v + skapany | [ @ @  a sokitaipen e

Teknologsektionen for Automation och Mekatronik -

Startsida
Kontoanalys
Forsaljning >
Huvudbok Balansrakning Resultatrakning
Inkop >
Kassa- och bankhandelser > Visa period: valj annan period v Kommittéer/Uts... Ztyret - Zpel, Ztyret - Z-Foto, Ztyret - Zatas... v
BT g gokforingsdatum | 2020-07-0 - 2021-06-30 - v
Projekt ~
Verifikationer
Kontoanal
periodens forandring periodens slut vid periodens
Momsredovisning
borjan slut

Periodisk

R Varulager mm
sammanstalining

Fardiga varor och handelsvaror

Arsavstamning

1450 Lager 2661829 75,00 2644329 2943493
Anlageningstillgdngar
Kortfristiga fordringar
Resultatenheter Bvriga fordringar
Projekt 1610 Kortfristiga fordringar hos medlemmar 10 360,00 -9929,22 420,78 2949,78
Rapporter 1690 Fordran iZettle 0,00 30,00 50,00 -9 877,00
1691 Ovriga fordringar 350,00 -350,00 0,00 0,00
Instaliningar >
2 10 710,00 -10 239,22 470,78 76 927,22
Finansiering CH
o Ovriga omsattningstillgdngar
¥ Appar och tillval Kassa och bank
1930 Bank Ztyret 42869917 -170420,85 258 268,32 258 268,32
1939 Zaloonenfonden -792,00 0,00 -792,00 0,00
427 907,17 -170 430,85 257 476,32 258 268,32

OBS! Notera att det viktiga hér &r att filtrera balansriakningen pa din kommitté
och att ratt period véljs. Listan nedan beskriver de delar som bor kollas.

e 1690-iZettle fordran = 0 vid periodens slut. Om inte sa har det blivit fel i
bokféringen for 1690 eller sa har det 6verforts fel méngd pengar till kommit-
téerna.

e 1610-Kortfristiga fordringar hos medlemmar stdmmer med de skulder och
fordringar som dr angivna foér medlemmar i punkt 6.Skuld- och fordringslista
i bokslutet.

e 1691-Ovriga fordringar staimmer med de skulder och fordringar som &r an-
givna for externa parter (ex. vid samarrangemang) i punkt 6.Skuld- och
fordringslista i bokslutet.

e se till att Ovriga omsittningstillgangar /Kassa och bank endast ska innehalla
Bank Kommitté.

e se till att summan pa Bank Kommitté stimmer 6verens med summan vid
samma datum pa internetbanken.

Huvudboken som ér fliken till vinster om balansrdkningen bor ocksa undersokas.
Filtrera pa "Utan Resultatenhet” pa kommittéer/utskott och titta under Bank
Kommitté. Om det finns verifikat under Bank Kommitté sa kan dessa sakna resul-
tatenheter (kommitté) pa nagon av raderna i verifikatet.
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7.2 Téank pa

e Mallen for bokslut som finns uppladdad pa sektionens hemsida, ztek.se, ska

anvindas. Om mallen inte passar/nagot behévs kompletteras kan ni kontakta
revisorerna och gora dndringarna.

e Boksluten skall innehalla minst 3 man for Q1, 6 man for Q2 eller 9 man for

Q3 for kvartalsboksluten. For helarsboksslutet ska redovisningen innehalla
hela verksamhetsaret, alltsa 12 manader.

e Namnge dokumenten/mapparna med ratt siffra och namn, enligt listan ne-

dan.

7.3 Vad som ska finnas i Drive-mappen vid bokslut

Drive-mappen ska innehalla nedanstaende filer, vilka ska vara namngivna enligt
foljande punkter med numret som prefix. Undantag kan goras vid fortydliganden
men formatet ska foljas i storsta mojliga utstrackning. Om flera filer faller under
samma nummer sa skapas en mapp for dessa, dar filernas namn i mappen ska besta
av mappens nummer, samt ett fortydligande for vad filen innehaller. Filerna som
laddas upp ska helst vara i PDF-format, om detta inte gor det oldmpligt. Undantag
for detta dr bland annat budget, samt verifikatlistan som bada kan vara XLS(X).
Textdokument ska alltid vara i PDF-format.

1.

12.
13.
14.

Ekonomisk rapport

. Verksamhetsberéttelse (endast helarsbokslut)
. Budget och verksamhetsplan
. Medlemsforteckning

. Balansrapport

2
3
4
5
6.
7
8
9

Skuld- och fordringslista

. Resultatrapport
. Kontoplan
. Huvudbok
10.
11.

Transaktionsslista (Bankkontoutdrag)
Kassaavstamning

Lager

Inventarier

Verifikatlista
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7.4 Forklaringar

1.

