- SAVEDALENS AIK
i 5‘
- el INSTRUKTION
Uppdaterad 2021-10-03

Dagliga ekonomiska rutiner inom SAIK
Beskrivning for samtliga medlemmar

1 Oversikt

Mycket &r automatiserat runt var ekonomihantering, for att ge effektiva, snabba utbetalningar
och faktureringar samt korrekt bokféring med aktuella rapporter. Fordelen ar att flera personer
kan gora en liten del var, men man kan ibland upplevas processerna som komplexa. Bade var
klubb och myndigheter kraver processerna varfor varje avsteg far ske forst efter godkdnnande
fran klubbens kassor eller ordférande. Vaga lita pa processerna!
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1.3 Nagra allménna principer

1.4

1.5

e alla utbetalningar sker enbart mot ifylld utlaggsblankett med bifogade kvitton, allt i pdf-
format (fyll i alla detaljer, behévs for snabb hantering och for revisorerna)

e utbetalningar hanteras en gang per vecka

e anmalan som kraver omedelbar betalning, t.ex samma dag, maste betalas av medlem eller
funktionar; medlem/funktionér begir sedan ersattning for utlagg

e projektledare (gruppansvariga, aktivitetsansvarige, tranare, etc) som godkanner utbetalning
anger konto, Kst och projekt samt skickar in underlag (pdf) via mail till
Rakningar@Savedalensaik.se (en rakning per mail)

o ordférande och sarskilt utsedda attestanter, attesterar i bokforingssystemet

o bokforingen foljer fakturametoden (”"bokfors forst, betalas sedan”)

e uppfdljning av aviseringar fran SportAdmin sker av resp medlemsansvarig och ledare

e uppfoéljning av obetalda fakturor fran SAIK sker av resp projektledare och sektionskassor

Ligg inte ute med pengar for lange! Det gar fortast om du fyller i en utldggsblankett, kontakta
projektledare, ledare eller sektionsordférande sa alla uppgifter blir ratt ifyllda och ev bilagor
kommer med. Konvertera alla filer till pdf-format innan de skickas in.

Roller for vara ekonomiska rutiner

klubbkass6r — hanterar SAIKs bokforing och ansvarar fér omkonteringar, avstamning mot bank
och I6pande sammanstallningar. Samverkar framst med klubbstyrelse, sektionskassdrer och
medlemsansvariga.

sektionskassor — hanterar sektionens l6pande ekonomiska sammanstallningar av fakturering/
avisering och individstédshantering. Samverkar frimst med sektionsstyrelse, tavlingskassorer,
medlemsansvarig och klubbkassor.

tavlingskassor /projektkassor — hanterar ett projekts in- och utbetalningar. Overlamnar vanligen
obetalda fakturor till sektionskassor efter forsta paminnelse skickats. Samverkar framst med
tavlingsledare /projektledare och sektionskassor.

projektledare (aktivitetsansvarig, traningsledare, etc) — hanterar projektets budget och beslutar
om inkdp och avgifter i projektet. Samverkar framst med tavlingskassor, sektionsordférande och
sektionskassor.

medlemsansvarig — hanterar medlemsregister och arlig avisering av medlemsavgifter.
Samverkar framst med 6vriga medlemsansvariga, sektionsstyrelse och klubbkassor.

attestant — hanterar fakturor och utlagg genom att godkdnna kontering och utbetalning.
Attestant ar personer enligt Attestinstruktion sasom sektionsordférande, klubbordférande m.fl.

