Bokfsrings Praxis

Syfte

Arkitektursektionen THS &r en medlemsorganisation och brukar ddrmed sektionens medel
(las pengar). Syftet med bokféring grundar sig darmed inte i lagstiftning och krav utan i
transparens gentemot medlemmarna.

Detta ar bra att ha i atanke vid bokféringen och vid oklarheter kring vilket kostnadsstélle
som ar bast lampat bdr lasbarhet och tydlighet prioriteras. Valj med férdel kostnadsstéllen
som Korrelerar med budgetposter.

Att bokfsra utgifter i praktiken - fortnox

Pa fortnox loggar du in for att bokféra de utgifter du/ditt utskott samlat pa er
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Viktiga datum fér skatter och moms 2022

Skatteverket har manga datum for skattedeklaration som &r
viktiga att kanna til, for dig som driver féretag. Nar ska tll
exempel momsdeklarationen vara inne, och hur ofta ska
momsen deklareras? Vi har samlat alla viktiga datum som du
behtver ha koll pa under 2022
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Detta &r forsta sidan du moéts av efter inloggning i fortnox, dubbelkolla att du kommit in pa
ratt verksamhetsar i menyn uppe till hoger. Valj sedan “Bokféring” i menyn till vanster.

2. Bokféringsserie

Verifikationer
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Registrera dagskassa  Stamavkonto  Sokbelopp  Inkomna dokument

VERIFIKATIONER - LISTA @ Utbkad sdkning

Verifikationsserie

Alla -

BOKFORINGSDATUM  BESKRIVNING

Al 20211012 Betalning for utlagg upplupen kostnad - E
A2 20211012 Alkohol till pub - F

A3 2021102 Drinktillbehor til pub - F

At 20211012 Dekor tillpub - F

A5 20211026 Alkoholinksp - F

A6 20211026 Tillbehdr till pub - F

A7 20211026 Tillbehdr till pub - F

a8 20211026 Tillbehsr till pub - F
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Du kommer nu landa i denna vy, har ser du en sammanstalining av alla verifikat i din



bokféringsserie. Den orangea knappen uppe till héger anvander du for att skapa ett nytt

verifikat, dvs. “bokfora ett kvitto”.

3. Verifikat
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Fyll i verifikatet enligt foljande:

1.

-Fyll i beskrivning med information om vad kdpet avser, garna i relation till
budgetposter, ex. moétesfika.

-Lagg bokféringsdatum enligt nér pengarna dragits fran kontot, dvs. datum kvittot ar
utfardat ifall du betalat med sektionskort, datum utlagg aterbetalts eller fakturor
dragits fran kontot.

-Vélj kostnadsstalle i rullgardinsmenyn (ex. F for festeriet osv. )

Fyll i vad som sker ekonomiskt, genom att kreditera kontot pengarna dragits fran. |
konto-kolumnen kan du s6ka pa text som ingar i bendmningen av kontot eller pa
kontonr direkt. Se kontoplan fér mer information.

Bifoga kvittot i pdf eller bild format. Tryck dven pa “koppla” langst ner till hoger for
att koppla den uppladdade filen till verifikatet

Dubbelkolla att Differensen ar Okr.

extra. du kan bokfora flera rader av debiteringar (vad som kopts in) pa samma
verifikat ex. om du kopt in bade mat och dekor till en pub pa samma kvitto. Markera
da dessa i separata rader for respektive konto och var noggrann med att differensen
ar Okr. Det kan i dessa fall vara fordelaktigt att notera pa kvittot vilka produkter som
bokférs i vilken rad, alternativt speca i transaktionsinfo - kolumnen.

Kontoplan
Rensa denna ORDENTLIGT och bifoga héar



5. Fortnox for kassor

bokfér inkomster

stdm av konto

bokslut

Andra/korrigera verifikat

Anvanda projekt fér ronmarkta pottar? separera styret/centralt etc.?

6. Inloggningsuppgifter

For att logga in pa fortnox behéver du inloggningsuppgifterna fran kassoren, samt
forsta gangen du anvéander en ny enhet kommer du behéva en engangskod som
skickas pa mail till kassor@arkitektursektionen.se

Observera att det endast kan vara en inloggad pa kontot samtidigt.

7. Ovriga funktioner i fortnox

Andra standard verksamhetsar
andra kontoplan

spara skv deklaration sé nésta ar kan anvanda som mall


mailto:kassor@arkitektursektionen.se

