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Bokforingsguide

I denna guide forklaras saker som kan vara otydliga eller som kan ha missats vid 6verlamning.
Prata gérna med oss revisorer om ni har nagra fragor.

1 Kvitton och verifikat

e Pirmen med alla fysiska kvitton maste forvaras pa ett brandsékert stélle enligt lag. Detta in-
nebér i praktiken att den skall forvaras i kassorsrummets kassaskap. Inget bokforingsrelaterat
far forvaras i kommittérum eller dylikt.

e Beskrivningen pa verifikaten skall vara sa pass bra att utomstaende personer kan forsta vad
som skett.

e Vid transaktioner till och fran foreningens bankkonto dr datumet som skrivs pa verifikat
det datum som star under ”bokforingsdatum” pa SEB.

e Vid alla 6vriga transaktioner, exempelvis vid utldgg eller fakturor, dr det kvittodatumet
som skall skrivas pa verifikatet.

e Datum skrivs med formatet AAAA-MM-DD.

2 Inventarier och lager

e Forbrukningsmaterial (konto 5460) #r saker med livslingd pa mindre én ett ar, exempelvis
tejp.

e Forbrukningsinventarier (konto 5410) dr inventarier med livslingd mer #n 1 ar, exempelvis
en hammare eller ett kylskap.

e Alla inventarier med inkopskostnad exkl. moms under ett halvt prisbasbelopp skall bokforas
pa konto 5410 - ”férbrukningsinventarier”, d&ven saker med livsldngd ldngre &n 3 ar, nagot
som inte framkommer tydligt ndr man googlar. Det viktiga &r livslingd mer &n 1 ar och
inkopskostnad mindre én ett halvt prisbasbelopp.

e Om mer finkornig gruppering bedéms nédvandigt kan konton 541x skapas.

e Inventarier med inkopskostnad mer adn ett halvt prisbasbelopp skall avskrivas och bokférs
som tillgangar, alltsa pa 1xxx konton, forslagsvis 1220 - ”Inventarier och verktyg”.

e Alla inventarier, alltsa allt som #r bokfort pa konto 5410, skall skrivas pa inventarielistan.

e Foreningar som har lager med foremal som séljs eller delas ut bor bokfora detta i slutet av
varje kvartal, forslagsvis pa kontona 1410 eller 1460.

e Lagret skall riknas vid varje kvarttalsslut och lagerforteckningen skall uppdateras. Detta
inkluderar exempelvis lédsk, godis, merch, samt spons.

e Lager bokfors till det lagsta av anskaffningsvirde och forséljningsvirde.

3 Fakturor och fordringar

e Nir ni far bilnissefakturor skall dessa bokforas mot 2868 - ”Internskulder Bilnisse”, ej
internskulder styret.

e Vid mottagen betalning fran internfordran skall dessa ej bokforas som intédkter. Detta pa
grund av att sektionen som helhet &r en forening, och bokféringen far inte visa hogre
omséttning &n vi faktiskt har.
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e Referera alltid till verifikatnumret for den inkomna fakturan nir en faktura betalas. Om
ni vill far ni gérna editera verifikattexten pa den inkomna fakturan att inkludera verifikat-
numret fér den betalade fakturan.

4 Forsiljning

e Vid forsiljning skall izettle anviindas om mgojligt. Detta pa grund av att swishbetalningar
inte specificerar vilken vara som saldes.

e Vid aterbetalning av exempelvis biljetter vid arrangemang skall denna utgift debeteras pa
intdktskontot, ej utgiftkontot. Detta &r sa bokforingen inte visar att ni har hégre omséttning
an ni faktiskt har.

5 Kontoplan

e Kontoplanen hittar ni pa Visma under ”Instéllningar - Kontoplan”.

e Kolla girna pa kontoplanen ibland och leta efter konton som tillhor er férening som ej
anvénds ldngre. Dessa konton skall deaktiveras.

e Gamla asparr ett klassiskt exempel pa konton som skall deaktiveras.

e Kolla dven 6ver namnet pa alla konton och se om de kan uppdateras till nagot béttre.
Kontonamnen ska vara sa deskriptiva som mdjligt. Exempelvis ”kostnader aspning” &r inte
okej.

5.1 System for numrering av konton

Forening | Siffra
Styret 0
SNF 1 Kontotyp Kontonummer

Internfordringar | 166x
FARM 2

Kontaktkassa 191x
FnollK 3

Bankkonto 193x
F6 4

Internskulder 286x
DP 5 ..

Intékter 3xnn
FOC 6 Utgifter 4xnn
FIF 7 gite
Bilnisse 8

dér ”x” &r en siffra 0-9 for given forening, och "n” &r en valfri siffra. Intdkts- och utgiftskontot for

samma arrangemang skall ha samma tvéa sista siffror, exempelvis intékter /kostnader fnollk-bastu
ar 3396 och 4396.

6 Interimsskulder och interimsfordringar

e Endast de kostnader och intdkter som hor till rikenskapsaret ska paverka resultatet.

e Ovriga utbetalningar och inbetalningar hér till kommande rikenskapsar och maste dérfor
periodiseras och bokas upp som tillgangar respektive skulder i bokslutet.

e Detta bokférs“pé kontona 1790 - ”Ovriga forutbetalda kostnader och upplupna intiikter”
samt 2990 - ”Ovriga upplupna kostnader och forutbetalda intdkter”.

e "Forutbetald” innebér att aret innan har betalat nagot eller fatt in pengar.

e "Upplupen” innebér att aret innan har en fordring eller skuld som aret efter maste betala.
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6.1 Exempel

En faktura inkommer med fakturadatum efter verksamhetsarets slut men utgiften skall budge-
teras pa tidigare verksamhetsar. Detta innebér att utgiften dr upplupen och skall bokforas pa

2990.
Konto | Debet | Kredit
2990 1
4xnn 1

Bokfors av avgaende kassor pa bokforingsarets sista datum.

Konto | Debet | Kredit
2440 1
2990 1

Bokfors av tilltradande kassor pa fakturadatumet

Konto | Debet | Kredit

193x 1
2440 1

Bokfors av tilltridande kassor pa betalningsdag
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