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1 Hvilke systemer har vi, og hva brukes de til?

1.1 Roller og myndighet
Det finnes tre roller som har med a bruke penger a gjgre:

1. BDM - Budsjettdisponeringsmyndighet

2. Attestant — Godkjenne fakturaer

3. Bestiller — den som snakker med leverandgr og har myndighet til 3 sette StudINN i kortsiktig
gjeld

4. Billettansvarlig — den som har ansvar for at billetter selges pa en forsvarlig mate

Det er normalt leder av et organ/gruppe/styre som har myndighet til a si ja/nei om noe kan kjgpes.
Det er derfor leder som er BDM.

BDM melder ifra til gkonomiansvarlig ved lokalt samfunnsstyre om hvem som har rollene attestant
og bestiller —tilganger gis ut ifra dette. Dette gjgres gjennom at leder fyller ut R2-skjema digitalt.

BDM har ansvar for at man ikke bruker mer penger enn det man har. Attestant har ansvar for a kun
godkjenne de fakturaene som det er riktig at vi skal betale, og passe pa at vi ikke betaler mer enn vi
skal. Bestiller har ansvar for a snakke med leverandgrene, og bestille varer og tjenester. Denne

personen er en av fa som har myndighet til 3 sette StudINN i kortsiktig gjeld (a betale med faktura).

Det er enklere for BDM a kontrollere at man holder seg innenfor budsjett hvis man samtidig ser
hvilke fakturaer som har kommet inn og skal betales (attestanten gjgr dette). Det er ogsa enklere for
attestanten a attestere/godkjenne bilag fakturaer hvis hen vet hva som er avtalt med leverandgren
(bestilleren har kontakt med leverandgr). Det er derfor enklere a gjgre jobben hvis BDM, attestant og
bestiller er samme person. Det trenger ikke veere slik, men det stilles da hgyere krav til &
kommunisere med hverandre internt.

1.2 Systemene vi bruker
| StudINN bruker vi fglgende systemer:

PowerOfficeGo (forkortes PO)
iZettle

Hoopla

OTRS

MS Teams

vk wN e

1.2.1 MSTeams

MS Teams brukes hovedsakelig til to ting:
e Kommunisere internt
e Lagre filer

Det er opprettet en dpen kanal for hver kostnadsavdeling, som ogsa stort sett betyr at hver
gruppe/styre har sin egen kanal. Her kan man legge inn fellesbeskjeder pa «Innlegg»-fanen, og man
kan lagre filer i «Filer»-fanen. Det er praktisk om alle filer lagres her, ettersom det da er enkelt a gi
nye studenter tilgang hvis gruppen skulle ligge i dvale en stund fordi man i en periode ikke stiller
noen til valg.

| kanalen «Generelt» legges det ut felles informasjon, og filer som alle har nytte av legges her.
Skjemaer og maler ligger blant annet her.
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NB! Du har rettigheter til 3 endre. Hvis du sletter en fil sletter du den for alle. Det tas sjeldent back-
up.

Hvis du har innspill til hvordan Teams kan brukes bedre, meld dette til ditt lokale samfunnsstyre, sa
tar de det videre til Sentralstyret og organisasjonskonsulentene.

1.2.2 OTRS

Brukes forelgpig kun av organisasjonskonsulentene og leder av Sentralstyret i StudINN. Dette er et
saksbehandlingssystem for e-post, og det er her e-poster som sendes til studinn@inn.no og
faktura.studinn@inn.no behandles.

Hvis du sender e-post til en av disse adressene vil du automatisk fa en e-post tilbake med et
saksnummer. Dette ma du ta vare pa og oppgi hvis du har spgrsmal senere.

1.2.3 PowerOfficeGo (PO)
Dette er bilagshandterings- og regnskapssystemet som brukes i StudINN.

Det er her bilag behandles (godkjennes/avvises), her har du oversikt over hvor mye penger som er
brukt og hvor mye penger du har tjent, du ser hvor mye penger du har igjen fra tidligere ar
(egenkapital), og du kan her sjekke om en faktura er betalt eller ikke.

PowerOfficeGo snakker ogsa med banken, sa det er ikke noe behov for & bruke nettbanken sa lenge
man har tilgang til PowerOfficeGo.

Alt som har med penger a gjgre ender til slutt opp i PowerOfficeGo, og det er derfor veldig viktig at
noen har tilgang til dette systemet fra din kostnadsavdeling.

