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En kvittoredovisning ar en del av bokforingen, och agerar underlag for elevkarens
rakenskap. Alla kvitton hiftas fast pa en mall som ger en mer detaljerad bild av vad
kvittot avser. Sedan samlas alla kvitton ihop i till exempel en parm eller en mapp pa
datorn (om kvittona finns inskannade).

Precis som med resterande bokforing ar det personen som ar vald till kassor eller
ekonomiansvarig som oftast skoter det praktiska arbetet med kvittoredovisningen,
men det kan dven vara andra inblandade. Nar ett kvitto kommer in till elevkaren ska
alltid personen som ansvarade for kopet antingen:

1. fylla i mallen sjalv
eller

2. lamna tillrackligt mycket information om kopet som kvittot avser sa att kassor kan
fylla i mallen.

Att redovisa alla kvitton ar det basta sattet att visa medlemmarna vad pengarna som
karen hanterar faktiskt har gatt till. Forutom att ekonomin blir mer tydlig kraver
Skatteverket och god foreningssed att alla ekonomiska handlingar sparas i minst sju
ar!
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Kvittoredovisningsmallen (se separat mall pa hemsidan) anvander ni for att samla
och administrera samtliga kvitton. Nedan finner ni forklaring till hur mallen ska
tolkas och anvandas.

I de forsta falten under rubriken hittas tva informationsfalt for ert
organisationsnummer och elevkarens namn. Fyll i de uppgifterna innan mallen skrivs
ut sa slipper ni gora det pa varje enskilt dokument!

Mallens storsta ruta ar till for att hafta fast kvittot pa. Om kvittot ar for stort viker du
det en gang, men haftar fast det sa att det anda gar att veckla ut utan att behdva riva i
pappret. Det ar ocksa viktigt att kvittot inte hiftas for eventuella hal fran halslagare.

Mallen har tva huvudsakliga omraden: det som fylls i av kopare/séljare och det som
fylls i av kassor/ekonomiansvarig. Nar du har ett kvitto foljer du helt enkelt de
instruktioner som star skrivna pa mallen.

Instruktioner

1. Hafta fast kvitto

2. Fyll i informationsruta

3. Signera

4. Lamna till kassér som fyller i resten
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I informationsrutan fyller du i relevant information for det aktuella kvittot. Det kan
till exempel vara datumet da transaktionen genomfordes, varfor det gjordes eller
vilken typ av vara det ror sig om. Skriv har all information som kassoren kan behova
till bokforingen och for att forsta vad kvittot handlar om.

Information: t.ex. datum, syfte, typ av vara

Nar du har fyllt i informationen signerar du for att bekrafta att kvittot ar akta men
ocksa for att visa vem som genomfort handlingen.

Kopare/Siljare

Darefter finns det tva scenarion. Om du handlat via karens eget bankkonto eller
kontanter sa ar du klar med mallen och kan lamna den till kasséren. Om du daremot
lagt ut egna pengar for att gora inkopet fyller du i denna ruta, annars lamnar du den.

Om pengar lagts ut

Bank:
Kontonummer:
Clearingnummer:

Genom att fylla i denna sparar ni en hel tid och kommunikation i mellan kopare och
kassor.
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Pengar In D
Pengar ut D

Den forsta rutan till hoger handlar om "Pengar in” eller "Pengar ut”. Har fyller du
enkelt i om avsedda pengar ror sig in (att kdren har tjanat eller fatt) eller ut (att kdren
har handlat eller spenderat). Detta ar viktigt for att halla koll pa balansen, men ocksa
for att veta hur transaktionen ska bokforas.

Handkassa D
Bankkonto D

Rutan bredvid handlar om vart pengarna kom ifrén eller ar pa vag till. Om karen till
exempel har kopt fika med pengar fran handkassan eller salt rosor och fatt kontanter
ner i kassan, sa bockar du i handkassa. Om ni diaremot har handlat ndgot pa faktura
och pengarna dras direkt fran elevkarens konto eller fatt pengar swishade in pa ert
konto fyller ni i kontonumret, vilket kan goras pa forhand om karen endast har ett
bankkonto.

Verifikation:
Kategori:
Godkand

Den hir rutan ar det sista som fylls i innan redovisningen ar fardig. Forst fyller du i
motsvarande verifikationsnummer kvittot kommer att vara i er bokforing. For mer
information om verifikationer, se avsnittet om bokforing. Det ar viktigt att numret pa
mallen stimmer 6verens med motsvarande kvitto i bokforingen — annars kanske inte
resultatet stammer.