Ekonomisk rapport

I den ekonomiska rapporten berdattar man hur bokslutet har gatt ekonomiskt.
Man blickar tillbaka pa resultaten och ser om intékter och utgifter blivit som
man forvantat och varfor och sa vidare. Er budget &r en bra utgangspunkt for
rapporten. Har det hént nagot som haft en ekonomisk paverkan under aret
som inte rattvist representerats av siffrorna i bokfoéringen gar man igenom det
héar. Man ska dven kommentera stora summor som uppstatt i bokféringen.
Den ekonomiska rapporten ska skrivas under av bade kassor och ordforande.
En mall pa detta dokument finns pa ekonomidriven.

. Verksamhetsberittelse

En verksamhetsberittelse ar en skriftlig beskrivning av kommitténs faktiska
verksamhet under verksmhetsaret. Den bor innehalla alla arets extraordinéra
héndelser. Verksamhetsberattelsen skall endast vara med i helarsbokslutet
och berattar 6verlag hur verksamheten har gatt. Verksamhetsberéttelsen ska
skrivas under av bade kassor och ordférande. En mall pa detta dokument
finns pa ekonomidriven.

Budget och verksamhetsplan

Verksamhetsplanen &r en skriftlig beskrivning av vilka arrangemang kom-
mittén planerar att genomfora under aret. Budgeten dr en grundplan dar de
ekonomiska héndelserna planeras. En mall pa bada finns pa ekonomidriven.

Medlemsforteckning

En lista pa samtliga kommittémedlemmar med namn och post. Listan ska
dessutom innehalla personnummer, telefonnummer och mail-adress till de
som innehar ansvarspost. For er egen skull dr det inte dumt att &ven ha med
telefonnummer och mailadresser for samtliga medlemmar. En mall pa detta
dokument finns pa ekonomidriven.

Balansrapport

Balansrapporten séiger vilka tillgangar och vilka skulder man har vid ett
visst tillfalle. Den beskriver dven vart skulderna ska och vilka konton som
tillgangarna ligger i. Kort sagt dr det en sammanstillning av kommitténs
balanskonton. For att skriva ut denna rapport fran Visma gar man in pa
"rapporter” som ligger under fliken "Bokforing”. Darefter klickar man pa "ba-
lansrdkning” och “skapa rapport”. I dialogrutan véljer du réatt period, kryssar
for ”Visa konton”, "Visa foregaende ars virden” och "Skriv &ven ut resultat-
rakningen”; valjer din kommitté i "urval resultatenheter” och sist "skapa pdf”
pa den grona knappen.

Skuld- och fordringslista
Olosta skulder och fordringar skrivs manuellt ihop till en lista.

Skulder kan vara:
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Interna skulder till en annan kommitté som inte ar betalda

Fakturor som ej kommit in

Medlemsutlégg som inte blivit betalda

betalningar som den gamla kassoren gjort, men som hamnat pa det nya
verksamhetsaret

Fordringar kan vara:
e Interna fordringar hos en annan kommitté
e Skickade fakturor dér pengarna inte kommit in &n
e Medlemsfordran dédr medlemmen star i skuld
o iZettle eller Ztyret inte har betalat ut pengar for en forséljning

e inbetalningar som den gamla kassoren skulle fatt, men som hamnat pa
det nya verksamhetsaret

En mall pa detta dokument finns pa ekonomidriven.

Q4: Observera att endast olosta skulder och fordringar ar aktuella héar, de
som redan l6sts under arets gang behover inte redovisas i det sista bokslutet.
Déremot ar det viktigt att samtliga skulder och fordringar finns med pa
listan eftersom dessa ska ridknas med i resultatet for ert verksamhetsar och
inte ndstkommande. Vid det sista bokslutet dr det dven viktigt att bokfora
alla dessa skulder och fordringar mot kontona: 1790 "Ovriga Férutbetalda
kostnader och upplupna intédkter” och 1910 "Upplupna kostnader”

7. Resultatrapport

Resultatrapporten dr en sammanstallning av kommitténs resultatkonton.
Detta visar verksamhetens intdkter och kostnader som i slutdndan visar pe-
riodens resultat. For att skriva ut denna rapport fran Visma gar man in
pa "rapporter” som ligger under fliken "Bokféring”. Darefter klickar man pa
"resultatrikning” och “skapa rapport”. I dialogrutan véljer du ratt period,
kryssar for "Visa konton”, "Visa foregaende ars varden” och ”"Skriv dven ut
resultatrdkningen”; véljer din kommitté i "urval resultatenheter” och sist "ska-
pa pdf” pa den grona knappen.

8. Kontoplan
En sammanstéllning av samtliga konton som gar att anvéinda i Visma. Denna
skapas fran Visma i "rapporter” under "Bokforing”, endast aktiva konton ska
vara med for verksamhetsaret bokforingen galler. Darfor kan tva kontoplan
behovas genereras om kontoplanen dndrades mitt under ett verksamhetsar
for kommittén.

