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« Syfte och ambition

« Utbetalningar
— Att skriva en rakning
— At attestera
— Hur begéara faktura fran leverantor

* Inbetalningar
— Hur ska vi bast fakturera ett arrangemang
— Hur fungerar KansliService
— Hantering av medlemsavgifter
— Nar ska vi fakturera via Fortnox

« Bokforingar
— Exempel bokforing av tavling
— Bokforing och utdrag av swish-intakter



Syfte och ambition

SAIK ska ha ekonomisystem och processer med

o effektiva, snabba utbetalningar och faktureringar
— vi pratar om 1-2 veckor, det ska inte vara enklare att ga runt
e korrekt bokféring med aktuella rapporter
— vi pratar om 2-4 veckor
e arbetet fordelat pa flera personer som kan gora en liten del var
— varje lokalt ansvarig ska ocksa hantera sin del av de ekonomiska flédena
e varje ansvarig ska kunna ha en ersattare
— varje roll ska kunna utféras av flera personer
e alla ska kunna gora det administrativa jobb fran sitt koksbord

— alla ska na systemen och processerna dar de ar, dator kravs dock

e Vaga lita pa processerna!
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Principer utbetalningar <5

e bokforingen foljer fakturametoden ("bokfors forst, betalas sedan”)
e ordforande och sarskilt utsedda attestanter, attesterar i bokforingssystemet
e utbetalningar hanteras en gang per vecka

e alla leverantorsfakturor ska i férsta hand skickas av leverantoren direkt till var mail
Fakturor@Savedalensaik.se, varfor det ar viktigt att dessa fakturor innehaller
referens till sektion, men aven projekt och bestallare

e alla utlagg betalas enbart mot ifylld utlaggsblankett med bifogade kvitton, allt i
pdf-format (fyll i alla detaljer, behovs for snabb hantering och f6r revisorerna)

e anmalan som kraver omedelbar betalning, t.ex samma dag, maste betalas av
medlem eller funktionar; hen begar 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)



Utgiftsfloden for fakturor och utlagg

Leverantorsfakturor

B

- faktura

- paminnelse
- kreditfaktura

Leverantor skickar till SAIK,

SAIK-mottagare
Kst, Konto, Proj

och skickar pdf-fil vidare till >

anger
ekt

pdf-filer

Utlagg till medlem/I6pare
- ersattning inkop
- milerséattning

- aterbetala avgift

- arvode
- forskott

DiNumero

Attest
av ordf

Blankettval:
- Rékning
- Forskott

/

=

X

>

A

=

mail till attestant
Ansvarig: Sektionsordf

B

Sektionsordf/Projekt-
ledare godkanner,
skickar pdf-blankett
och pdf-bilagor till -

Ansvarig: Aktivitetsansvarig, Projektledare, Tavlingsledare

N
)

Fortnox

Bokforings-
program
fakturametoden

=

~N

Bank

Fakturor@
SavedalensAlK.se

=
pdf-filer, @

Rakningar@
SavedalensAlK.se

L L

Bankkonto

L L

utbetalning

Ansvarig: Klubbkassor, Bokféringsansv
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DiNumero

Auto laser
pdf bilagor




Att begara ersattning — skapa rakning  <&=

Savedalens AIK

~ Frildrorct LTs j_cmx “(Iru?
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Dokument

Sk

jcle

Hamta blanketten for
rakning utlagg arvode

pa klubbens hemsida
under Dokument i
mappen Ekonomi
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- - Rakning avseende Inst]
4 ‘s' Utlagg, arvode mm :rll y
3 mée
+ Aktivitet Ungdomspriser sprint-DM z:‘r
b Titet. andamal, syfte. likn
b Projektnamn Sprint-DM 8/6 ,s::
y aila k]
orsat)
B Dagens datum 2022-06-12
b For d
ruting
0 Sektion (valj en) Orientering ——

Fyll i rubrikerna. Ar du tveksam fraga
aktivitetsansvarig, tavlingsledare eller
sektionsordférande. Ange dag nar du skriver
rakningen samt vilken sektion det géller.
Har du rakningar for flera sektioner skriv en
rakning per sektion.