Du kommer ocksa att fylla i vilken kategori handlingen hamnar under i bokforingen.
Detta kommer ocksa att avgora vart mallen sitts in i pArmen eller administreras pa
dator da det systemet ar uppbyggt efter specifika kategorier. Om du ar osdker vilken
kategori en handling hamnar under kan du alltid kontakta din
verksamhetsutvecklare. Det sista som gors ar att kassor skriver under redovisningen
for att visa att hen har sett, behandlat och godkant kvittot. Latt som en platt!
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Valbara kategorier

For att de bokforda kvittona sedan ska kunna foras over till den 6vergripande
bokforingen som redogors for har nedan ar det viktigt att fylla i ratt kategori. I
bokforingsmallen i Excel finns ett antal specificerade kategorier att vilja mellan nar
ni ska kategorisera era inkop eller forsaljningar. Om ni da star med en
kvittoredovisning som anvander sig av en icke-valbar kategori kan problem uppsta.
Darfor finns en till mall inom kvittoredovisning, nimligen en mall av valbara
kategorier. Den kan fungera som en forstasida i kvittoparmen eller som en mall att
satta upp i karrummet.

Valbara kategorier

Org.nummer: Elevkar:
Kategorier
Intdker Utgifter
Bidrag fran Sveriges Elevkarer Event
Bidrag fran skolan Service
Sponsring Lobbying
Medlemsavgift/Medlemskort Bildning
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Bokforing ar anteckningar over samtliga transaktioner eller ekonomiska handlingar
och ar ett sitt att redovisa ekonomiska handelser. Bokforing ska alltid foras efter
datum under redovisningsaret, och nar aret avslutas skapas ett bokslut — da stangs
bockerna for det foregadende aret och en ny bokfoéring skapas for anviandning under
nastkommande ar. Till bokforingens mer grundlaggande uppgifter hor ocksa att
bevara allt material for rakenskapen under en langre tid — till exempel att spara
kvitton och kontoutdrag. Bokforingen har spelat en viktig roll for matematikens
utveckling, och ordet har i stort sett samma mening idag som under renassansen.

Nast intill varenda elevkar har en vald kassor eller ekonomiansvarig och det ar
dennes ansvar att se till att elevkarens finanser bokfors pa ett ordentligt satt samt
ofta skota det praktiska arbetet, men styrelsen ar ytterst ansvariga for foreningens
ekonomi. En effektiv och korrekt bokforing ar alltsa hela styrelsens ansvar!

Det trakiga svaret ar att en rad olika myndigheter (Skatteverket, Bolagsverket,
Bokforingsnamnden) och god foreningssed tillsammans med radande praxis kraver
att alla foreningar i Sverige som bedriver naringsverksamhet maste ha en bokforing
och uppritta ett bokslut. Det mer roliga svaret ar att bokforing mojliggor for er kar
att ha stenkoll pa alla tillgangar som ror sig in och ut i karen, och det gor det mycket
enklare att skapa en god ekonomisk grund som ni behover for att kunna viaxa! Det
blir ocksé mycket mer tydligt for era medlemmar exakt hur ni spenderar pengar —
och transparens ar en nyckelfaktor for tillit.
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Nedan finner ni forklaringen till hur bokforingsmallen fungerar, hur ni ska anvinda
det samt hur dokumentet ar kodat. En hel del filt ar till for er att fylla, men ménga ar
ocksa fardigkodade och inte nodvandiga att andra. De falt ni inte behover gora nagot
at sjalva ar graa, och det giller hela dokumentet.

Bokforing
Organisationsnummer: Kontonummer:
Elevkar: Ansvarig:
Ingdende banksaldo
Belopp i handkassan
[utfaii r 0,00
Intdkter 0,00
Utgifter 0,00
Arets resultat 0,00
Nuvarande eget kapital 0,00

P& bokforingsmallens forsta blad hittar du flera falt i vilka information ska fyllas i.
Forst och framst enkel information om din kér, organisations- och kontonummer,
samt namn pa forening och kassor eller ekonomiansvarig. Darefter finner ni ett falt
som ska innehalla information som lagger grunden for hela bokféringsarbetet,
namligen hur mycket pengar ni har i borjan av aret. Ingdende banksaldo syftar till
hur mycket pengar ni har pa bankkonton, och belopp i handkassan efterfragar
summan kontanter elevkaren innehar. Fyll i dessa! Dokumentet ar kodat sa att utfall
visar era tillgdngar i borjan av aret, samt sa att nuvarande eget kapital visar era
radande tillgangar vilket betyder att den paverkas kontinuerligt av bokforingen ni gor
i senare delar av dokumentet.
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Vad Ndér Verifikation

P& niasta blad i mallen finner ni bokforingsmallens hjarta och hjarna — sjilva
bokforingen! Bokforingssidorna ar tre till antalet och har plats for 108 kvitton. Har ar
tanken att ni ska fora in alla kvitton, gillande bade intdkter och utgifter, som
elevkaren samlar in under arets gang. Den bestar av fem falt varav fyra ar for er att
fylla i. Forst ut har vi vad, som efterfragar vilken kategori kvittot kan placeras i. I den
rubriken finns en rullgardin dar ni viljer en kategori, se bilden ovan till hoger.
Tanken ar att dessa kategorier ska tacka alla mojliga intdkter och utgifter din kar kan
tankas ha. Darefter fyller ni i ndr, alltsa det datum som kopet eller forsiljningen
genomfordes. Verifikation-faltet ger kvittot ett nummer, vilket kommer bli
anvandbart senare i bokforingen. Som ni ser ar detta falt gramarkerat, vilket innebar
att ni inte behover rora det.

