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Rutinbeskrivning digital bokforing

Syftet med denna rutinbeskrivning ar att underldtta digital hantering av kvitton och fakturor
inom sektionen. I detta dokument beskrivs processen fér hantering av bade personliga utligg
och inkommande fakturor.

Forberedelse infor utlagg

Personer som forvantas gora fler d4n 2/3 utlidgg under ett verksamhetsar bor i god tid skicka
foljande information till ekonomiansvarig:

e Fullsténdigt personnummer
o Clearingnummer (4 siffror)

o Kontonummer (7-10 siffror)

Det dar kassorens ansvar att denna information vidarebefordras till ekonomiansvarig
t tid innan utldggsredovisning.

Hantering av personliga utlagg

Process — kvitton

o Personen som gor utligget lamnar vid forsta mojlighet det fysiska eller digitala kvittot till
ansvarig kassor.

e Ansvarig kassor skannar kvittot med Spiris Scanner

o Dokumenttypen ska anges som Leverantorsfaktura (Invoice).
Den utliggande personen betraktas som “leverantir”.

o Kontrollera att ratt belopp lésts in. Vid flera bilagor, summera manuellt.
o Filten "Paid” och "VAT amount” ska lamnas tomma /nollas
o Kommentarsfiltet fylls i enligt efterféljande kapitel.

o Dokumentet skickas till ekonomiansvarig via Spiris Scanner.

Kommentarsfilt — kvitton
Kommentarsféltet ska innehalla, i angiven ordning:

e For- och efternamn pa personen som gjort utlédgget.
o Resultatenhet (Exempelvis: E6, ARME, Forvaltningen)

o Specifiering av belopp och bokféringskonto, t.ex.: (4011 - 299,00 kr ; 4013 - 250,00 kr)
Kostnader pa olika konton separeras med semikolon.

o Kortfattat syfte: Vilket arrangemang och vad som képtes.
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Exempel pa korrekt kommentarsfalltsformat

Rasmus Cervin, Forvaltningen, (4011 — 299,00 kr ; 4013 — 200,00 kr), "Inkép av mat och material
till sektionsméote 27

Hantering av inkommande fakturor

Process — fakturor

e Ansvarig kassor ldgger in fakturan via Spiris Scanner.
o Dokumenttypen ska anges som Leverantorsfaktura (Invoice).
« Skanna fakturans alla sidor i rdatt ordning.

o Kontrollera att alla uppppgifter lases in korrekt, t.ex. leverantor, totalbelopp, fakturanum-
mer och forfallodatum
OCR-nummer finns inte alltid

o Filten "Paid” och "VAT amount” ska ldmnas tomma /nollas

0.1 Kommentarsfalt — fakturor

o Leverantorens namn
o Resultatenhet (Exempelvis: E6, ARME, Forvaltningen)

« Specifiering av belopp och bokféringskonto, t.ex.: (4011 - 299,00 kr ; 4013 - 250,00 kr)
Kostnader pa olika konton separeras med semikolon.

o Kortfattat syfte: Vilket arrangemang och vad som koptes.

Exempel pa korrekt kommentarsfilltsformat

Attitude, Forvaltningen, (4011 — 20,00 kr ; 4551 — 20000,00 kr), "Inkdp av hoodies for forsiljning”

Personer som gor fa utligg

Redovisning av personliga utligg av personer som gor 1-3 utligg under ett a&r gors pa samma
sdtt som ovan ndmnt med skillnaden att personens clearing och kontonummer ansluts i mellan
namn och resultatenhet.

Exempel pa korrekt kommentarsfalltsformat

Rasmus Cervin, 2997 92458 | Forvaltningen, (4011 — 299,00 kr ; 4013 — 200,00 kr), ”"Inkép av
mat och material till sektionsméte 27
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Anvandande av Spiris Scanner

Logga in pa Spiris Scanner med din kassorsmail och valt 16senord.

Skanna fysiskt dokument

o Klicka pa kamera-ikonen for att starta skanning.

e Byt fran ”Auto” till "Manual”. Detta ger battre kontroll f6r vilken del av dokumentet som
skannas och analyseras.
Detta maste tyvdrr goras for varje dokument och instdllningen kan inte sparas.

o Skanna alla sidor av fakturan i numrerad ordning.
e Nar en sida ar korrekt skannad, klicka pd "Keep scan”.

o Skanna 6vriga sidor och klicka sedan pa ”Save”

Ladda upp digitala dokument

 Klicka pad "Files” om dokumentet finns digitalt (PDF eller bildformat)

Pa detta sétt kan en skarp bild sdkerstéllas. Undvik ddrmed att skriva ut digitala kvitton/fakturor.
Importera dem istéllet direkt in i systemet.

Kontroll och ifyllning

Efter att alla sidor skannats korrekt maste all skannad information kontrolleras.

e Dubbelkolla att dokumenttypen ar korrekt inskriven enligt tidigare kapitel.

o Kontrollera att belopp, fakturanummer, OCR (Om det finns) ar korrekt skannat.
Om dokumentet bestar av flera bilagor kommer belopp behdva summeras eller lisas av
manuellt.

o Se till att falten "Paid” och VAT amount” ska ldmnas tomma/nollans.
o Fyll i kommentarsfiltet som enligt tidigare instruktioner.

o Skicka dokumentet.



