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Guide for overgang till digital bokféring

2023-10-01, alltsa Q2/Q4 borjar sektionen med digital bokféring. Detta medfor vissa dndringar
i bokforingsrutinerna vilka &r listade i detta avsnitt. Tveka inte att fraga nagon av oss revisorer
eller sektionskasséren om ni har nagra fragor.

1 Verifikationsserier

Fran och med nu har varje forening sin egna verifikationsserie enligt f6ljande lista:
1. A - Styret
. B - Bilnisse
. C - Focumateriet
. D - Djungelpatrullen
. F - Helig och anvénds ej

. M - FARM

. N - FnollK

. S-SNF
10. X - F6

2
3
4
)
6. I - FIF
7
8
9

e Nir man bokfor ett verifikat klickar man i korrekt verifikationsserie.

e Detta gor det mycket enklare att sortera verifikat och fa en bra 6verblick i visma.

e Utover detta fyller ni i férening precis som vanligt.

e Foreningar med brutet verksamhetsar (jan-dec) fyller éven i projekt vartermin/hosttermin.
e Om ni redan har ett projekt for i ar kan ni anviinda det fram tills arsskiftet.

e Foreningar med ”vanligt” verksamhetsar behover ej fylla i projekt.

2 Hur man bokfor

Ladda ner visma scanner appen. Vilj visma e-accounting och logga in med ditt vismakonto.

2.1 Fysiska kvitton i kvittoformat
1. Hifta kvittot pa ett papper avsett att hifta kvitton pa och sétt in i parm.

2. Scanna kvittot med visma scanner appen. Kvittona hamnar pa visma e-accounting under
7inkop - bildunderlag”. Kvitton far ej fotas eller dylikt utan skall endast scannas med
vismas egna app.

Bokfor kvittot 1 visma och skriv verifikationsnumret pa pappret.
2 st olika verifikationsnummer kan bokforas per papper for att spara plats.

Kvitton pa samma papper maste vara i en rak serie 16pande verifikationsnummer.
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Om man vill bokfora flera kvitton pa samma verifikationsnummer skall de placeras brevid
varandra pa samma eller olika papper, precis som nir man héftar kvitton med olika ve-
rifikationsnummer. Skillnaden blir att samma verifikationsnummer skrivs pa flera stéllen.
Dessutom skall man skriva hur manga kvitton som &r bokforda pa det verifikationsnumret
genom att skriva ”kvitto 1/3”, "kvitto 2/3” osv brevid verifikationsnumret.
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2.2 Fysiska kvitton i A4-format

1. Scanna kvittot med visma scanner appen, precis som ovan.

2. Kvitton i A4-format, exempelvis fakturor, sétts in direkt i pdrmen. De behover ej héftas
fast i nagot tillhérande papper.

3. Pa kvitton i A4-format skrivs verifikationsnumret ldngst upp pa pappret. Om det ér flera
papper héftas dessa ihop i 6vre vénstra hornet och verifikationsnumret skrivs pa samtliga.

2.3 Digitala kvitton
1. Ladda upp kvittot i digitalt format pa Visma.

2. Bokfor kvittot 1 Visma.

e Enligt lag maste kvitton som ta emot fysiskt sparas fysiskt. Detta innebér att pappersfak-
turor som kommer per post bade maste scannas och sittas in i pdrm. Diaremot behover
inte fakturor som skickats digitalt skrivas ut.

e Forsok i sa stor utstrickning som ni kan att minska méngden fysiska kvitton. Detta gors
exempelvis genom att ha konton 6verallt diar ni handlar och att ni ber om att fa kvittot
skickat digitalt via e-post istéllet for utskrivet.

e Systemet for datum pa verifikat har dndrats lite. Alla transaktioner till och fran foreningens
bankkonto bokférs pa ”bokforingsdatum” i SEB. Ovriga transaktioner (utligg, fakturor
osv) bokfors pa kvittodatum. Detta pa grund av att datumet pa verifikat automatiskt
sitts till bokforingsdatum nér SEB kopplas till Visma.

3 Utlagg

3.1 Digitala kvitton

e Dokumentet "utlidggskontrakt” finns att ladda ned pa sidan f6r styrdokument pa ftek. Detta
fylls i digitalt av personen som gjorde utlégget.

e Sedan signeras kontraktet av den som gjorde utligget via eduSign.

e Kontraktet mailas sedan till féreningens kassor. Pappret skall alltsa ej skrivas ut, allt sker
digitalt.

e Digitala kvitton skickas i samma mail som utldggskontraktet.

e Kassoren bokfor kvittot som vanligt i visma samt fyller i rutorna ”belopp” och verifikat-
nummer pa utliggskontraktet digitalt.

e Inga andra rutor i utlaggskontraktet skall &ndras av kassor.

3.2 Fysiska kvitton

e Dokumentet "utliggskontrakt” fylls i och mailas till kassor precis som vid digtala kvitton.

e Skillnaden hér ar att fysiska kvitton ej kan mailas till kasséren. Dessa héftas istéllet fast
pa papper mirkt " Utlagg fysiskt kvitto” som signeras av personen som gjorde utligget.

e Pappret sitts sedan in i bokfoéringspéarmen i verifikationsnummerordning.

Alla utlaggskontrakt skall skickas till revisor vid kvartalsrapport och arsbokslut i mapp med
namn " Utlégg”. De kan &dven laddas upp pa visma och kopplas till relaterat verifikat.
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4 Deltagarlistor

e Deltagarlistor skrivs aldrig pa verifikaten, utan ett separat dokument skapas dir relevanta
objekt att inkludera &r relaterade verifikatnummer, deltagare samt beskrivning av arrange-
manget.

e Precis som vanligt skall deltagarlistor finnas till alla verifikat som técks av ekonomisk policy.

5 Kvartalsrapport

Kvartalsrapporter fungerar exakt som tidigare, bara att de endast limnas in digitalt och inte
skrivs ut. Undantaget att dven kassaavrikningarna sker digitalt. Dessa signeras med eduSign via
https://edusign.sunet.se/. Dessutom ska pappret ”attestering av verifikationslista kvartalsrap-
port” skrivas ut och signeras av ordférande och kassor. Detta séitts sedan langst fram i parmen.

6 Arsbokslut

Vid arsbokslut signerar ordférande och kassor det fysiska pappret ”attestering av verifikationslista
arsbokslut”. Detta séitts lingst fram i pArmen som innehaller Q1 for att intyga att de bada har
kollat igenom alla verifikat och att alla har ett verifikationsnummer som Gverensstimmer med
ett bokfort verifikat i Visma.
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