Swish och Bankgiro

e Swish 123 554 6486 — Friidrottens

e Swish 123 113 7629 — Orienteringens

e Swish 123 382 4711 — Skidors

e BG 5504-2253 — fakturor fran Fortnox

e BG 836-1081 — fakturor fran SportAdmin, OCR-krav

e BG 753-3052 — fakturor fran tavlingssystem t.ex. TrackAndField
e BG 754-0396 — fakturor fran Eventor

e IBAN 3360 0000 0000 0437 8891 81
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1.6  Allmdnna uppgifter

2.1

2.2

e org.nr857201-7245

brevadress: Hultvagen 2, 433 64 Savedalen

mailadress for leverantorsfakturor: Fakturor@SavedalensAlK.se
mailadress for medlemsutldgg: Rakningar@SavedalensAlK.se
mailadress for bokforingsuppdrag: Bokforing@SavedalensAlK.se

e mailadress till klubbens kassor: Kassor@SavedalensAlK.se

e mailadress till klubbens ordférande: Ordforande@SavedalensAlK.se

Mailadresser med @SavedalensAlK.se ar vidarebefordrade till en eller flera (personliga)
adresser. Anvand dessa sa du nar ratt mottagare dven under semester eller annan franvaro.

Utbetalningsrutiner

Samtliga utbetalningar ska skickas in for attest i DiNumero. Nar konto, Kst och ev projekt angetts
och utbetalningen godkants av sektionsordforande (eller annan attestant) far kasséren denna
for utbetalning via bank. Systemen sakrar att rutinen gar pa mindre an 2 veckor och minimerar
risken for felaktiga eller bedragliga utbetalningar.

Hantering av leverantérer och fakturor

Vid bestallning av varor fran leverantor for SAIK’s rakning ska man ange:

e som var referens: "projekt nr XXXX” eller ditt namn eller aktuell sektion

o som fakturamottagare: Savedalens AIK

e mailadress som faktureringsadress i forsta hand: Fakturor@SavedalensAlK.se eller till
tavlingskassor

e brevadress ndr leverantoren inte kan maila: Hultvagen 2, 433 64 Savedalen

Rutin ndr man mottar fysisk faktura utstalld till SAIK:

e komplettera fakturan med projektnummer, utgiftskonto och sektion (skriv pa ledig yta)
e skanna in fakturan som pdf-fil och skicka till Fakturor@SavedalensAlK.se

e arkivera den fysiska fakturan i parm pa kansliet pa Vallhamra IP

Rutin ndr man mottar elektronisk faktura utstalld till SAIK:

e komplettera fakturan med projektnummer, utgiftskonto och sektion (om majligt, notera att
uppgifter i mailet inte lases av systemet, allt maste sta i pdf-bilagan)

e skicka in fakturan som pdf-fil och skicka till Fakturor@SavedalensAlK.se

Nar du mottar faktura utstalld till dig personligen, ska du betala denna och begara ersattning for
utlagg, se nedan.

Far du en faktura som inte ska godkdnnas, maste du snarast bestrida till leverantéren samt
informera sektionsordférande, sektionskassor och ev andra berdrda inom SAIK. Denna faktura
ska inte skickas in till Fakturor@SavedalensAlK.se.

Hantering av utldgg

Rutin ndr man begar ersattning for utlagg, kilometerersattning eller arvode:

e fyllien rdkning for begdran om ersattning av utldgg, arvode, etc.

e skanna samtliga kvitton (nér fysiska sadana finns) som en pdf-fil, lagg garna flera kvitto som
avser samma sektion/kostnadsstélle (KS) i en rékning

e skicka filen med kvitton (inskannade och elektroniska) samt ifylld blankett (i excel-format)
till din ledare/aktivitetsansvarige. Ibland kan det vara |dmpligt att kopiera av inbjudan med
priser fran en hemsida och bifoga denna nar kvitton saknas
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2.3

2.4

2.5

o ledaren kontrollerar begaran och kompletterar projektnummer, utgiftskonto, sektion mm
samt konverterar filen till pdf-format. Godkdanner ledaren begaran skickas samtliga filer i ett
mail till Rakningar@SavedalensAlK.se

e sektionsordforande eller annan utsedd attesterar (godkanner), forst darefter gar utlagget till
utbetalning