Under konto-filtet ska ni redogora for vilken sorts transaktion det handlar om. Aven
har finns valbara kategorier, av tre sorter: intdakt (bank in, kassa in), utgift (bank ut,
kassa ut) och 6verforing (bank -> kassa, kassa -> bank). Det femte och sista filtet ar
belopp och har fyller ni helt enkelt i hur mycket pengar det ror sig om.

Exempel:

Er kar har kopt in rosor som tack till en foreldsare ni hyrt in, och en utskottsmedlem
kommer och lamnar kvittot till dig som kassor. Efter att du fort in kvittot i
kvittoparmen med var kvittoredovisningsmall 6ppnar du ert bokforingsdokument i
Excel. Under vad trycker du in bildning. Under ndr skriver du in datumet kopet
genomfordes. Under konto viljer du bank ut, eftersom utskottsmedlemmen anvande
karkortet. Under belopp skriver du beloppet som star pa kvittot. Svarare an sa ar det
inte!
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Bankkonto Intdkter 0,00
Handkassa Utgifter 0,00
Eget kapital Resultat

Langst ner pa bokforingssidorna hittar ni en summering. Eget kapital ger en
summering 6ver hur mycket pengar ni har, med bankkontot och handkassan
sammanslagen. Resultat redovisar arets resultat, alltsa de hittills bokforda intakter
minus de hittills bokforda utgifterna.

Verifikationer

Verifikation Vad Forklaring
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Det fjarde bladet i dokumentet ar dedikerat till verifikationerna. I bokforingen
tilldelas varje transaktion ett verifikationsnummer. Kategorin ar kodad att hamna pa
detta blad under vad-fliken samt i faltet bredvid sitt verifikationsnummer. Syftet med
detta blad ar att ni ska forklara kvittot mer ingdende, vad pengarna faktiskt lades pa
eller var de kom ifran. Pa sa satt kommer varje belopp i bokforingen enkelt kunna
harledas till en del i verksamheten och framfor allt ett syfte. Det ska vara tydligt
varfor elevkaren lagt sina pengar pa det de gjort och det ska kunna kopplas till ert
overgripande syfte — att skapa en mer givande skoltid for era medlemmar.
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Bokslut

Intékter Utgifter
Bidrag 0,00 Event 0,00
Bidrag fran Sveriges Elevkarer 0,00
Bidrag fran skolan 0,00
Sponsring 0,00
Ovriga bidrag 0,00

Service 0,00
Forsdljning 0,00

Sist men inte minst har vi det som bokforingen mynnar ut i — bokslutet. Har samlas
och summeras alla era bokforda utgifter samt era bokforda intikter. Dokumentets
kodning gor att kategorierna summeras har och ger en 6versiktlig bild av hur
pengarna spenderats under aret. Sidan bildar ett korrekt och fullstandigt bokslut,
vilket innebar att denna sida kan skrivas ut och direkt fogas in i
arsmoteshandlingarna.

Pa detta blad ska ingenting fyllas i, bortsett fran tre specifika rutor. Det ror sig om de
tva sista kategorierna under intikter - fodringar och inventarium - samt den sista
under utgifter — skulder. Anledningen till att dessa kategorier ska fyllas i for hand ar
att de till skillnad fran andra bokforingsobjekt inte dnnu ar faktiska pengar i kdrens
ago, vilket gor att de annu inte kan bokforas. De fyller dock en viktig funktion da de
ligger till grund for balansrakningen.

Eget kapital 0,00 Intakter 0,00
Skulder 0,00 Utgifter 0,00
Tillgéngar 0,00 Resultat 0,00

Bilden ovan visar bokslutets nedre del. Resultatrakningen visar arets resultat genom
att subtrahera de totala intikterna med de totala utgifterna. Balansrakningen visar
era faktiska tillgdngar genom att subtrahera det egna kapitalet med skulderna. Det
kan ju till exempel vara sa att ni har 10000 kr pa ert bankkonto, men samtidigt ar
skyldiga skolan 2000 kr. D4 ar era faktiska tillgdngar inte de 10000 som en forst kan
tro, utan 8000 kr, i och med att 2000 kr ar skolans pengar. Nar sedan kassoren
skrivit under bokslutet ar ni redo att presentera det for medlemmarna!
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Avslutningsvis har dokumentet tva blad till. Ett som heter statistik, i vilken ni kan ga
in och se just statistik i form av cirkeldiagram over era intdkter och era utgifter. Det
sista bladet heter funktioner (ror ej). Anledningen till att det heter det ar f6r en stor
del av dokumentets kodning utgar ifran det bladet och om nagot andras riskerar
manga funktioner att forsvinna. Det kan ni alltsa lata vara.

Lycka till med er bokforing! Om ni har fragor eller funderingar — vand er till er
verksamhetsutvecklare.
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