9. Huvudbok
Huvudboken &r en sammanstéllning av samtliga konton och alla h&ndelser
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kopplade till kontona. For att skriva ut denna rapport fran Visma gar man in
pa "rapporter” som ligger under fliken "Bokforing”. Déarefter klickar man pa
"Huvudbok” och "skapa rapport”. I dialogrutan viljer du rétt period, véljer
din kommitté i "urval resultatenheter” och sist “skapa pdf” pa den gréna
knappen.

10. Transaktionsslista (Bankkontoutdrag) En utskrift fran banken med alla bank-
transaktioner som gjorts under perioden. Notera att man bara kan fa tag i
transaktionsrapporter som ligger 13 manader bak i tiden vilket innebéar att ni
MASTE skriva ut denna direkt efter ert ar &r slut. Fér att generera en trans-
aktionsrapport behdver en rapport skapas pa internetbanken. Detta maste
goras pa det gamla granssnittet for Swedbank for att fa ut det i rétt format
genom att "bestélla” en rapport.

11. Kassaavstimning

Ett dokument pa hur mycket kontanter det finns i kassan. Vid helarsbok-
slutet gors avstdmningen av sittande och pastigande kassor samt sittande
och pastigande ordférande. Alla fyra signerar pa kassaavstamning mallen att
det angivna beloppet stdimmer med kassan. Observera att denna mallen skall
finnas bade i bokforingen for den som gar av och i bokfoéringen for den som
gar pa, darfor behovs tva mallar. Vid kvartals- och halvarsbokslutet gors
avrikningen av kassor och ordférande. Man kommer alltsa alltid ha tva kass-
avstdmnings mallar i sin bokforing, den man signerade med sina foretridare
ndr man gick pa och en som byts ut vid kvartal, halvar, tredje kvartal och
sen slutligen helarsbokslutet. Eftersom kontanter inte hanteras pa sektionen
sa ska summan alltid vara noll! En mall for detta finns pa Drive.

12. Lager
En lista pa kommitténs lager och vad de ar virda. Det som ska finnas i
lagret &r de artiklar som &r klara att séljas, exempelvis 6l, pins och mérken.
Om organet inte har ett lager vid den tidpunkten bokslutet gors skall en tom
lagerlista dnda finnas pa Drive. En mall for detta finns dven pa Drive.

13. Inventarier

En lista pa kommitténs inventarier. Detta ar saker som kommittén anvin-
der sjilva. Exempelvis en kamera, en server, fem bandyklubbor, tva grillar
etc. Information som ska finnas ér beskrivning, antal, inkdpsdatum, verifi-
kationsnummer, inképspris och virde. Om inkopspriset inte overstiger 0,5
prisbasbelopp sa sétts vardet till 0. Om organet inte har inventarier vid den
tidpunkten bokslutet gors skall en tom inventarielista finnas pa Drive. En
mall for detta finns d&ven pa Drive.

14. Verifikatlista
Verifikatlistan &r lite speciell i att den inte gar att hdamta ut fran Vis-
ma i ett onskvért format. I och med detta har ett litet program utveck-
lats som delar upp verifikatlistan utefter kommitté. (https://github.com/
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ztek-chalmers/visma-verifications). Om ni som kassor inte har GO-
lang installerat pa eran dator sa faller detta ansvaret pa sektionskassoren att
ladda upp dagen efter bokslutet ska vara inne.

24


https://github.com/ztek-chalmers/visma-verifications
https://github.com/ztek-chalmers/visma-verifications
https://github.com/ztek-chalmers/visma-verifications

Teknologsektionen féor Automation och Mekatronik

Overlimning

Nér du ar ny som kassor ar det viktigt att du far information om hur du ska
gora ditt arbete. Denna information ska huvudsakligen komma fran tva kéllor:
overlamning fran tidigare kassor och utbildningen du laser just nu.

Utbildningen bor ses som ett komplement till den 6verldmning du far av din fore-
tradare. Det hér kapitlet fyller darfor tva funktioner: du som ny kassor vet vad du
ska be din foretrddare om, samt att du vet vad som forvintas av dig nédr du gar
av. Harefter skrivs kapitlet som att du gar av och ska skriva en 6verlimning.

8.1 Skriftlig 6verlimning

Exakt vad som ska sta i en overlamning tas inte upp hér, det skiljer sig dessutom
fran kommitté till kommitté. Men vanligtvis utgar du fran éverlamningen du fick
och utokar den med information som dykt upp under ditt ar, som du kénner att
nésta kassor kan ldra sig av. Annars har Ztyret mallar for 6verlimning (kontinuitet)
som du kan be att fa om du dr den forsta som ska skriva en Gverlamning.

8.2 Muntlig 6verlamning

Hur du skéter din 6verlamning &r upp till dig, men rekommenderat &r att ha
(atminstone) en muntlig 6verlimning. Bokforing ar klurigt, det &r skont att fa
saker forklarade och fa tillfalle att stélla foljdfragor. Men sedan ar det viktigt
att vara tydlig med att ndstkommande kassor alltid kan hora av sig om den har
fragor.