Hvis det ikke er en student fra din avdeling som har tilgang til PowerofficeGo har vi i utgangspunktet
et problem hvis det skal gjgres en utbetaling.

1.2.4 iZettle
Dette er kassesystemet vart. De aller fleste salg bgr selges via iZettle. Se unntak i delkapittel 1.2.5,
Feil! Fant ikke referansekilden. og 1.2.6.

Det ma veere en fysisk person som har tilgang og ansvar for salg iZettle. Hvem som skal ha dette
ansvaret meldes inn av BDM til gkonomiansvarlig i lokalt samfunsstyre.

Alle typer salg kan selges via iZettle. Behov for & opprette nye produkter meldes inn av BDM til
gkonomiansvarlig i lokalt samfunsstyre.

1.2.5 Hoopla
Hoopla er et designert system for billettsalg.

Det ma veere en fysisk person som har tilgang og ansvar aktiviteter i Hoopla. Hvem som skal ha dette
ansvaret meldes inn av BDM til gkonomiansvarlig i lokalt samfunsstyre.

Alle typer salg av billetter kan selges via Hoopla.

1.2.6 Inntekter utenfor iZettle, Hoopla og VIPPS

Det er ogsa mulig @ motta penger via bankoverfgring, men dette skal gjgres ved at StudINN sender en
faktura til den som skal betale pengene. Dette gj@gres kun nar det er store summer som skal
overfgres, som for eksempel sponsormidler.

Dette gjgres ogsa ved mottak av kreditnotaer, men disse utstedes kun som en annullering eller
reduksjon av en faktura vi allerede har mottatt (som da ikke skal betales, eller kun delvis betales).
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Far & sende ut faktura i slike tilfeller, for eksempel til en sponsor, fylles ut skjemaet «@14 —
Fakturagrunnlag» og sendes som PDF til studinn@inn.no.

| enkelte tilfeller, slik som anskaffelse av artister etc, kan det hende at leverandgr krever at utbetaling
gjores uten a sende en faktura. | disse tilfellene vil avtalen vaere dokumentasjonen som trengs for a
kunne gjgre utbetalingen. Alle signerte kontrakter/avtaler skal sendes til faktura.studinn@inn.no.

| tilfeller der det ikke finnes rutiner eller systemer for & handtere den aktuelle transaksjonen som skal
gjgres sa ma den som er BDM ta kontakt med organisasjonskonsulentene for veiledning i hvordan
man skal gjgre dette.

Det viktigste prinsippet som ma fglges er at det ma finnes dokumentasjon for hvert enkelt tilfelle
hvor penger flytter pa seg. Dette kan veere at penger tas ut i kontanter, settes inn pa bankkonto, eller
at penger overfgres fra bankkonto til bankkonto. Man trenger i disse tilfellene bade dokumentasjon
fra banken som bekrefter selve forflyttingen, men man trenger ogsa dokumentasjon som forklarer
hvorfor pengene har flyttet pa seg og summen. Et eksempel pa dette kan veere en kontoutskrift og en
faktura.

Sa lenge du med verv i StudINN fglger de rutinene og systemene som er laget trenger du ikke a tenke
pa a skaffe dokumentasjon ettersom systemene i stor grad lager disse selv. Du er ogsa forpliktet til
felge disse rutinene og systemene. Om dette allikevel ikke gjgres er du personlig forpliktet til 3 skaffe
slik dokumentasjon for & ikke risikere anklager om underslag eller lignende.
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2 Nar valg og oppnevninger er gjennomfgrt

Nar noen er valgt til et tillitsverv i StudINN som skal ha vesentlige roller eller tilganger, ma dette
meldes ifra om. Dette gjgres ved at den som tiltrer fyller ut et R1-skjema, og hvis personen skal ha
vesentlige tilganger ma naermeste leder fylle ut et R2-skjema. Skjemaene fylles ut elektronisk her.

Hvis dette ikke blir gjort ma noen som er overordnet i organisasjonsstrukturen melde ifra om hvem
som er patroppende i vervet (se Figur 1) ved a fylle ut disse skjemaene.

Leder av
Sentralstyret

Medlem av
sentralstyret

Leder av lokalt
samfunnsstyre

Medlem av

lokalt
samfunnsstyre

Leder av
aktivitetsgruppe

Medlem av
aktivitetsgruppe

Figur 1

Side 7 av 66


https://www.inn.no/studinn/for-frivillige/

3 Arbeidsflyt ved behandling avinnkommende faktura

Dette kapittelet beskriver hvordan arbeidsflyten mellom forskjellige mennesker er lagt opp. Dette
gjelder spesielt arbeidsforholdet mellom studenter med ansvar og organisasjonskonsulentene.