Hantering av aterbetalning

Vid t.ex installt SAIK-arrangemang kan anmalningsavgifter behova aterbetalas:

e skapa per mottagare en unik utbetalning genom att fylla i begdaran om ersattning

e avser utbetalningen en lista av personer bor dessa anges, anvand t.ex anmalningslista fran
anmalningssystemet och bifoga detta som pdf-fil.

e ange projektnummer, intdktskonto och sektion samt orsaken som utgiften avser, éverfor till
pdf-format och skicka till Rakningar@SavedalensAlK.se

e sektionsordforande eller annan utsedd attesterar (godkanner), forst darefter gar utlagget till
utbetalning

Hantering av férskott

| undantagsfall kan SAIK betala ut forskott infor en aktivitet sdsom resa eller liknande. Notera att
for friidrottssektionen finns det en rutin med féretagskort som i forsta hand ska anvandas vid
forhandsbetalningar, fraga din ledare.

Rutin ndr man begar forskott:

o fraga din sektionsordférande eller sektionskassér om forskott kan tillampas

e fyllien blankett for begdran om férskott, glém inte att ange motivet

e skicka ifylld blankett (i excel-format) till din ledare /aktivitetsansvarige

e ledaren kontrollerar begaran och kompletterar med projektnummer, utgiftskonto, sektion,
mm samt konverterar filen till pdf-format. Godkdnner ledaren begaran skickas filen i ett mail
till Rakningar@SavedalensAlK.se

e sektionsordforande eller annan utsedd attesterar (godkanner), forst darefter gar utlagget till
utbetalning

e 53 snart aktiviteten genomfoérts ska den som fatt forskott alltid skicka in begaran om
ersattning, se kapitel 2.2 ovan. | denna kompletteras med kvitton, etc. Har berdknas dven
om ytterligare utbetalning eller ev aterbetalning ska ske

Hantering av direktutbetalning

Vid behov av omedelbar betalning — dvs inom 1 dygn — till strandsatt medlem eller liknande kan
klubbens kassor eller ordférande gora en direktutbetalning fran bank innan det finns allegat
godkdnda i DiNumero. En direktutbetalning ar mycket arbetskravande och 6kar risken for
bedrageri. Rutinen ska sa langt mojligt undvikas. Ska betalning ske pa 2 dygn kan normalt
ordinarie rutin foljas, dar den som har behovet parallellt med inskickad rakning ocksa ringer till
aktivitetsansvarig och/eller sektionsordférande for att snabba pa.

Foljande arbetsordning galler for direktutbetalning:

e tag kontakt med sektionsordférande eller ledare och meddela behovet, denne far normalt
driva att det blir en utbetalning

o fyll ihop med sektionsordférande/ledare i en blankett for begdran om férskott och ange
detaljerat vad och varfor utlagget behovs. Skriv att direktutbetalning 6nskas, samt ditt/dina
aktuella telefonnummer som du kan nas pa just nu, vem/vilka som &r aktivitetsansvariga och
vilket/vilka projekt som berérs
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e finns kvitton, websida eller annat som normalt refereras vid utlagg ar det 6nskvart att dven
bifoga dessa

e sektionsordforande /ledare kontaktar sedan kassoren (alternativt ordférande) och meddelar
behovet

e blanketten och ev bilagor skicka sedan (som pdf) till bade Rakningar@SavedalensAlK.se och
Kassor@SavedalensAlK.se

e ni kommer 6verens om hur betalningen ska hanteras samt hur uppféljning ska ske och nar
blanketten begdaran om ersattning ska skickas in. Har berdaknas dven om ytterligare
utbetalning eller ev aterbetalning ska ske

3 Inbetalningsrutiner - Faktureringar

3.1  Fakturering med manuellt underlag

Nar du som tavlingskassor (aktivitetsansvarig) inte kan utnyttja SportAdmin, nagot anmalnings-

& tavlingssystem eller annat system for faktureringen, ska du anvanda féljande rutin:

o tag kontakt med sektionskassor eller ev med klubbkassor innan arrangemanget och kom
overens om vem som ska ha fakturaunderlag och generera fakturor

o fylli blankett fér manuell fakturering och skicka till handlaggaren

e vanligen sektionskassor genererar fakturor i Fortnox

Uppféljning av betalning sker av tavlingskassor tillsammans med sektionskassor.

