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Kvartalsrapport och bokslut

Visma

Verifikat

• Det skall existera verifikat för samtliga kontohändelser.

• S̊aledes skall fakturor, utlägg och dylikt bokföras i tv̊a steg, ett verifikat vid fakturadatum
och ett annat vid betalning.

• Det skall eftersträvas att alla verifikat bokförs i datumordning.

• Beskrivningen p̊a verifikat skall vara av s̊adan karaktär att n̊agon som ej är insatt i föreningens
verksamhet först̊ar vad som hänt.

• Relaterat kvitto skall vara uppladdat och synkat med verifikatet i Visma.

• Om verifikatet/transaktionen anses oklar skall den förklaras ytterligare i ekonomisk berättelse.

• Flera kvitton p̊a samma verifikationsnummer till̊ats endast när det är samma affärshändelse.
Datum och syfte ska vara samma. Notera att de ska bokföras som tv̊a olika händelser, man
ska allts̊a ej summera kvittobeloppen.

Placeras i pärm

Attestering av verifikationslista

Kontrakt för attestering av verifikationslista finns p̊a https://ftek.se/revisor/bokforing/.

• Pappret ”Attestering av verifikationslista kvartalsrapport” skall skrivas ut, fyllas i, och
sätts in längst fram i pärmen med kvitton.

• Om alla fysiska kvitton ej f̊ar plats i en pärm skall pappret sättas i den pärm som inneh̊aller
kvartalets kvitton.

• Vid årsbokslut skall pappret ”Attestering av verifikationslista bokslut” skrivas ut, fyllas i,
och sättas längst fram i pärmen inneh̊allande kvitton för Q1.

Fysiska kvitton

• Kvittona skall sorteras efter verifikationsnummer i pärm.

• Maximalt 2 st kvitton f̊ar häftas per papper. Vid flera kvitton p̊a samma verifikationsnum-
mer skall dessa fortfarande häftas p̊a olika platser. I rutan för verifikationsnummer skrivs
samma verifikationsnummer p̊a samtliga dessa samt exempelvis ”kvitto 1/3”, ”kvitto 2/3”
osv.

• Utlägg med fysiska kvitton skall vara signerade av personen som gjorde utlägget samt ha
ett tillhörande digitalt utläggskontrakt.

• Endast bl̊a eller svart bläckpenna f̊ar användas.

https://ftek.se/revisor/

revisor@ftek.se
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Mailas till revisor
• Vid kvartalsrapport och bokslut skall dokumenten i detta avsnitt mailas till revisor.

• Det sista kvartalets rapporter täcks av bokslutet, s̊a där lämnas endast relevanta rapporter
in, exempelvis ekonomisk berättelse.

• Rapporter som skrivs ut fr̊an visma skall endast täcka relevant förening och kvartal.

• Detta innebär att verifikationsserie och förening skall vara korrekt ifyllda och datuminter-
vallet skall vara kvartalets start- och slutdatum.

• Vid årsbokslut skall datumintervallet täcka hela året.

• Föreningar med brutet verksamhets̊ar klickar även i projekt v̊artermin/hösttermin för att
inte f̊a med kontobalanser fr̊an tidigare verksamhets̊ar.

• Dokumenten namges ”siffra” ”dokumenttyp”, exempelvis ”1 kontaktuppgifter.pdf”. Doku-
ment som tillhör ett visst kvartal namnges med ” Qn” p̊a slutet, exempelvis ”3 verksamhetsberättelse Q2.pdf”.

1 Kontaktuppgifter

• Högst upp ska namnen p̊a de ekonomiskt ansvariga st̊a tillsammans med epostadress och
telefonnummer.

• Till övriga medlemmar av föreningen räcker epostadress.

• Epostadressen skall inte vara en föreningsmail och bör helst inte vara en chalmersmail.

2 Verksamhetsplan

• Verksamhetsplanen skall vara den som redovisades p̊a första sektionsmötet efter föreningens
inval.

3 Verksamhetsberättelse

• Verksamhetsberättelsen skrivs oftast av föreningens ordförande.

• Vid kvartalsrapport skall verksamhetsberättelse främst handla om den verksamheten som
föreningen haft det senaste kvartalet.

• Åligganden fr̊an arbetsordningar och reglemente bör tas upp och berättelsen skall tydligt
anknyta till det som st̊ar i verksamhetsplanen.