0 Utbetalmng onskas till
1| Bank cleanng, | * Skat
2| Bankkontonr|5164-000 2278 | il

3 BGIFG]

| 1 Nar are
4 Namn" ars Stalheir | (24 150
la= skatt oc|
5 Telelon{ )71 | Sk
6 E-mall|lars.statheim@gmail.con | hela bel
7 Fysisk adress®| | Om kit
ol har sn
Personnummer 1 ] avdrags
9 Ev kommentar| | avdrag
Kontakt SAIK| —

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

Blankettval: Sektionsordf/Projekt- | |

- Rakning ledare godkénner, Rakningar@

- Forskott skickar pdf-blankett SavedalensAlK.se
och pdf-bilagor till >

mail, kan behdvas om nagot blir fel. Gor du
rakningen for nagon annan skriv ditt namn vid
Kontakt SAIK.
Begar du traktamente maste fysisk adress och
personnummer ocksa fyllas i.


https://www.savedalensaik.se/docs/743/17794/rakning_utlagg-arvode_mall.xlsx

. | c L] ’ a . [ ]
= = Uty e me e Unibgy, svode e
s Ange kvittots datum, affarens namn eller e
g . annan beskrivning och belopp. o v
S D o4, e et S W Ska det vara olika konton och/eller projekt g s i
S L S LR S :. lene Beemineeg MTIn MART e Dby Bl - P

maste du dela beloppet pa flera rader. |:“>
Konto, kst och projektnummer far du fran

aktivitetsansvarig, tavlingsledare eller

TERLTOJETRUSEUNSRCORNS

eSS I E TR RSN ETNTRSESSEETEETENTS

sektionsordférande. .
———— : : Har du gjort en godkand resa, ange resdagen 4 —— T
PO ———T—— —— N Y S - och mellan vilka platser det var samt 3; S SR 1T R
! T avstandet. —>F e R
. = : Skriv inte i gula falten, innehaller ekvationer. . e
= Har du ett fysiskt kvitto, fota av det eller v
e skanna in det.
Svbomor Enklast &r sedan att lagga in kvittot som bild i

excel-filen. D& far du allt i en fil.

Har du ett elektroniskt kvitto eller :>

inskannat kvitto i pdf-format kan
detta istallet bifogas som en Illlll“"
egen fil. e e
Med kvitto avser vi har varje :— h‘_
underlag, det kan vara inbjudan, — =

mail fran tavlingsledare, kopia pa

swish-betalning, etc. Inbjudan pa -

natet forsvinner ofta, sa du
maste spara ner en egen kopia =
direkt. i




Att begara ersattning — skicka in <5

Spara din excel-fil som en pdf-fil.

Du kan normalt valja mellan att |:> - o
- spara som, andra filformat till pdf e G

- skriva ut, valj pdf-skrivare RS

Skapa ett nytt mail

- till Rakningar@SavedalensAlK.se
- skriv en rubrik for ditt minne

- texten i mailet lases inte, men det

Spara som

d » o NANTEZL & MberY

gar bra att skriva vad du vill.
- bifoga rékningen som pdf-fil
- bifoga ev kvitton som pdf-filer
- skickain

Skriv ul —— s T‘g—L——r@ - vill du informera en kompis skicka
(1 :’ ett separat mail

:> pdf-filer
Rakningar@
ﬁ SavedalensAlK.se

ke

Saknar du uppgifter eller forstar inte vad
du ska gora? Da ska du kontakta din

aktivitetsansvarig, tavlingsledare eller

sektionsordférande. Betalning ska komma till dig inom

2 veckor. Saknas utbetalningen

kontakta sektionens ordforande
eller sektionens kassor.
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Att attestera — DINumero

Du far ett mail nar du ska
hantera en attest.

1.

Ska du attestera fakturan
eller utlagget, ratt leverantor
/medlem, belopp, h&ndelse,
etc?

2.

Ar sista betalningsdag

[/forfallodag minst en vecka

bort?

- saknas datum i fakturan
blir det 30 dagar efter
utfardande

- for rakningar blir det 14
dagar efter utfardande

- vardet som anges vid
utbetalning fran banken
star under fliken Varden

3.
Ar kontering av belopp ratt,
finns projektnummer med?

< |

DiNumens

Aftest
av ardl

4= Atergs till listan 4= Firegdende Fakturald 881033 Nists =»

Attest Kontering Logg Wérden

Attest @

Du kan inte attestera denna faktura.