3.1 Arbeidsflyt ved bilagsbehandling

Bilag kan mottas pa tre forskjellige mater:

1. EHF (Elektronisk handelsformat)
2. PDF til e-post
3. Som brev i tradisjonell post

Punkt 1 er raskest, punkt 3 har flere steg og er derfor tregest.
Arbeidsflyten er slik:

Mottar bilag via tradisjonell post Mottar bilag pr e-post Mottar bilag som EHF

Bilag mottas pr
post

Post sorteres
av HINN

Postboks
sjekkes

Bilag mottas
pre-post

Blag scannes
og lastes opp i
OTRS, s&
PowerOfficecs

lastes opp i "
PowerOfficeGo Bilag mottas
pr EHF

Bilag sendes til
attestering

Bilag sendes
til attestering

Bilag sendes
til attestering

ete er 48
Bilag pette < o
attesteres

Bilag attesteres

Bilag
attesteres

Bilag anvises
og legges til
betaling

Bilag anvises
og legges til
betaling

Bilag anvises
og legges til
betaling

Bilag utbetales

Figur 2
Hver tirsdag: Hver torsdag:
e Postboks sjekkes for nye bilag e Bilag anvises
e Bilag mottatt via tradisjonell post e Anviste bilag remitteres

scannes, lastes opp til OTRS og videre
til PowerOfficeGo
o Bilag sendes til attestering

Som hovedregel regner vi at alle bilag skal vaere ferdigbehandlet innen ti virkedager etter at de er
mottatt. Leverandgrer bgr godta denne behandlingstiden, men om noe haster kan man ta kontakt
med gkonomiansvarlig ved sitt lokale samfunnsstyre, sa finner vi en Igsning.
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NB! Hvis alle mener at alt haster vil alt havne i den samme kgen som om ingenting haster. Vurder
derfor om noe faktisk haster eller ikke fgr du ber om prioritet pa et bilag.

3.2 Arbeidsflyt for a registrere nye rettigheter/tilganger for studenter med verv

Nar en student far nye roller eller rettigheter, og skal ha tilsvarende tilganger, gjgres dette ved a
folge Rutine for tiltredelse i StudINN med tilhgrende prosedyrer. Ved spgrsmal i denne prosessen kan
den nye personen og ledere for aktivitetsgrupper ta kontakt med nestleder i lokalt samfunnsstyre, og
lokalt samfunnsstyre kan kontakte organisasjonskonsulentene.

Nar tilganger gis far studenten som far tilgangen e-post om dette fra OTRS-systemet. Hvis man har
spgrsmal vedrgrende denne tilgangen ma studenten svare pa denne e-posten (inkludere
saksnummeret i emnefeltet).
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4 En veldig kort innfgring i regnskap (for spesielt interesserte)
Regnskap er en oversikt over hvor mye penger man har tjent, hvor mye man har brukt, hvor mye
man eier, hva man eier, og hvor mye gjeld man har. Regnskapet er bygd opp av en samling
dokumentasjon pa alt dette, og er i all hovedsak en samling av dokumenter som er bevis pa at
forskjellige transaksjoner har skjedd, altsa bevis pa at penger har flyttet pa seg.

Penger flytter pa seg nar man selger noe, nar man far penger, eller nar man kjgper varer og tjenester.

Regnskapet slas sammen i periodiske oppstiller som viser transaksjonene som har skjedd en periode.
Denne perioden er vanligvis kalenderaret, og denne fremvisningen kalles arsregnskapet. Man kan
ogsa dele regnskapet inn i mindre perioder ( for eksempel maneder), men den store inndelingen som
alle ma lage er arsregnskapet.

Arsregnskapet bestar av to rapporter: Resultatregnskapet og balanseregnskapet.

Resultatregnskapet viser hvor mye man har tjent, hvor mye man har brukt, og om man har gatt med
overskudd eller underskudd.

Balanseregnskapet viser hva og hvor mye man eier, samt hvor mye gjeld man har.

4.1 Dimensjoner iregnskapet

Hvis man har fa transaksjoner i Igpet av et ar kan man bare vise en oversikt over alt man har brukt
penger pa, men hvis man har mange transaksjoner vil denne listen bli sa lang at man ikke lenger far
en god oversikt. Da ma man dele transaksjonene inn i kategorier. Disse kategoriene er forskjellige
mater a gruppere transaksjonene p3, er er veldig relevant nar man skal filtrere transaksjonene sa
man kun viser de man er interessert i 3 se.