8.3 Budget

I borjan av sitt verksamhets ar skall man goéra en budget. Det &ar lampligt om
du som avgaende kassor tillhandahaller hjialp med detta da du sitter pa mycket
kunskap efter ett ar med bokforing i din kommitté. Tag garna med din ordférande
pa just denna delen i 6verlamningen.
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Relevanta dokument

Nedan finns en lista pa de dokument som kassoren behéver arbeta med under aret
for att kunna genomfora en bokféring enligt sektionens rutiner och bokforingsla-
gen.

e Detta dokument: Allt du behover veta for att kunna gora ditt jobb som
kassor. Hittas pa ztek.se.

e Ekonomisk policy: Ekonomiska regler och gransbelopp som Ztyret bestamt.Hittas
pa ztek.se

e Instruktioner for din kommitté: B.la. det belopp budgeten ska planeras utef-
ter. Den &r &ven viktig for hela kommittén att ldsa igenom. Hittas pa ztek.se.

e Stadga och reglemente: De 6versta bestdmmelserna av sektionens regler (bl.a.
ekonomiska). Hittas pa ztek.se.

o Kontonummer & projektlista: De kan komma att uppdateras nér ett nytt
Ztyret gar pa. Finns i ekonomimappen pa g-suite.

e Organisationsinformation: For leveranser, fakturor och eventuella foretags-
konton. Finns i ekonomimappen pa g-suite.

e Tidslinje for kassoren: Ett schema pa viktiga héndelser for kassorer. Finns i
ekonomimappen pa g-suite.

e Instruktioner och mallar: Fardiga mallar och instruktioner att utga fran.
Finns i ekonomimappen pa g-suite. Viktigt att kolla igenom for att veta vad
det finns for hjélpmedel.
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Kontakt

Har du fragor eller funderingar angaende ekonomin eller om du behdéver hjalp
med bokforingen kan du kontakta sektionens revisorer, alternativt sektionens kas-
sor.

Mailadress revisorer: revisorerQztek.se

Mailadress sektionskassor: ekonomi@ztek.se

Telefonnummer till ekonomiskt ansvarig kan hittas pa sektionens hemsida. Denne
kan &ven hinvisa vidare till revisorer vid behov.

LYCKA TILL!
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Appendix: Vad ska
Ztyret /kommittéer betala?

Ztyret star for kostnaden pa:
e Serveringstillstand, se C.8
o iZettle-avgifter, se 5.2.1 och C.1
e Bankgiroavgifter
e Doménavgifter
e Swish-avgifter (Ztyrets nummer)
Kommittéer star for kostnaden pa:
e Swish-avgifter (DaltonZ nummer)
e Bankkort-avgifter
e SUS-utbildning
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Appendix: Lathundar

B.1 Overfora transaktioner

For att bokfora transaktioner behover kassoren manuellt kopiera och klistra in alla
transaktioner fran internetbanken.

Detta ar en outvecklad process som ger mojlighet till manga méanskliga miss-
tag och déarfor behover kassoren se till att denna process gar réatt tilll Dub-
bletter ska automatiskt tas bort men da och da blir det dubbelbokféring
iallafall. Allt beror pa kombinationen av Visma och Swedbank, dar mojlig-
heten att fa transaktioner automatiskt éverforda fran banken till Visma pa
fler &n 1 konto for nérvarande inte existerar...

Steg for steg:

° Oppna internetbanken och markera all information och alla transaktioner
som ska overforas. Kopiera.

e [ "Kassa-Bankhéndelser” finns det en grén knapp vid ovre hogra hornet, se

bild:
Klistra in kontoutdrag v

Ser knappen annorlunda ut véljer man handling med pilen till hoger om
knappen. Dérefter dyker foljande ruta upp, déar transaktionerna klistras in
och laggs till:
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Klistra in kontoutdrag 0 x

G
_
«—0

Kopiera ditt kontoutdrag Klistra in kontoutdraget Matchning mot bokféringshandelser

G4 till din internetbank, Swedbank, och Nar du har kopierat ditt kontoutdrag Programmet soker automatiskt
kopiera ditt kontoutdrag. klistrar du in det i rutan nedan. Granska bokforingshandelser som matchar
det ach klicka pa Lagg till. transaktionerna. Transaktioner som

programmet inte kan matcha visas
under Ej bokforda bankhandelser.

Senaste banktransaktion registrerades 2021-01-20

Klistra in ditt kontoutdrag har

© .

A

Lagg till Avbryt

e Transaktionerna ska sedan dyka upp i flédet med ett orange fragetecken och
en stor orange knapp pa raderna, se bild nedan:

Kassa- och bankhandelser

Periodens bankhandelser sse Ej bokforda bankhandelser | 7

(a ok ) Konto Ttyret v Period Annan v
Bokforingsdatum | 2018-07-01 - 2021-01-19
Bankhandelser pa kontoutdraget 275 363,85 Bokforingshandelser
Saldo per 2021-01-19 4 av 556 handelser i perioden ar ej bokforda
O Datum v Referens Belopp Sammanfattning Status
O 20210119 reps och kladsel zpel 143900 @) Ingen overensstammande bokforingshandelse hit.. [ Matcha |

Andra bankhandelse

e Man kan &dven se "ej bokforda handelser”i fliken till hoger precis under rubri-
ken for att snabbt na alla ej bokférda héndelser.