3.2  Avisering/Fakturering fran SportAdmin

Nar vi generera avisering i SportAdmin, som hanteras av Billmate, far vi en omedelbar

registrering gjord i aktuell grupp i SportAdmin. Detta anvands for:

e aktiviteter (lager, etc) eller kbp som hanteras i SportAdmin, sker av tavlingskassor eller
sektionskassor

e arsavgifter och aktivitetsavgifter sker av medlemsansvariga

Uppfdljning av betalning hanteras av tavlingskassor, sektionskassor resp medlemsansvarig.
Paminnelser vid avisering hanteras av Billmate.

| sarskilda fall kan faktura skapas i SportAdmin och sedan skickas som pdf med epost. Denna
kommer inte att automatiskt registreras som betalningen for aktuell grupp, etc. Be klubbens
kassor uppdatera aktuella inbetalningar, sker med SIE-filer fran Handelsbanken, varefter
uppféljning kan ske.

3.3  Fakturering fran TrackAndField, etc.

Fakturering av tavling som hanteras av anmalnings- & tavlingssystem sasom TrackAndField sker

detta av tavlingskassor. Rutin for bokforing:

e egna klubbmedlemmar som deltagit i aktiviteten eller tavlingen ska inte faktureras, istallet
sammanstalls dessa pa en bokfdringsorder som skickas till Bokforing@SavedalensAlK.se

e lista 6ver gjorda faktureringar med fakturabelopp tas ur systemet, lampligen i excel-format

e ange projektnummer, intdktskonto, sektion och totalbeloppet i ett mail som skickas till
Bokforing@SavedalensAlK.se, bifoga excelfilen

Uppféljning av betalning samt paminnelser hanteras av tavlingskassér, med stéd fran
sektionskassor.
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3.4 Fakturering fran Eventor

Fakturering av tavling som hanteras av Eventor sker med detta system av tavlingskassor. Rutin

for bokforing:

e egna klubbmedlemmar som deltagit i aktiviteten eller tavlingen ska inte faktureras, istallet
sammanstalls dessa pa en bokforingsorder som skickas till Bokforing@SavedalensAlK.se

e lista 6ver gjorda faktureringar med fakturabelopp tas ur systemet i excel-format

e ange projektnummer, intdktskonto, sektion och totalbeloppet i ett mail som skickas till
Bokforing@SavedalensAlK.se, bifoga excelfilen

Uppféljning av betalning samt paminnelser hanteras av tavlingskassor, med stdd fran
sektionskassor.

3.5 Intdkter med sjdlvfakturering

Vissa inkomster sdsom bidrag och swishbetalning kommer utan fakturering fran oss. Normalt

finns det besked (websida, notis fran utbetalare, etc) som innehaller uppgifter om 6verféringen

och vad den avser. Rutin, vanligen for sektionskassor:

e aktuellt utbetalningsbesked, websida, etc ska 6verforas till pdf-format

e ange projektnummer, intdktskonto, sektion och belopp per aktuell post i ett mail som
skickas till Bokforing@SavedalensAlK.se, bifoga beskedet

e ev. fysiska utbetalningsbesked ska arkivera i parm pa kansliet pa Vallhamra IP

3.6 Intdkter via swish

Dess inkomster foljs upp av sektionskassér genom sammanstallning pa resp bankkonto. Normalt

gbr man sammanstallning for en dag i taget. Rutin for att fa med all swish-data:

e gdin pa Handelsbanken valj fliken Betalningar, i hégra menyn valj S6k Swish-inbetalning

e valj konto, tidsperiod och tryck visa, valj sedan exportera sa far du en textfil i din dators
Downloads-folder.

