éaktisk bokforing

i forening

Féreningspool Malmé

Féreningspool Malmé

» RADGIVNING » UTBILDNING @

~

« Dags for stadgar
» Dags for arsméte
» Dags for ekonomi
« Dags for anstalld
» och manga fler...

www.foreningspoolmalmo.se/dokumentbank

= M

Malmd ideella

2
M/’\Lh = Deltagarna ska efter utbildningen ha fatt grundlaggande
SYFTE kunskaper i bokféring, bokslut och kontering.
~ = Detta ar en praktisk utbildning for kassorer och

fortroendevalda som vill 1dra sig mer om
féreningsekonomi.

Kursinnehall

+ Grundlaggande bokféringsregler

« Baskontoplanens uppbyggnad med kontoklasser,
kontonummer och kostnadsstéllen

+ Praktiska 6vningar i bokforing

« Bokningar infor bokslut Resultat- och balansrakning

Féreningspool Mamb
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Presentation

= Vem &r ni och vilken férening kommer ni fran
= Erfarenhet

= Forvantningar

= Hur bokfor ni i er férening idag

= Har ni anstéllda

= Kontant- eller fakturametoden

Féreningspool Maimé
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Bokforing

= Alla ekonomiska handelser som gors i
foreningen ska bokforas

= Bokforingsskyldigheten omfattar all
verksamhet i foreningen

= Det ska finnas en verifikation for varje
bokforingspost

= Bokforing ska sparas i 7 ar

Féreningspool Mamb

Verifikation

= En dokumenterad affarshandelse

= Kvitton

= Inbetalningsavi fran bank- eller plusgiro
= Fakturor

= Café - och lotteriredovisningar

= Réntebesked

= Ldnebesked

= Bokforingsorder

Féreningspool Mamb




Underlag pa en verifikation

« Belopp

+ Vad den avser

« Datum

+ Vem som godként/attesterat verifikationen

Féreningspool Maimé

Vad bor en faktura innehalla for information?

Fakturanummer

Fakturadatum

Fakturamottagare
Leveransdatum

Betalningsvillkor / Forfallodatum
Dréjsmalsréanta

Vad fakturan avser B
Pris : L el
9. Moms ote= =
10. Summa att betala
11. Fakturaavséndare
12. VAT-nr

13. Inbetalningsuppgifter
14. Godkénd for F-skatt

IT-FORETAGET FAKTURA

O NG HON =

Féreningspoo! Maimé

8

Kontoplan

Kontoplanen ar en sammanstalining av konton, som betecknas med fyra siffror.

Kontoklass 1 - Tillgdngar (Kassa, Bank, Inventarier, Kundfordringar)
Kontoklass 2 — Skulder (Leverantérsskulder, Lan)

Kontoklass 3 - Intakter

Kontoklass 4 - Kostnader, varuinkop

Kontoklass 5 — Kostnader, dvriga

Kontoklass 6 — Kostnader, dvriga

Kontoklass 7 — Personal, Avskrivningar

Kontoklass 8 — Rantor, skatter, bokslutsdispositioner (tex Arets resultat)

Féreningspoo! Maimé
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Debet och kredit

+$
Debet = Pengar in +
Kredit = Pengar ut -

Féreningspool Maimé
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Konteringsstampel

Nér ni ska kontera ett verifikat sa borjar
ni med att fraga er:

Har vi fatt in pengar (debet)
eller har vi betalt ut pengar (kredit)
och till/fran vilket konto i kontoklass 1.

lopp
Konta Debet Kredit

Féreningspool Mamb
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Fakturametoden

Kontantmetoden

eller

Féreningspool Malmé
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Praktiska 6vningar

Féreningspool Maimé

13
Praktiska ovningar
. « Innehaller verifikatet korrekt information?
—m |« Stampla den med en konteringsstdmpel
e ) « Skriv verifikationsnummer pa fakturan nér den

Féreningspool Mamb

blivit bokférd
Vi bokfor vara 6vningsexempel i Kapitas enligt
kontantmetoden

14

Vem ansvarar for bokforingen?

Féreningspool Mamb

I en ideell forening &r det alltid styrelsen som
ansvarar for bokforingen. Detta géller &ven om
kassoren ar den som skoter den I6pande
bokforingen.

Det &r bra om styrelsen regelbundet tar del av
foreningens ekonomi.

Det &r viktigt att man planerar bokféringsaret,
t.ex. sa allt &r bokfort infor styrelseméte och
arsmote.

15




Rapporter

Féreningspool Maimo
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Rapporter

Nu ska vi ta fram resultat- och balansrapport for
20XX ars handelser for kassoren ska ha det med
sig till styrelsemotet och presentera foreningens
ekonomi dér.

= Vad visar en resultatrapport?
= Vad visar en balansrapport?

Féreningspoo! Maimé
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Arsbokslut

Féreningspoo! Maimé
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Arsbokslut

= Vad &r ett arsbokslut?
= Varfor gor vi det?

= Nar gor vi ett arsbokslut?

Féreningspool Maimé
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Behovs for att gora ett arsbokslut

* Resultat och balansrékning

« Rante- och saldobesked fran bank och postgiro

« Undertecknande kassaredovisning, kontantkassa
- Specifikation pa fordringar och leverantérsskulder
« Forteckning géllande forsakringar

« Ansvarsforbindelser

* Hyresavtal

« Sponsoravtal

* Samarbetsavtal

« Klubbens utrustning och priser

« Lagerinventering

* Medlemsregister

« Revisionsberéttelse (skrivs ev. av revisorerna sjélva)

Féreningspool Mamb
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Arets resultat

Féreningspool Mamb
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Bokforingsparm

= Kontoplan

= Verifikationer

= Verifikationslista
= Bankkontoutdrag
= Skattekonto

INK3 Inkomstdeklaration
Balansrapport
Resultatrapport

Till betalning/bokforing
Medlemsmatrikel

= Huvudbok
Fareninns;mol Maimd
22
Foreningsparm
= Stadgar

= Dags for &rsmote
= Verksamhetsplan

= Avtal

Féreningspoo! Maimé

= Styrelsemotesprotokoll
= Arsmétesprotokoll (féregdende ar)

= Verksamhetsberéttelse (féregaende ar)
= Revisionsberéttelse (féregdende ar)

23

5

Féreningspoo! Maimé

for idag!

info@foreningspoolmalmo.se
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