B.2 Bokfora transaktioner

Steg for steg:
e For att bokfora en transaktion klickar man pa knappen "Matcha”.

e Forsta mojligheten pa dialogrutan som kommer upp ar att kunna ligga till en
héandelse. Detta ar relevant om man har flera transaktioner man vill bokfora

pa ett verifikat, se bild nedan.
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Bankhandelser frdn kontoutdraget

2021-01-20

Lagg till bankhandelse

GIBRALTAR PIZZERIA KOM k3398 -274,00
[_/ Totalt: -274,00

e | den andra rutan som visas i nésta bild, sker bokforingen. Dar ska ALLTID
"ovrigt uttag” eller "6vrig inséattning” véljas pa bokforingshandelse och "Egen
kontering” pa kostnadstyp. Annars finns det risk att man ej kan &ndra pa sin
bokféring vid bokforingsfel!

Bokforingshandelser

Ovrig insattning, Egen kontering 177,22 ﬁ
Bokforingshandelse Ovrig insattning v
Inkomsttyp Egen kontering v +Insatt belopp 177,22 Bokforingsférslag =
[J Ange belopp inklusive moms
+Beskrivning 55134969 Verifikationsserie A B
Konto Momskod Projekt Kommittéer/Utskott Debet Kredit
1930 - Bank Ztyret B =] 177,22 0,00 @
& & 0,00 000 (HO
Summa debet: 177,22
Summa kredit: 0,00
Differens: 177,22
Belopp kvar att stamma av: 177,22

e Det &r dven viktigt att ligga till en bra beskrivning pa verifikationen som
tydligt beskriver vad transaktionen handlar om eftersom det bl.a. &r denna
beskrivning man soker pa for att hitta verifikationer i Visma. Har kan man
dven referera till en annan verifikation om transaktionen &r kopplad till en
sadan genom att inkludera verifikatnumret i beskrivningen. Ett exempel kan
vara om man fatt tillbaka en medlemsskuld och refererar till verifikationen
dér medlemsskulden registrerades: "Inbetalning av medlemsskuld (verifikat
A256)”.

e Direfter fyller man i féljande information:

Konto: Mottagar-/Givarkonto och ett konto for en andra post, ex. att

nagon kopt in mat till ett evenemang sa ska det bokforas pa kontot
”4000-Inkop av Mat”.

Momskod: Vi betalar alltid moms och darfér ignoreras denna punkt.
Projekt: Ett passande projekt, se 6.5.3.
Kommittéer/Utskott: Detta dr det som vi kallar for "resultatenheter”,

se 6.5.2. Héar definieras vilken kommitté raden géller fér. OBS! Denna
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maste alltid fyllas i!!!

— De tva sista kolumnerna ar debet och kredit. Summan av dessa ska ta
ut varandra.

Notera att det ska vara minst tva rader i verifikationen dar summan av dessa
ska ta ut varandra. Langst ner ser man differensen som da ska vara 0 nir du
klickar pa den grona knappen Bokfor”.

Nu ar transaktionen bokford!

B.3 Justera startbelopp

Steg for steg:

Utga fran mallen for justering av startbelopp som ligger under "instruktioner
och mallarpa ekonomidriven.

Gor en kopia av mallen for att inte raka dndra originalmallen.

Byt ut "kommitténamn”, datum for verksamhetsar, namn, datum, titel och
namn pa dokument.

Fyll i startbeloppet med utrdkning for prisbasbeloppet som géller fér nuva-
rande ar.

Fyll i vilket saldo kommittén hade pa bankkontot precis nédr ni gick pa
(k1.00.01 dagen ert verksamhetsar borjar). Glom inte att dndra datum pa
raden.

Fyll i vilka skulder och fordringar som foregaende ar har kvar och glom inte
att dven har dndra datum pa raderna. Det kan vara att nagot foretag inte
har hunnit betalat av en faktura som foregaende kassor skickat (fordran)
eller att foregaende kassor inte har hunnit fatt alla fakturor (skuld). Notera
att alla transaktioner som géller for foregaende ar, men som inte hunnit
genomforas innan ndstkommande ar borjat d&ven ska réknas in hiar om de inte
redan raknats med som en skuld/fordran. Detta &r sa att alla kostnader och
intakter som foregaende ar har kvar inte ska paverka nuvarande ars ekonomi
genom att de far for lite eller for mycket i startbelopp.

Nér totalbeloppet har berdknats skrivs underlaget under av kassoren for att
sedan skickas till sektionskassoren.