Man kan ogsa ha flere kategorisett, slik at en transaksjon kan puttes i en kategori fra hvert sett. Disse
settene kan man ogsa kalle for dimensjoner i regnskapet. Normalt har man tre dimensjoner:

e Konto
e Avdeling
e Prosjekt

Man kan ha mange forskjellige kontier, mange forskjellige avdelinger, og mange forskjellige
prosjekter. En transaksjon kan kun legges i en konto, en avdeling og et prosjekt samtidig.

Kontiene kan deles inn pa hvilken som helst mate man vil, sa lenge de gir et godt og realistisk bilde av
hvilke transaksjoner som er lagt pa den aktuelle kontoen. En oversikt over alle kontiene, med
forklaring av hva slags type transaksjoner som kontiene skal inneholde kalles en kontoplan. | Norge
har man en ISO-standard som kalles «Norsk standard kontoplan», som de aller fleste organisasjoner
bygger kontoplanen sin pa. Videre legger man til nye/egne kontier etter hvert som man har behov
for a lage spesifikke kategorier/kontier.

Mange ganger kan kontier ha navn som ligner veldig mye pa hverandre. Derfor far ogsa alle kontier
et firesifret nummer, som kalles et kontonummer. Hvis man refererer til kontonummeret vil man
aldri misforsta hvilken konto man snakker om. P4 samme mate far ogsa alle avdelinger og prosjekter
et nummer, slik at man kan skille dem fra hverandre om de har lignende navn.

Alle kontier fra 1000-2999 tilhgrer balanseregnskapet, forkortet «balansen». Resterende kontier
(3000-8999) tilhgrer resultatregnskapet.
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Man har i to tilfeller delt opp en konto inn i flere under-kontier. En slik under-konto kalles for en
reskontro. De to tilfellene man har delt en konto er kontoen 1500 Kundefordringer og kontoen 2400
Leverandgrgjeld.

Kundefordringer er nar en kunde har kjgpt noe, men ikke betalt det enda. Kunden skylder oss
penger. Hver kunde far en egen reskontro som tilhgrer konto 1500.

Leverandgrgjeld er nar vi har fatt en vare, men ikke betalt for den enda. Vi skylder leverandgren
penger. Hver leverandgr far en egen reskontro som tilhgrer konto 2400.

Nar man skal registrere en transaksjon i regnskapet trenger man et dokument som inneholder
informasjon om transaksjonen. Dette dokumentet kalles et bilag. Det er viktig at man har et bilag for
hver eneste transaksjon man har gjort. Hvis ikke stemmer ikke regnskapet med virkeligheten lenger.

Som hovedregel kan du tenke at du trenger dokumentasjon pa alt du gjgr. Hvis du gjgr selve
betalingen far du bilaget fra banken, og hvis det er noe annet far du det fra noen andre. Hvis penger
har flyttet pa seg trenger du et bilag.

Hvis du selger en vare lager du dette bilaget selv, og gjerne gjennom klassesystemet som brukes. Hvis
du ikke bruker klassesystem kan man f eks fylle ut skjemaer.

En revisors jobb er & kontrollere at regnskapet viser et realistisk bilde av alle transaksjoner. Dette
sjekkes ved at man sammenligner dokumenter fra banken med dokumenter fra regnskapet. For a
kunne ha oversikt over dette nar man har veldig mange bilag ma man registrere bilaget slik at man
matcher et bilag med den informasjonen som kommer fra banken.

Samtidig ma man bade dokumentere hva transaksjonen er, og hvordan den foregar. Hvis man for
eksempel kigper noe ma man vite om man har betalt for det eller om man har gjeld for det. Derfor
skal hvert bilag alltid f@res pa to kontier. Pa den ene kontoen skal den fgres med negativt fortegn, og
pa den andre kontoen skal den fgres med positivt fortegn. Nar man fgrer med negativt fortegn sier vi
at man fgrer den kredit, og nar man fgrer med positivt fortegn sier vi at man fgrer den debet.

Man kan fgre pa flere debetkontier samtidig, men summen av debetfgringer ma ikke veere mer enn
totalen av bilaget. Det samme gjelder for kreditt. Hvis et bilag er pa kr 1 000 kan du fgre bilaget pa sa
mange debetkontier du vil, men summen av alle debetfgringene ma vaere kr 1 000.