• Även saker som skulle ha gjorts men inte gjorts skall förklaras.

• Man bör ocks̊a reflektera över hur detta kan åtgärdas i framtiden.

• Utöver dessa fasta punkter bör man ta med övrig verksamhet som skett samt vilken verk-
samhet som man planerat till den närmsta framtiden.

• All ovan gäller för verksamhetberättelse vid årsbokslut. Denna skall dock behandla hela
året.

https://ftek.se/revisor/

revisor@ftek.se
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4 Ekonomisk berättelse

Den ekonomiska berättelsen p̊aminner om en verksamhetsberättelse fast med fokus p̊a ekonomin.
Denna skall inneh̊alla följande.

• Reflektion över hur resultatet ser ut efter det senaste kvartalet.

• Paralleller med budget ska dras och eventuella avvikelser skall p̊apekas.

• Tabeller och punktlistor bör användas för att förenkla läsning.

• Om det framkommit oförutsedda utgifter skall detta tas upp med förslag p̊a hur de kan
undvikas i framtiden.

• Man skall även diskutera hur likviditeten och balansen ser ut hos föreningen där fordringar
och skulder skall lyftas fram.

• Eventuella oklarheter i bokföringen skall ocks̊a förklaras.

• Om ytterligare dokument än de listade här skickas in vid kvartalsrapport eller årsbokslut
skall samtliga dessa omnämnas i ekonomisk berättelse samt att deras syfte skall förklaras.

• Alla punkter ovan gäller för ekonomisk berättelse vid årsbokslut. Denna berättelse skall
dock behandla hela året.

5 Budget

• Skall innefatta hela året med resultat ifyllt till och med aktuell period.

6 Balansräkning

Skrivs ut fr̊an visma.

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

• Angivet kassasaldo skall i balansrapporten överensstämma med det avräknade precis som
att angivet banksaldo skall överensstämma med det p̊a kontoutdraget.

• Resultatet skall överensstämma med budgetutfall.

• Alla oklarheter skall vara förklarade i ekonomisk berättelse.

• Vid bokslut och första kvartalsrapport ska ing̊aende saldo skall stämma överens med
utg̊aende saldo för föreg̊aende år.

• Om årsbokslut görs efter att efterföljande års förening lämnat in kvartalsrapport skall
utg̊aende saldo jämföras med deras ing̊aende.

7 Resultatrapport

Skrivs ut fr̊an visma.

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

• Resultatet skall jämföras med vad som är rimligt för föreningen och de individuella konto-
resultaten för perioden skall stämma överens med budgetutfallen.

• Udda ing̊aende/utg̊aende kontobalanser skall förklaras i ekonomisk berättelse.

• Vid bokslut skall årets resultat stämma överens med det som förts över p̊a sista verifikatet
till eget Kapital.

https://ftek.se/revisor/

revisor@ftek.se
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8 Huvudbok

Skrivs ut fr̊an visma.

• Huvudboken skall skrivas ut i liggande format.

• Huvudboken ska skrivas ut för den aktuella perioden vid kvartalsrapport, men vid bokslut
hela året.

• Huvudboken skall stämma överens med de fysiska verifikaten.

9 Verifikatlista

Skrivs ut fr̊an visma.

• Verifikatlista ska skrivas ut för den aktuella perioden vid kvartalsrapport, men vid bokslut
hela året.

• Verifikatlistan skall stämma överens med de fysiska verifikaten.

10 Inventarielista

• Inventarielistan skall inneh̊alla alla bokförda inventarier p̊a Visma fr̊an samtliga år.

• Till inventarier räknas allt som bokförs p̊a kontot 5410 - ”förbrukningsinventarier” samt
likvärdiga konton avsedda för inventarier.

• P̊a inventarielistan skall specifikation av vara, inköpskostnad, inköpsdatum samt verifika-
tionsnummer för köpet anges.

• Listan skall vara sorterad efter inköpsdatum.

• Inventarielistan ska stämma överens med bokförda inventarier och tidigare inventarielistor.

• Även icke bokförda saker som av kassören bedöms tillhöra kategorin inventarier och vara
relevanta att ha med kan vara med p̊a inventarielistan. I s̊adana fall är det okej att utelämna
ej tillgänglig information.

• Nya inköp för perioden skall ha tillförts till inventarielistan och omnämnas i ekonomisk
berättelse.