Anteckningar Bifogade filer

Kommentar:

Vérden

Lewverantir

JohanWikstrém Johan Wikstrém

Belopp

Inkl mems: 10 240,00 Moms: 0,00 Exil moms: 10 240,00

Kostnadskontering Visa historix  Andra

|~ fAnmalingaavoifier (a MAIS—Spolen 2022.07.28 - 2022.07-31

K P Bendmning Belopp

4019 12 2041 Resor Och Logi 10 240,00 Andra Ta bort
Attesthedjan

MNivs 1

Niva 2

\1/ﬁ
HAIS - Spelen 2022 &ﬂss\eholms AIS Goingevalen NassleD
Faktura
Fakturamottagare

Faktue; Plusgito; Savedalens AIK

Box 2020
433 02 Savedalen

akturanummer: 1048

nkgiro: 5378-2389
Betainingswilkor: 30 dagar
Oss tilhanda senast 2022-09.02

10 5!, ordinarie anmalningsavgifter SEK 700.00
a SEKOD0

~—

Skicka vidare

Ibland ska fakturan /utlagget skickas vidare, samma
rutin for alla fallen. Dels nér du inte ska godkénna
utan den galler annan sektion. Likasa nar du har lag
attestniva eller ensam inte far godkanna.

- lagag till aktuell person, ange nasta "hogre niva”

- &r det kort tid till forfallodag, ring personen

- valj "Godkann”

Inte betalas

Om fakturan /utlagget inte ska betalas alls av SAIK

maste du fa denna krediterad

- kontakta den som skickat fakturan och upplys om
sakforhallande och att kreditfaktura 6nskas

- ofta &r det bra att ta ut en kopia och skicka till
leveranttren

- gain under fliken Anteckningar eller skriv i faltet
Kommentar och ange sakforhallandena, samt nar
& hur kontakt tagits med leverantoren

- valj "Neka” nar kreditfaktura eller accepterande
mail erhallits

Kort betalningstid

Ar det mindre an 7 dagar till forfallodag kan
bokféringsansvarig och kassor behova forvarnas.
Skicka mail till Bokforing@SavedalensAlK.se och
Kassor@SavedalensAlK.se.

Arkivering

Samtliga attesterade och godkanda leverantorsfak-
turor /utlagg arkiveras i bade DiNumero och Fortnox.
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Bestalla varor, fa faktura fran leverantor

Vid bestallning av varor fran leverantor for SAIK’s rakning ska man ange:
e som var referens: “projekt nr XXXX”, ditt namn och/eller aktuell sektion
e fakturamottagare: Savedalens AlK

e fakturaadress, i forsta hand mail: Fakturor@SavedalensAlK.se, eller till
tavlingskassor eller dig

e undvik brevadress

‘5‘
.- >

Far du fakturan, komplettera med sektion, konto och projektnummer innan du skickar

den till Fakturor@SavedalensAlK.se.

Ar inte SAIK angiven som fakturamottagare maste du personligen betala fakturan och

sedan begar ersattning for utlagg.

Ska fakturan inte betalas maste du bestridas snarast hos leverantdren. Dessutom ska
du informera sektionsordforande, sektionskassor och andra berorda inom SAIK om

handelsen.

Leverantor skickar till SAIK,
SAIK-mottagare anger

Kst, Konto, Projekt

och skickar par-fil vidare till >

Fakturorg®
SavedalensAlK. se
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Principer inbetalningar <5

e bokforingen foljer fakturametoden ("bokfor forst, fakturera sedan”)
men vi har tva olika metoder:

e vid faktura bokfors denna forst sedan skickas den ut, betalningspaminnelse sker
sedan mot obetalda fakturor

e vid avisering, t.ex nar anmalan registreras vid betalning, bokfors intakten efter
betalning

e uppfdljning av aviseringar fran SportAdmin sker av resp medlemsansvarig eller
aktuell ledare, har géiller det paminnelse om anmalan som saknas

e uppfoljning av obetalda fakturor fran SAIK sker av resp projektledare och/eller
sektionskassor i aktuellt faktureringssystem

e swish-betalningar ar normalt aviseringar men kan aven vara inbetalning for en
utstalld faktura
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~ ~ . A [N
Intaktsfloden och kundfakturering <5
Saons: | [Tromor | ———— | (4t
- - X 3 wi
Manuella Blankett Kassor e ¢ J oL |
fakturor - projektledare RS swish \ )
Bokforings- BG-fil ~~._ Friidrott A
program | < N o :fh
: R idor
(fakturametoden \\‘ Y
. - ; Paminnelse |
Sektions-, ars-, “SportAdmin |~ g !
lageravgifter - medlemsansv |4 | Faktura/ !
och liknande - projektledare 4 'nnels(e)CR Avisering o . .l|
| BG \
Lista ) $ Bank
- a6 1061 \
t.ex.
Friidrotts- Track & Field | «----/---8C-data | Faktura BDarEkoEo
tavlingar - tavlingskassor — g BG -
Paminnelse 753-3052 $ I:I I:I I:I
OL- Eventor oo m BG-data Faktura
tavlingar - tavlingskassor > BG
T Paminnelse 754-0396
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Hur fakturerar vi vara arrangemang bast <S=

« Fakturor fran SAIK (kundfakturor) skapas i flera olika system. Vi anvander
framst olika tavlingssystem men aven Fortnox. For aktiviteter med betalning
vid anmalan (kvitto) anvander vi bade olika tavlingssystem och SportAdmin.

