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Kvittoredovisning —

lathund

Har forklaras olika termer. Kvittoredovisningen anvands med fordel tillsammans
med mallen for bokforing. Se darfor bokforningsmallen for att det ska bli extra

tydligt.

Pengar in/pengar ut: kryssa i
rutan for pengar in om det ar en
insattning, kryssa i rutan for
pengar ut om det ar ett uttag.

- Pengar in - pengar som
kommer in t.ex. en
insattning pa ert bankkonto,
kan exempelvis vara en
betalning fran karaktiv till
att ga pa en fest som gors via
swish.

- Pengar ut - pengar som
anvands nar det gors
exempelvis inkop, betalning
av fakturor etc.

Handkassa/bankkonto: har
pengar tagits/aterbetalats till
handkassan, kryssa dé i rutan for
handkassa. Har pengar tagits
ut/satts in pa bankkonto, kryssa da
i rutan for bankkonto.

- Handkassa - alla pengar ni
har kontant. Ex. nar ni far
betalning vid intrade till fest
kontant av en karaktiv (dvs
ej via swish/bankkonto)
eller nar ni anvander er av
kontanter for att betala.

sverigeselevkarer.se

Sverlgoes 08-644 45 09
Elevkarer inirmasents

Pengar In D Handkassa D
Pengar ut D Bankkonto D
Verifikation: Betald (1
Kategori:
Godkand
Instruktioner
1. Hafta fast kvitto
2. Fyll | rutarna nedan
3. Signera
4. Ldmna till kassdr som fller i resten
Kbpare/Siljare

Om pengar lagts ut
Bank:
Kontenummer;
Clearingnummer:

Information: t.ex. dotum, syfte, typ av varo
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- Bankkonto: pengar ni har pa banken digitalt. Ex: pengar som fors over/tas
fran ert bankkonto fran bolag/via swish etc.

Verifikation: verifikation eller v. ar det referensnummer som anvands for kvittot
for att smidigt koppla kvittot till bokforingen. Har skriver ni in verifikationsnumret
(ex. 12, samma nummer i bokforningsmallen).

Kategori: vilken kategori utgiften kan kategoriseras som ex. lobbying, kdrrum, event
etc (det finns 13 kategorier, se dven bokféringsmallen).

Godkéand: signatur av ekonomiansvarig/kassor nar det ar godkant.
Kopare/siljare: vem som har kopt/salt.

Om pengar lagts ut:

Bank: namnet pa er bank.

Kontonummer: ert kontonummer (de 10-12 sista siffrorna efter
clearingsnummer)

Clearingnummer: ert clearingnummer (de 4—5 forsta siffrorna fore
bankkontonumret).

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

Lank till kvittoredovisningsmallen hittar ni har:

Sverl g es sverigeselevkarer.se

08-644 45 00

° Instrumentvéagen 17
Elera rer 126 53 Hagersten


https://sverigeselevkarer.se/media/2050/kvittomall.pdf