• Om förem̊al fr̊an inventarielistan slängs, tappas bort eller dylikt skall de tas bort fr̊an
inventarielistan samt omnämnas i ekonomisk berättelse med rimlig motivering.

11 Lagerförteckning

• Allt s̊adant som ämnas säljas eller delas ut skall räknas inför varje kvartalsrapport samt
årsbokslut och redovisas i lagerförteckningen.

• Till detta inkluderar exempelvis saker som bokförs p̊a kontona 1410 - ”Lager läsk och
godis”, 1460 - ”Lager av handelsvaror”, samt andra former av försäljningsvaror, merch och
spons.

• Lagerförteckningen ska överensstämma med bokfört lager, allts̊a med balansräkningen.

• Mängden lager bör vara rimligt för föreningen.

https://ftek.se/revisor/
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12 Kassaavräkning

Kontrakt för kassaavräkning finns p̊a https://ftek.se/revisor/bokforing/.

• Vid kvartalsavslut och bokslut skall en eventuell kontantkassa räknas och signeras digitalt
av b̊ada ekonomiskt ansvariga.

• Vid bokslut skall denna dessutom räknas av tillträdande ekonomiskt ansvariga.

• Se till att avräkningen stämmer överrens med kassasaldot som anges i den digitala bokföringen.

• Kassavräkningen ska stämma överens med bokfört saldo.

• Kassan skall ej överstiga det belopp som sektionsstyrelsen angett som maxbelopp i ekono-
misk policy.

• Om föreningen har flera kontantkassor skall kassaavräkningar upprättas för varje kontant-
kassa. Dessa dokument namnges d̊a ”11 Kassaavräkning [namn p̊a kassa] Qn.pdf”.

13 Kontoutdrag

Skrivs ut fr̊an SEB.

• Kontoutdrag skall finnas med för alla konton som föreningen disponerar

• Kontoutdrag skall skrivas ut för aktuellt kvartal vid kvartalsrapport, men för hela året vid
bokslut.

• Notera att det finns n̊agot som heter ”Kontohändelser” ocks̊a. Dessa är inte ekvivalenta
med kontoutdrag. Se till s̊a att ing̊aende och utg̊aende saldo finns med p̊a kontoutdraget,
annars är det ej korrekt.

• Kontoutdraget ska vara utskrivet för korrekt period samt inneh̊alla inge̊aende och utg̊aende
saldo för nämnd period.

• Kontoutdraget skall överensstämma med bokförda transaktioner och kontosaldot i ba-
lansräkningen.

• Samtliga kontohändelser skall ha motsvarande verifikat.

14 Deltagarlistor

• Skall inneh̊alla för- och efternamn p̊a eventuella deltagare för alla relevanta verifikat.

• Skall finnas d̊a föreningen bjudit p̊a mat, vid aspning eller vid övrig teambuildingaktivitet.

• Om hela föreningen varit närvarande räcker det med en hänvisning till medlemmsförteckningen,
allts̊a kontaktuppgifterna.

• Verifikat skall vara refererade via verifikationsnummer.

• Subventioneringsbudget angiven i ekonomisk policy f̊ar ej överskridas p̊a n̊agot arrange-
mang. Om detta inträffat m̊aste det godkännas av styret samt omnämnas i ekonomisk
berättelse.
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15 Utlägg

Utläggskontrakten finns p̊a https://ftek.se/dokument/.

• En mapp med namn ”Utlägg” skall bifogas vid kvartalsrapport där samtliga utläggskontrakt
för kvartalet är placerade.

• Vid årsbokslut skall samtliga utläggskontrakt för hela året vara bifogade, sorterade i mappar
efter kvartal.

• Samtliga utläggskontrakt skall vara korrekt ifyllda samt signerade av personen som gjorde
utlägget, samt ha korrekt ifyllt belopp och verifikationsnummer.

Rapporter nedan krävs endast av sektionskassören

16 Saldolista

Skrivs ut fr̊an visma.

• Saldolistan är som en sammanfattad huvudbok för alla konton.

• Skrivs ut för den aktuella perioden. Vid årsbokslut skall den täcka hela året.

17 Kontoplan

Skrivs ut direkt fr̊an visma.

• Kontoplanen skall vara aktuell och inneh̊alla alla konton som används i bokföringen.

• Konton som ej används bör deaktiveras.

https://ftek.se/revisor/
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