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Kvartalsrapport och bokslut

Vid kvartalsrapport och bokslut skall foljande dokument ldmnas in digitalt till revisor. Vid
arsbokslut skall bade bokslut samt relevanta dokument for det sista kvartalet ldmnas in, ex-
empelvis ekonomisk beréttelse. Rapporter som skrivs ut fran visma skall endast técka relevant
forening.

Placeras i parmar

Verifikat

e Verifikaten skall sorteras efter verifikationsnummer i parm.
e Vid bokforing skall det efterstrivas att alla verifikat bokférs i datumordning.
e Det skall existera verifikat for samtliga kontohéndelser.

e Saledes skall fakturor, utligg och dylikt bokforas i tva steg, ett verifikat vid fakturadatum
och ett annat vid betalning.

e For varje verifikat skall f6ljande finnas med:

— Datum néir affarshindelsen intriffade.

Kort och tydlig beskrivning av vad affarshdndelsen avser. Notera att beskrivningen
skall vara av sadan karaktéir att ndgon som ej dr insatt i foreningens verksamhet forstar
vad som hént.

— Vilket belopp det giller
— Kontouppbokning

— Kbvitto eller eventuella hénvisningar till andra underlag.

Namn och underskrift av utféraren

Underskrift av bada ekonomiskt ansvariga.

— Verifikatnummer

e Endast flera kvitton pa samma verifikat nir det &r samma affirshindelse. Datum och
syfte ska vara samma, sa till exempel mat kopt till samma arrangemang pa samma dag,
fast olika affarer. Notera att de ska bokforas som tva olika hindelser, man ska alltsa ej
summera kvittobeloppen.

e Verifikat ska vara skrivna med bla eller svart blackpenna.

e Utover detta skall transaktionen ha varit rimlig, 6verforingen ska ha skett via korrekta
konton, datumet ska stdmma och kvittot ska vara giltigt.

e Om verifikatet/transaktionen anses oklar skall detta vara férklarat i den ekonomiska berittelsen.

Mailas till revisor

Dokument namges "siffra” ” dokumenttyp”, exempelvis ” 1_kontaktuppgifter.pdf”. Dokument som

tillhor ett visst kvartal namnges med ” _Qn” pa slutet, exempelvis 7 3_verksamhetsberéttelse_Q2.pdf”.

https://ftek.se/revisor/
revisor@ftek.se
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Kontaktuppgifter

Hogst upp ska namnen pa de ekonomiskt ansvariga sta tillsammans med epostadress och
telefonnummer.

Till 6vriga medlemmar av féreningen ricker epostadress.

Epostadressen skall inte vara en foreningsmail och bor helst inte vara en chalmersmail.

Verksamhetsplan

Verksamhetsplanen skall vara den som redovisades pa forsta sektionsmotet efter foreningens
inval.

Verksamhetsberittelse

Verksamhetsberéttelsen skrivs oftast av foreningens ordférande.

Vid kvartalsrapport skall verksamhetsberéttelse frimst handla om den verksamheten som
foreningen haft det senaste kvartalet.

Aligganden fran arbetsordningar och reglemente bér tas upp och berittelsen skall tydligt
anknyta till det som star i verksamhetsplanen.

Aven saker som skulle ha gjorts men inte gjorts skall forklaras.
Man bor ocksa reflektera 6ver hur detta kan atgérdas i framtiden.

Utover dessa fasta punkter bor man ta med 6vrig verksamhet som skett samt vilken verk-
samhet som man planerat till den nirmsta framtiden.

All ovan géller for verksamhetberéttelse vid arsbokslut. Denna skall dock behandla hela
aret.

Ekonomisk berittelse

Den ekonomiska beréttelsen paminner om en verksamhetsberéttelse fast med fokus pa ekonomin.
Denna skall innehalla féljande.

Reflektion 6ver hur resultatet ser ut efter det senaste kvartalet.
Paralleller med budget ska dras och eventuella avvikelser skall papekas.
Tabeller och punktlistor bor anvéindas for att forenkla ldsning.

Om det framkommit oférutsedda utgifter skall detta tas upp med forslag pa hur de kan
undvikas i framtiden.

Man skall d&ven diskutera hur likviditeten och balansen ser ut hos féreningen dér fordringar
och skulder skall lyftas fram.

Eventuella oklarheter i bokféringen skall ocksa forklaras.

Om ytterligare dokument &n de listade hér skickas in vid kvartalsrapport eller arsbokslut
skall samtliga dessa omnémnas i ekonomisk beréttelse samt att deras syfte skall forklaras.

Alla punkter ovan géller for ekonomisk beréttelse vid arsbokslut. Denna beréttelse skall
dock behandla hela aret.

https://ftek.se/revisor/
revisor@ftek.se
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Budget

Skall innefatta hela aret med resultat ifyllt till och med aktuell period.

Balansrikning

Skrivs ut fran visma.

7

Ska innefatta den aktuella perioden vid kvartalsrapport, men vid bokslut hela aret.

Angivet kassasaldo skall i balansrapporten 6verensstimma med det avridknade precis som
att angivet banksaldo skall 6verensstimma med det pa kontoutdraget.

Resultatet skall 6verensstamma med budgetutfall.
Alla oklarheter skall vara forklarade i ekonomisk beréttelse.

Vid bokslut och forsta kvartalsrapport ska ingaende saldo skall stimma Gverens med
utgaende saldo for foregaende ar.

Om arsbokslut gors efter att efterféljande ars forening ldmmnat in kvartalsrapport skall
utgaende saldo jamfoéras med deras ingaende.

Resultatrapport

Skrivs ut direkt fran visma.