Nar sektionskassoren dven har skrivit pa underlaget 6verférs pengarna fran
en part beroende pa om kommittén hade ett underskott eller 6verskott av
pengar jamfort med startbeloppet.
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Appendix: Bokforingsexempel

C.1 Bokfora iZettle

Den storsta delen av var forsdljning sker genom iZettle. Pengarna for iZettle for-
sdljning kommer in pa Ztyrets bankkonto som en klumpsumma, vilket gor det lite
mer komplicerat att bokfora &n en simpel bankhéndelse. Darfor har ett konto, 1690
iZettle fordran skapats, dar alla intédkter bokfors vilket balanseras mot klumpsum-
man som kommer in i slutet av manaden. Bokfoéring av hela processen sker i tre
steg, nedan ser du ett flodesschema pa processen foljt av en beskrivning. Notera
att det endast ar 1 verifikation som kommittéer ansvarar for per forsaljning.

s s

Kommitté 1 saljer 6l & mat Kommitté 2 saljer mat

- P N
K"I“rf!'?‘? Ly sl Kommitté 2 bokfor som alkoholforsaljning
alkoholforsaljning & matforsaljning (Verifikat 2)
(Verifikat 1)
Fodran iZettle -
\*17/

Ztyret far in klumpsumma,
Bokfor detta + iZettle avgifter
(Verifikat 3)

~ s
o .
- .
e hae
-
T
e ™ e ™,

_;

Ztyret dverfor pengar till komitté 1 Ztyret dverf6r pengar till komitté 2

."_ T - T ~
Ztyret bokfor pengarna och Ztyret bokfor pengarna och
komitte 1 tar bort bankhandelsen komitté 2 tar bort bankhandelsen
|_som da kommer upp (Verifikat 4) som da kommer upp (Verifikat 5) )

1. Intékterna for dags-sammanstéllningarna bokfors med ett manuellt verifikat
daterat med samma dag som forsédljningen pagatt och balanseras sedan mot
1690 istéllet for komitténs bankkonto. Detta pa grund av att vid forséljning
sa uppstar en fordran pa iZettle (iZettle blir skyldig oss pengar), se exemplet

nedan.
Konto Kommitté Debet Kredit
1690 - Fordran iZettle | Kommitté | Forsidljningsbelopp totalt
XXXX - Intdkterl Kommitté Forséaljningsbelopp 1
XXXX - Intdakter2 Kommitté Forséljningsbelopp 2

Ezxempel pa verifikation 1 eller 2 i fiddesschemat.
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Rapporten som ska kopplas till verifikatet hittas i ekonomi-driven under
iZettle-rapporter, om inte sa kontakta sektionskassoren.

. Ztyret bokfor sedan verifikatet for nédr pengarna kommer in till sektionen
som en klumpsumma. iZettle-avgiften ar avdragen fran klumpsumman och
maste ddrmed dven bokforas for att nolla ut forsiljningsverifikaten (verifikat
1 & 2). Denna avgift hittas pa rapporten fér motsvarande manad. Rapporten
kan exporteras fran iZettles webbsida under rapporter/ Oversikit. Vilj sedan
riatt manad och exportera som pdf. Samma rapport ska dven foljas med som
underlag for verifikatet

Konto Kommitté Debet Kredit
1930 - Bank Ztyret Ztyret Klumpsumma
6605 - Licenser och avgifter for tjénst Ztyret Avgift
1690 - Fordran iZettle Ztyret Avgift + Klumpsumma

Ezxempel pa verifikation 3 i flodesschemat.

3. Nér pengarna sedan overfors till kommittéerna sa ska detta bokféras pa fol-

jande satt av sektionskassoren for att flytta over iZettle fordran till kommit-
téer. Det gar att gora alla kommittéer pa en verifikation genom att lagga till
alla 6verforingarna med funktionen “ligg till bankhindelse”. Aven hir ska
rapporten 6ver manaden finnas som underlag.

Konto Kommitté Debet Kredit
1930 - Bank Ztyret Ztyret totalt
1690 - Fordran iZettle Ztyret totalt

19XX - Bank Kommitté 1

Kommitté 1

Forséljningsbelopp 1

1690 - Fordran iZettle

Kommitté 1

Forséljningsbelopp 1

19XX - Bank Kommitté 2

Kommitté 2

Forséljningsbelopp 2

1690 - Fordran iZettle

Kommitté 2

Forséljningsbelopp 2

Ezxempel pa verifikation 4 eller 5 i fiddesschemat.

Detta underldttar senare for att hitta vem som missat att bokfora en izettle
forséljning eftersom iZettle fordran inte &r 0 for den kommittén som ej bokfort
alla forséljningsrapporterna. Dock kommer kommittén fa upp en transaktion
som motsvarar overforingen fran Ztyret till kommittén, men denna ska da
ignoreras av kommittén eftersom det annars blir dubbel bokforing. Det kan
vara bra att komma ihag att d&ven Ztyret séljer, saker sa det ar okej att inte
alla pengar overfors till kommitéer efter att de kommit in.
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C.2 Overforingar mellan kommittéer (Inklusive intern
fakturering, dskningar till Ztyret och lan)

t.ex vid sammarrangemang dar en kommitté koper in nagot at en annan eller vid
kop av z-mérken av Ztyret sa kan man behova gora en intern 6verforing mellan
olika kommittéer. For detta anviander vi oss av fakturametoden, vilket &r att man
behover gora 2 verifikat per kommitté fér en héndelse.