e denna fil 6ppnas/importeras sedan lampligen med excel eller liknande verktyg (pd windows
ar det enklast att 6ppna filen inifran excel)

e efter import till excel kan du filtrera pa t.ex kolumnen meddelandefilt, vilket ger mojlighet
att sarskilja olika typer av intdkter

4 Hantering av I6ner och arvoden

Lonehantering inklusive bidrag, skatter, semesterersattningar, sjuklén, mm. hanteras av RF-SISU.
Anstéllda ska lamna tidrapport varje manad. Rutin:

e anstalld fyller i arbetsrapport senast den 2:a i varje manad

e arbetsrapport skickas som bilaga i mail till aktuell sektionsordférande

e resp ordférande skickar godkanda rapporter till RF-SISU for bokféring

o RF-SISU skickar I6nebesked till anstallda och utbetalningsorder till SAIK

Arvoden hanteras |6pande av sektionen och pa arsbasis av klubbens kassor. Rutin:

e utbetalda arvoden per individ sammanstalls av resp sektion vid behov

e arligen sammanstalls utbetalda arvoden per individ av klubbens kassor

e skatt ska dras for person som har passerat halvt basbelopp for helar (obs dven retroaktivt)

e vid arsslut senast 17 januari sammanstalls utbetalda arvoden under aret per individ och
skickas till skattemyndigheten
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5 Bokféringsorder

Bokforingsorder Ansvarig funktionar oK

(e] utbetalning av pengar) anger :
- uttag individstdd ~ Kst, Konto, Projekt och | Bokforing@ Bokforings-
- foérdldraarvode skickar pdf-fil till > SavedalensAlK.se program
- omkontering fakturametoden

Ansvarig: Aktivitetsansvarig, Sektionskassor Ansvarig: Bokforingsansv

Justering av bokféringen kan behova ske av flera orsaker.

fordldratranare som anvander tranarersattningen for att betala anmalningsavgift, klader,
etc. ber sektionens ansvarige att skriva en bokféringsorder och fakturera ev resterande
belopp

elitlopare som anvander sitt individstod for att betala anmalningsavgift, klader, etc. ber
sektionens ansvarige att skriva en bokféringsorder och fakturera ev resterande belopp
felaktig bokforing, upplaggning av elitstdod, bokforing av tranarersattning, mm som
sektionen vill justera sker genom att man skriver en bokféringsorder

fyll i en bokféringsorder och ange vad den avser och varfoér den ska ske

skicka mail med bifogad justering till Bokforing@SavedalensAlK.se

5.1  Hantering av féretagskort

Rutin ndr man betalat med SAIK’s kontokort (géller enbart sarskild personal):

fyll i en rékning for begdran om ersattning av utlagg, arvode, etc.

skanna samtliga kvitton (nar fysiska sddana finns) som en pdf-fil

skicka filen med kvitton (inskannade och elektroniska) samt ifylld blankett (i excel-format) i
ett mail till Bokforing@SavedalensAlK.se

6 Befintliga blanketter - mallar

Blanketter

rakning for ersattning vid utldgg, arvode, etc.
forskott for utlagg, arvode, etc.

underlag vid manuell fakturering
bokféringsorder

Instruktioner

lista med bokféringskonton
lista med projektnummer for; aktivitet, individstdd

Stodprogram

Saknar du program for att skapa pdf-format och hantera pdf-filer féreslas féljande:

Infoga bilderna i word, excel, etc. och skriv ut dem, varje operativsystem har vanligen en
pdf-skrivare, alternativt gar det att spara dokumentet i pdf-format

skapa fil med pdf-skrivare: sourceforge.net/projects/pdfcreator/

sld ihop och dela med pdfsam: pdfsam.org/download-pdfsam-basic
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