» Bokforingsmassigt ar systemen likvardiga.

— Det viktiga ar att projektansvarig for aktivitet, tavling, etc. foljer upp inbetalningar och
hanterar paminnelser antingen sjalv eller via en projektkassor.

« Vid tavling bra med system kopplat till anméalan och tavlingsdatabasen.
— Flera av dessa system hanterar betalningen och vi far pengarna klumpvis, t.ex veckovis

— Sker inte fakturering utan deltagare betalar vid anméalan kommer vi att bokféra forst nar
pengarna kommer

— Projektkassor stammer av vid fakturering med bokfoéringsorder, da blir intédkten bokford till
projektet och vi far motsvarande summa pa kundfordringar

— Lopande foljs inbetalningar upp varvid utestaende kundfordringar raknas ner
* Vid enklare arrangemang som lager eller dar tavlingsdata bara hanteras
lokalt fungerar SportAdmin valdigt bra, har anvands avisering
— Aven har maste projektkassor stamma av
« Anvands Fortnox sker avstamningen automatiskt vid fakturering och

betalning.
— Projektansvarig hanterar fortfarande paminnelser
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Hur fungerar KansliService =

« KansliService skoter inbetalning av avgifter i samband med anmalan till
aktivitet

« Aktivitet skapas i SportAdmin dar avgifter och anmalningsalternativ laggs

upp
» Inbetalning kan ske med Swish, Bankkort eller faktura till ett factoringbolag
(Billmate)

« | samband med betalningen registreras anmalan direkt i SportAdmin

 Inbetalningar 6verfors lopande (nagra dagar i taget) till SAIKs BG och vi far
da egenfakturor

« Bokforing sker via avstamning av egenfakturorna mot SportAdmins
registreringar
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Hur hanteras medlemsavgifterna <5

* Medlemsavgifter skots via KansliService

« Medlemsansvariga lagger upp ars- och sektionsavgifterna kopplade till

medlemskap i olika grupper
— De som saknar email eller ar avgiftsbefriade far sarskild hantering

« Medlemmen far en avi (erbjudande) om medlemskap i klubben och kan
betala med Swish, Bankkort eller faktura till factoringbolaget (Billmate)

« Vid betalning kommer medlemsregistret direkt att uppdateras
» Factoringbolaget betalar oss |6pande, cirka veckovis
» Intadkterna bokfors |l6pande av bokforingsansvarig
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Nar ska vi fakturera via Fortnox 5=

* Fortnox passar bast nar
— betalningen ska ske i efterhand
— det saknas struktur pa olika avgifter (gar ej att automatisera)
— det ar ett fatal fakturor
— vi inte har massa sidoinformation som ska skickas med
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Principer bokforingar =
e bokforingen foljer fakturametoden (”bokfor forst, fakturera/betala sedan”)

e Det ar sektionsordforande och sektionskassor som ar ansvarig for att resp
bokforing ar korrekt

e Bokforingsansvarig och klubbkassor tillhandahaller aktuella rapporter samt anger
till vilken dag rapporterna ar uppdaterade

e Bokforingsrapporter och justeringar ska normalt ske manadsvis

e Sektionskassor ska meddela hur swish-intakter, intakter pa tavlingskonto eller
motsvarande ska bokfdras, vid varje bokforing reduceras swish-kontot/tavlings-
konto med summan som fors over till huvudkontot

18



Flode for bokforingsorder <5

—
e
Bokforingsorder Ansvarig funktionar _ Kredit Fortnox
(ej utbetalning av pengar) anger pdf-filer N
- uttag individstod Kst, Konto, Projekt och | Bokforing@ :g Bokforings-
- féraldraarvode skickar pdf-fil till > SavedalensAlK se Debet | Program
- omkontering (fakturametoden
~ @ @@
Ansvarig: Aktivitetsansvarig, Sektionskassor Ansvarig: Bokféringsansv
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Bokforingsorder fran tavlingssystem

| Datum  2022-06-12 | | Verifikationsnr ]
= ___ Debet (utgiftskontering) |  Kredit (intdktskontering)
Bokféringstext _Konto | Kst | Projekt Belopp (kr)| Konto | Kst | Projekt Belopp (kr)
Sprint DM 8/6 Anmalan 1542 | 12 | 2033 | 75000kr 3013 | 12 | 2033 = 72000 kr
Sprint DM 8/6 Anmalan 3542 | 12 | 2033 = 5000kr
Sprint DM 8/6 Saikare [ 3013 | 12 -2 000 kr
Summa belopp Debet / Kredit | 75000 kr| | 75000 kr.
Upprattad av: Attest av:

