
Att begära ersättning – skapa räkning

Hämta blanketten för 
räkning_utlägg_arvode
på klubbens hemsida 

under Dokument i 
mappen Ekonomi

Fyll i rubrikerna. Är du tveksam fråga 
aktivitetsansvarig, tävlingsledare eller 

sektionsordförande. Ange dag när du skriver 
räkningen samt vilken sektion det gäller. 

Har du räkningar för flera sektioner skriv en 
räkning per sektion.

Ange vart du vill ha utbetalning till BG eller 
bankkonto. Skriv också in ditt namn, telefon och 

mail, kan behövas om något blir fel. Gör du 
räkningen för någon annan skriv ditt namn vid 

Kontakt SAIK.
Begär du traktamente måste fysisk adress och 

personnummer också fyllas i.
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Att begära ersättning – fylla i utlägg

Ange kvittots datum, affärens namn eller 
annan beskrivning och belopp. 

Ska det vara olika konton och/eller projekt 
måste du dela beloppet på flera rader.

Konto, kst och projektnummer får du från 
aktivitetsansvarig, tävlingsledare eller 

sektionsordförande. 

Har du gjort en godkänd resa, ange resdagen 
och mellan vilka platser det var samt 

avståndet. 
Skriv inte i gula fälten, innehåller ekvationer.

Har du ett fysiskt kvitto, fota av det eller 
skanna in det. 

Enklast är sedan att lägga in kvittot som bild i 
excel-filen. Då får du allt i en fil.

Har du ett elektroniskt kvitto eller 
inskannat kvitto i pdf-format kan 

detta istället bifogas som en 
egen fil.

Med kvitto avser vi här varje 
underlag, det kan vara inbjudan, 
mail från tävlingsledare, kopia på 
swish-betalning, etc. Inbjudan på 

nätet försvinner ofta, så du 
måste spara ner en egen kopia 

direkt.
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Att begära ersättning – skicka in
Spara din excel-fil som en pdf-fil.
Du kan normalt välja mellan att 
- spara som, ändra filformat till pdf
- skriva ut, välj pdf-skrivare 

Rakningar@ 
SavedalensAIK.se

pdf-filer

Skapa ett nytt mail
- till Rakningar@SavedalensAIK.se
- skriv en rubrik för ditt minne
- texten i mailet läses inte, men det 

går bra att skriva vad du vill. 
- bifoga räkningen som pdf-fil
- bifoga ev kvitton som pdf-filer
- skicka in
- vill du informera en kompis skicka 

ett separat mail

Betalning ska komma till dig inom 
2 veckor. Saknas utbetalningen 
kontakta sektionens ordförande 
eller sektionens kassör.

Saknar du uppgifter eller förstår inte vad 
du ska göra? Då ska du kontakta din 
aktivitetsansvarig, tävlingsledare eller 
sektionsordförande. 
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Att begära ersättning – skriva räkning

• Samla dina underlag, kvitton etc
– finns de som pdf-fil spara en egen kopia

– är det t.ex en inbjudan på nätet, spara ner en egen kopia

– är det ett fysiskt kvitto, scanna eller fota av kvittot

• Sammanställ utläggen i en räkning – excel-mall
– har du utgifter för flera sektioner, skriv separata räkningar

– ange Konto, Kst och ev Projektnummer för hela summan eller ange det 
för varje kvitto, och vid behov dela ett kvitto på två rader om olika 
Konton eller Projektnummer ska användas

– ange ev milersättning

– saknar du Konto och Projektnummer fråga din projektledare, 
aktivitetsansvarige eller sektionsordf

• Gör iordning pdf-filerna
– lägg gärna in foton på kvitton som bilder i excel-filen, då blir allt sparat i 

en pdf när du väljer ”pdf skrivaren”

– lägg räkningen och alla underlag som pdf-bilagor i ett mail som du 
adresserar till Rakningar@SavedalensAIK.se 
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