En del metoder for hur vi bokfor 6verforingar mellan sektionens konton har provats.
Denna typ av o6verféring behover inte nodvéindigtvis ha backande kvitton eller
fakturor da pengarna stannar inom sektionen. Underlag kan dock vara bra vid t.ex
utbetalningar av dskningar. For vanliga betalningar mellan kommittéer récker dock
en tydlig beskrivning da pengarna inte lamnar organisationen.

For att det inte ska bli nagra missférstand 6ver vem som bokfor en overféring
mellan bankkonton sa anvénds foljande konvention dar bankkonton balanseras mot
en overforing. Detta ér dven for att underlédtta sparbarheten da det blir tydligt var
pengarna ska genoma att se verifikat 1 nedan.

Konto Kommitté Debet Kredit
19XX - Bank Kommitté 1 | Kommitté 1 Summa
1942 - Overforing Kommitté 2 | Summa

Verifikat 1: Den som skickar pengar (Kommitté 1)

Konto Kommitté Debet Kredit
19XX - Bank Kommitté 2 | Kommitté 2 | Summa
1942 - Overforing Kommitté 2 Summa

Verifikat 1: Den som tar emot pengar (Kommitté 2)

Detta betyder att ndr bada har bokfort sina verifikat sa ska resultatet for Bank
Overforing vara 0.

Metoder som tidigare provats men lett till problem inkluderar: Att personen som
gor overforingen bokfor hela 6verforingen som nedan. Detta ledde dock i praktiken
till en del dubbelbokforda bankhédndelser. Det &r inte heller mojligt for andra
kommittér att bokfora héndelser pa Ztyrets bankkonto 1930 eftersom att detta &r
kopplat direkt till banken.
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C.3 Vid ko6p av sektionsméirken eller andra lager-varor
mellan kommittéer
Enklast ar att genomféra képet genom iZettle, men om det gors en bankéverféring

for kop av sektionsmérken till en kommitté ska verifikatet inte ha overféring som
konto utan Lager da detta paverkar Lagret vi har.

Konto Kommitté Debet Kredit
19XX - Bank Kommitté 1 | Kommitté 1 Summa
6701- Kostnad Kladsel Kommitté 1 | Summa

Verifikat 1: Den som kdper varan

Konto Kommitté Debet Kredit
19XX - Bank Kommitté 2 | Kommitté 2 Summa
1450 - Lager Kommitté 2 | Summa

Verifikat 1: Den som tar emot pengar

C.4 Justering av startbelopp

Denna bokfors pa samma sitt som en intern éverforing, men det riacker med att
bifoga ett underlag pa berdkningen som finns i "instruktioner och mallar”i ekono-
midriven istéllet for faktura och kvitto. Metod for intern 6verfoéring, se C.2

C.5 Korrigeringsverifikat

Vid bokforingsfel kan man behova gora ett korrigeringsverifikat som antingen rét-
tar till felet eller "nollstéller” verifikatet som blev fel. Detta gors genom att ga in
pa verifikationen, klicka pa "atgéirder” ldngst ner och véljer "skapa korrigerings-

7

ver. .

Om man i vérsta fall behéver korrigera korrigeringsverifikatet man gjort sa behéver
man skapa ett korrigeringsverifikat manuellt. Detta verifikat gar inte att automa-
tiskt koppla till det man korrigerade och dérfor ska detta undvikas till yttersta
grad. Ddarmot om man maste skapa ett sadant verifikat ska man kontrollera extra
noga att allt blir rétt och dessutom gora det tydligt exempel genom att &dndra
beskrivningen pa relaterade verifikat sa att man ldtt kan folja processen.
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C.6 Medlemsfordringar

Detta géller nér t.ex. nir kommittén spenderar for mycket pa internreps dn vad
som star i den ekonomiska policyn, vilket innebér att kommittémedlemarna blir
skyldiga att betala in mellanskillnaden. For sektionskassoren finns det dven en
beskrivning for ndr medlemmar i utskott blir skyldiga sektionen pengar langst
ner.