8

Ska innefatta den aktuella perioden vid kvartalsrapport, men vid bokslut hela aret.

Resultatet skall jamforas med vad som &r rimligt for foreningen och de individuella konto-
resultaten for perioden skall stimma Gverens med budgetutfallen.

Udda ingaende/utgaende kontobalanser skall forklaras i ekonomisk berittelse.

Vid bokslut skall arets resultat stimma 6verens med det som forts 6ver pa sista verifikatet
till eget Kapital.

Huvudbok

Skrivs ut direkt fran visma.

Huvudboken skall skrivas ut i liggande format.

Huvudboken ska skrivas ut for den aktuella perioden vid kvartalsrapport, men vid bokslut
hela aret.

Huvudboken skall stimma 6verens med de fysiska verifikaten.

Inventarielista

Inventarielistan skall innehalla alla bokforda inventarier pa Visma fran samtliga ar.

Till inventarier réknas allt som bokfors pa kontot 5410 - ”férbrukningsinventarier” samt
likvérdiga konton avsedda for inventarier.

Pa inventarielistan skall specifikation av vara, inkopskostnad, inkdpsdatum samt verifika-
tionsnummer f6r kopet anges.

Listan skall vara sorterad efter ink6psdatum.

https://ftek.se/revisor/
revisor@ftek.se
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Inventarielistan ska stimma 6verens med bokforda inventarier och tidigare inventarielistor.

Aven icke bokférda saker som av kassoren bedéms tillhéra kategorin inventarier och vara
relevanta att ha med kan vara med pa inventarielistan. I sadana fall &r det okej att utelamna
ej tillgdnglig information.

Nya inkop for perioden skall ha tillforts till inventarielistan och omnémnas i ekonomisk
beréttelse.

Om foremal fran inventarielistan sléngs, tappas bort eller dylikt skall de tas bort fran
inventarielistan samt omn&mnas i ekonomisk beréttelse med rimlig motivering.

Lagerforteckning

Allt sddant som dmnas séljas eller delas ut skall riknas infér varje kvartalsrapport samt
arsbokslut och redovisas i lagerférteckningen.

Till detta inkluderar exempelvis saker som bokfors pa kontona 1410 - ”Lager ldsk och
godis”, 1460 - ”Lager av handelsvaror”, samt andra former av férséljningsvaror, merch och
spons.

Lagerforteckningen ska 6verensstdimma med bokfort lager, alltsa med balansrdkningen.

Méngden lager bor vara rimligt for foreningen.

Kassaavrikning

En mall for kassaavrikning finns pa https://ftek.se/revisor/bokforing/.

12

Vid kvartalsavslut och bokslut skall en eventuell kontantkassa ridknas och signeras digitalt
av bada ekonomiskt ansvariga.

Vid bokslut skall denna dessutom réknas av tilltrddande ekonomiskt ansvariga.

Se till att avrdkningen stdmmer 6verrens med kassasaldot som anges i den digitala bokféringen.

Kassavrakningen ska stdimma 6verens med bokfort saldo.

Kassan skall ej 6verstiga det belopp som sektionsstyrelsen angett som maxbelopp i ekono-
misk policy.

Om foreningen har flera kontantkassor skall kassaavrakningar uppréttas for varje kontant-
kassa. Dessa dokument namnges da ”11_Kassaavrikning_[namn pa kassa] -Qun.pdf”.

Kontoutdrag

Skrivs ut fran SEB.

Kontoutdrag skall finnas med for alla konton som féreningen disponerar

Kontoutdrag skall skrivas ut for aktuellt kvartal vid kvartalsrapport, men for hela aret vid
bokslut.

Notera att det finns nagot som heter ”Kontohéindelser” ocksa. Dessa ér inte ekvivalenta
med kontoutdrag. Se till sa att ingaende och utgaende saldo finns med pa kontoutdraget,
annars ar det ej korrekt.

Kontoutdraget ska vara utskrivet for korrekt period samt innehalla ingeaende och utgaende
saldo for ndmnd period.

https://ftek.se/revisor/
revisor@ftek.se
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e Kontoutdraget skall overensstdimma med bokférda transaktioner och kontosaldot i ba-

lansrakningen.

e Samtliga kontohéndelser skall ha motsvarande verifikat.

13 Deltagarlistor
e Skall innehalla for- och efternamn pa eventuella deltagare for alla relevanta verifikat.
e Skall finnas da foreningen bjudit pa mat, vid aspning eller vid 6vrig teambuildingaktivitet.

e Om hela féreningen varit nérvarande récker det med en hénvisning till medlemmsforteckningen,
alltsa kontaktuppgifterna.

e Verifikat skall vara refererade via verifikationsnummer.

e Subventioneringsbudget angiven i ekonomisk policy far ej overskridas pa nagot arrange-
mang. Om detta intriffat maste det godkénnas av styret samt omnidmnas i ekonomisk

beriéttelse.

Rapporter nedan kriavs endast av sektionskassoren

14 Saldolista

Skrivs ut fran visma.
e Saldolistan ar som en sammanfattad huvudbok for alla konton.

e Skrivs ut for den aktuella perioden. Vid arsbokslut skall den téicka hela aret.

15 Kontoplan

Skrivs ut direkt fran visma.

e Kontoplanen skall vara aktuell och innehalla alla konton som anvénds i bokforingen.

e Konton som ej anvénds bor deaktiveras.

16 Verifikatlista

Skrivs ut fran visma.

e Verifikatlista ska skrivas ut fér den aktuella perioden vid kvartalsrapport, men vid bokslut
hela aret.

e Verifikatlistan skall stdimma 6verens med de fysiska verifikaten.

https://ftek.se/revisor/
revisor@ftek.se
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