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Instruktion for kvittoredovisning

Upplever du problem med att redovisa digitalt? Fraga nagon i din grupp om hjalp!

1. Tanka ned det har dokumentet pa din dator.
2. Fyllialla falten pa blanketten pa nasta sida.

Det ar viktigt att fylla i alla falten for att kassoren ska veta vart det ska betalas ut och hur det ska
konteras i bokféringen samt kunna kontakta dig for eventuella fragor. Sista faltet som heter
Projektmedel fylls dock i endast nar medel ska tas fran redan beviljade projektmedel istallet for

a. Fota kvittot med din mobilkamera-obs: endast ett kvitto per foto!
Hamta fotot bland dina bilder i kameran och valj ”Skriv ut” -obs: valj inte
”spara som...pdf"

c. Valj ”Skriv ut som pdf”
Do6p pdf-filen enligt numreringen pa mallen, dvs du ger varje kvitto ett
nummer. Det ar for att det ska vara enkelt for kasséren att veta vilket kvitto
som hor ihop med vilken rad pa blanketten.

4. Skriv ut blanketten som en pdf. Observera att du inte ska valja ”Spara som pdf”- du
maste istallet valja ”Skriv ut som pdf”.

Det blir en vasentlig skillnad i storlek pa filen och ar nédvandigt for att kassoren ska kunna ladda upp
den i vart ekonomisystem.

5. Hor efter med sammankallande for din intressegrupp vem som &r utsedd
kvittoansvarig i gruppen alternativt projektledare om utgiften galler projekt.

6. E-posta blanketten tillsammans med dina kvitton i ett och samma mail till
ekonomi.goteborg@naturskyddsforeningen.se samt cc: till kvittoansvarig alternativt
projektledare.

7. Om blanketten inte racker for alla kvitton, skriv en till.

Samla inte for manga kvitton pa hog innan du redovisar. Det ar ocksa viktigt att du redovisar dina
kvitton innan arsskiftet.

8. Kvittoansvarig kontrollerar och godkdnner genom att skicka vidare till
ekonomi.goteborg@naturskyddsforeningen.se

Handkassa och projekt

- Har du en handkassa som kvittona ska redovisas mot? Skriv i sa fall datum for nar
handkassan betalats ut till dig i rutan for detta.

- Galler kostnaden ett projekt som ni fatt medel for? Skriv vilket projekt det géller i
rutan for detta.

Kvitto fran swish

Om du har en utgift som du betalat genom swish gar du in i din swish-app och klickar
"Historik”. Klicka pa aktuell utgiftspost och ta en skarmdump. Skriv ut bilden som pdf.
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RAKNING

Specifikation for ersattning for ink6p mot kvitto.

Namn

Telefon

Adress

Bankkonto inkl. clearingnr

Postadress

Datum

Aktivitetsgrupp

Projektmedel (fylls endast i vid specificerat projekt dar projektmedel finns beviljade)

Kvitto nr

Typ av kostnad/dndamal

Avraknas mot Belopp
kvitterad

handkassa

10

SUMMA
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