~—

Exemplet ovan, tavling med egna tavlande som fakturerats fran ett separat tavlingssystem
«  Fakturor skickas fran tavlingssystemet till resp klubb utom den egna

« Kredit 72 tkr anmalningsavgifter, 5 tkr serviceavg, bada bokfors intakt pa projektet

« Kredit -2 tkr & anmalningsavg for saikare som inte faktureras
» Debet 75 tkr ar det som forvantas bli inbetalt, kundfordringar

« | rapporter far projektet en intakt pa 77 tkr, medans sektionens intakt ar 75 tkr
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Utdrag av swish-intakter

Handelsbanke(:D ‘ .

g PMacetege i dox Orsdbeng Betalningar o
Betalningar
Kommande uthetalaingas o
st
[ AvsSodarkonio T Mottagare © Balopp ©
12 a8 1 10840 @
SOk Swishtransaktioner

Keme £37 890 347 " SEX " Mlanorto * SAVEDALENS AIK
eller ange sokbegepp Sk
Belnlnngstyp hetsng ~
Datum & om NRWH tom [(R21Z |
Tidbnm i

Exporiem | Spara som pd

Exporters information

Wilka hobarear sk Qoo ?

Urval
Kootorwmenee
Betarinpsto
Dadum
Rabndue
Mobinumimer
Eataiingerafurens
Belopp
Meaddeandn

Avgransare (Export).
Decimalavskiliare (Expont)

®@®
o !

) Punkx

Avraascers sla

Hamta swish-inbetalningarna, med
alla uppagifter

« Gatill Betalningar, Meny och
So6k swish

« Valj konto

437 890 031

Swish Friidrott

437 890 341 Swish Orientering

234 807 938 Swish Skidor

« Valj datum fran-till och

Exportera resultatet

* Notera vilka avgransningar din

exporterade fil far, lampliga val
se bilden

« Du far en txt-fil pa datorn i din

Downloads-mapp
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Skapa excel-fil for swish-intakter <>

Oppna o R - « Starta excel, 6ppna txt-
. filen inifran excel, obs

valj "Alla filer (*.*)”

« Vdlj filter som ger
| . snygga kolumner, se
L L e L forhandsvyerna man

kan vandra fram och
ater mellan dessa sidor

« Slutfor och spara filen

lampligen med xlIsx-

B oot format, annars kan
PR | excelvilja att stanga i

. txt-format och dina

T filtreringar ar tappade
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Bokforing av swish-intakter

~—

& Calibri 7S o DAY A = = = Prc 2’5" Allmant ~ @\/:Hkars::yrd formatering v _:;?Mfo Z v &Y v \1/
i D"'\, - = v %) 9 IZ Formatera som tabell ¥ &xTabort v E] v fo v
Stra A Pra o =l "] A
e < B K U v~ v A s =E===== &=V b S @(’pi format ~ =i Format ~ &~
Urklipp ~ Tecken ] Justering ] Ta ™ Red ing A
A1 v Jx Kontonummer v
A B C D E F G H @ J K|[~]
1 |Kontonummer ~ |Betalnir ~ Datum ~ Avsdnd: ~ Mobilnummer - Betalningsreferen -~ Belopp ~ Meddelande - Swishnummer - Tid v
2 437 890 341 Inbetalning 2022-06-11 BENEUS, ¥ 46 730 416 742 6,76658E+15 100 Hitta ut 1231137629 06:53:21

« Satt markoren pa forsta raden och aktivera filtret
(1), finns under Start > Sortera och filtrera

« | kolumnen Meddelande (2) kan du nu sortera pa
swish-texten, tryck pa ned-pilen for urvalsmeny

« Tag fram en bokféringsorder fran hemsidan och

fyll i, gruppera med en ny rad for varje konto och

projekt

« Gaigenom alla filterval som finns under
Meddelande, gruppera flera som tillnGr samma
projekt och konto, summan ges i nedre

marginalen
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https://www.savedalensaik.se/docs/743/17794/Bokforingsorder.xlsx
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