C.6.1 Fordran hos kommittémedlemmar

e Vid kopet: Underlag till detta &r kvittot eller fakturan for kopet

Konto Kommitté | Debet Kredit
19XX - Bank Kommitté Kommitté Belopp 1 € 2
XXXX - ex. Arbetskléadsel Kommitté | Belopp 1
1610 - Kortfristiga fordringar hos medlemmar | Kommitté | Belopp 2

e Vid inbetalning: Verifikationsnummer & verksamhetsar ska inga i beskriv-
ningen ex. Inbetalning av medlemsskuld (19/20-A116)

Konto Kommitté | Debet Kredit
19XX - Bank Kommitté Kommitté | Belopp 2
1610 - Kortfristiga fordringar hos medlemmar | Kommitté Belopp 2

C.6.2 Fordran hos medlemmar i utskott

e Vid kopet: Underlag till detta &ar kvittot eller fakturan for képet

Konto Kommitté | Debet Kredit
1930 - Bank Ztyret Ztyret Belopp 1 € 2
XXXX - ex. Arbetsklidsel Utskott | Belopp 1
1610 - Kortfristiga fordringar hos medlemmar | Utskott | Belopp 2

e Vid inbetalning: Verifikationsnummer & verksamhetsar ska inga i beskriv-
ningen ex. Inbetalning av medlemsskuld (19/20-A116)

Konto Kommitté | Debet Kredit
1930 - Bank Ztyret Ztyret Belopp 2
1610 - Kortfristiga fordringar hos medlemmar | Utskott Belopp 2
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C.7 Betalning at utskott

Underlag ska vara kvittot eller fakturan, det som &r skillnaden &r att utskottet ska
vara pa alla rader forutom bank:

Konto Kommitté | Debet | Kredit
1930 - Bank Ztyret Ztyret Belopp
XXXX - Inkop av nagot | Utskott | Belopp

C.8 Serveringstillstand

Serveringstillstand hanteras och betalas av Ztyret. De underlag som behovs ér
en kopia pa transaktionen diar man tydligt ser att man betalat in beloppet till
Tillstandsmyndigheten. BG till tillstandsmyndigheten &r 306-6115, vilket visas i
meddelandet i transaktionen om betalningen gatt rétt till. Det finns inget kvitto
eller annat bevis eftersom Tillstandsmyndigheten forst behandlar drendet nar be-
talningen kommit in. Det finns ett projekt som heter Serveringstillstandsom &ven
ar rimligt att anvinda.

Konto Kommitté | Debet | Kredit
1930 - Bank Ztyret Ztyret, Belopp
4020 - Ovriga kostnader arrangemang Ztyret Belopp

C.9 Askningar

Askningar sker genom antingen att man soker hos programmet/Karen eller Zty-
ret.

C.9.1 Programmet/Karen

Om kommittén far dskningen som en summa pengar bokférs det med &sknings-
belslutet som underlag. Om det dr mojligt kan man &dven referera till ett annat
verifikat déar inkopet skedde.

Konto Kommitté | Debet | Kredit
19XX - Bank Kommitté | Kommitté | Belopp
3920 - Askningar Kommitté Belopp
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C.9.2 Ztyret

Ztyret ska i forsta hand direkt betala fakturan for produkten dskningen genomfor-
des for. Om det inte dr passande skots det som en intern Gverforing, se C.2, men
tdnk pa att dskningsbeslutet dven behover vara med som underlag.

Vid direktbetalning bokfor Ztyret engligt foljande med kvittot eller fakturan och
dskningsbelsutet som underlag:

Konto Kommitté | Debet | Kredit
1930 - Bank Ztyret Ztyret Belopp
XXXX - Vad som kops Ztyret Belopp

C.10 Inbetalning av Bankgiro

Underlag ska vara en PDF pa bankgiro inbetalning (hittas i BG:s hemsida genom
att klicka pa en knapp ndr man gar in pa transaktionen i internetbanken) och
fakturan som skickades.

Konto Kommitté | Debet | Kredit
19XX - Bank Kommitté | Kommitté | Belopp
XXXX - Vad man far in | Kommitté Belopp

C.11 Utbetalning av Swish fran Ztyret

Fid enstaka fall kan swish-numret for Ztyret anviandas vid tillatelse av sektions-
kassor. Utbetalningen kommer som en klumpsumma fran swish-kontot (intern be-
talning), men ska bokforas som en vanlig inkomst:

Hér behovs en swish-rapport som kan fas fran sektionskassoren.

Konto Kommitté | Debet | Kredit
19XX - Bank Kommitté | Kommitté | Belopp
XXXX - Vad man far in | Kommitté Belopp

(For tillfdllet bokfors swish-kontont inte alls, utan endast klumpsumman som kom-
mer ut fran swish-kontot, vilket kommer att dndras pa under aret)
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C.12 Arbetsmat, internrepresentation och arbetsklid-

sel

Det som ar viktigt vid bokféring for dessa ar att man foljer den summa pengar
som star i den ekonomiska policyn for motsvarande punkt. Om medlemmarna vill
spendera mer pengar far pengar tas ur egen ficka, hur det bokfors finns beskrivet

i C.6.

Som underlag beh6vs en komplett medlemslista och ett kvitto pa kopet.

Konto Kommitté | Debet | Kredit
19XX - Bank Kommitté | Kommitté Belopp
XXXX - ex. Arbetsklddsel | Kommitté | Belopp
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