4.2 De forskjellige rapportene i regnskapet
Nar man regner sammen noe i regnskapet kaller man det en rapport. Dette er en fremstilling av
regnskapet.

Fgr i tiden bestod regnskapet av forskjellige bgker. Vi bruker fortsatt navnene fra denne tiden, og det
kan gi dypere forstaelse av a forsta hvordan man fgrte regnskap fgr man gjorde det pa datamaskin.

Alle bilag ble fgrt inn i boken som het Hovedboka. Hver linje representerte et bilag. Nar man hadde
skrevet ned informasjon om bilaget i Hovedboka, ga man bilaget et Ispenummer og satte det i en
perm. Det fgrste bilaget man satte i permen fikk nummer 1, det tiende bilaget fikk nummer 1o ogsa
videre. Det f@rste bilaget man satte inn i permen ble liggende bakerst, og det nyeste bilaget man
satte inn ligger fgrst. Dette nummeret laget man selv, og kalte for bilagsnummer.

Man prgvde etter beste evne a skrive ned all informasjon fra bilaget i Hovedboka, slik at man slapp a
senere lete gjennom permen senere hvis man lurte pa noe. Men hvis man matte finne igjen bilaget
lette man opp bilagsnummeret i Hovedboka, og slo opp i permen ut ifra dette nummeret. Hvis man
ville ha en oversikt over alle bilagene som var fgrt slo man opp i Hovedboka.
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| Hovedboka hadde man som sagt en linje for hvert bilag, men man delte ogsa inn i koloner der man
registrerte forskjellig informasjon om bilaget.

Alle bilag var i utgangspunktet brev, og det er god skikk & datere nar man sendte brevet. Denne
datoen ble skrevet ned i Hovedboka. Neste kolonne var hvilken avdeling man fgrte bilaget pa, en
kolonne for hvilket prosjekt man fgrte bilaget pa, og en kolonne der man kunne skrive en forklarende
tekst om hva bilaget var for (Beskrivelse). Resterende kolonner var alle kontier man potensielt kunne
fore bilaget pa.

En side i Hovedboka kunne se slik ut:

Bilags- Dato Avdeling | Prosjekt | Beskrivelse Leverandgr- Rekvisita
nummer gjeld
1 01.01.01 | Rena Pynt til fest -500 500

Noen delte ogsa opp kontokolonnene inn i debet og kredit:

Bilags- Dato Avdeling | Prosjekt | Beskrivelse Leverandgr- Rekvisita
nummer gjeld

D K D K
1 01.01.01 Rena Pynt til fest 500 500

Hver kunde og hver leverandgr fikk ogsa sin egen bok der alle transaksjoner med dem ble skrevet.
Hvis man drev salg hadde man ogsa en bok man bok for en kunde man kalte «Kassedagbok». Her ble
alle transaksjoner skrevet ned som ble slatt i kassen, en linje per dag.

Hver dag regnet man sammen hvor mye som sto pa hver konto, altsa kontoens saldo. Denne saldoen
ble skrevet inn i en annen bok som ble kalt for Saldobalanse. Denne lignet pa Hovedboka i oppsett,
men i stede for at hver linje var et bilag, var hver linje en dag.

Nar man skulle rapportere skrev man inn saldoen for hver konto man skulle rapportere pa, og regnet
det sammen. Stort sett var man interessert i om man hadde gatt med underskudd eller overskudd,
og hvor mye man eide kontra hvor mye gjeld man hadde.

Avhengig av hva man lurte pa slo man opp i den boka som inneholdt den informasjonen man lurte
pa.

Disse begrepene gar noe igjen i dag. Det er samme prinsipp, men vi slipper a regne sammen og sla
opp i forskjellige bgker. De forskjellige bgkene kalles i stede rapporter.

Hvis du lurer pa hvilke transaksjoner man har med en leverandgr slar vi ikke opp i leverandgrboka,
men vi slar opp i leverandgrreskontro-rapporten. Hvis vi vil ha en oversikt over alle transaksjoner
som er gjort gar vi inn i rapporten Hovedbok. Hvis vi vil vite hvor mye vi har gatt i
underskudd/overskudd ser vi i rapporten Resultatregnskap, osv.
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4.3 Prinsippet for grunnleggende fgringer i regnskapet
De vanligste fgringene i regnskapet er en eller annen form for avart av disse to prosessene:

Inntekt
1. Vileverer en vare, og har en fordring hos kunden
2. Vimottar penger av kunden, og har ikke lenger en fordring hos kunden.

Kostnad
1. Vikjgper en vare, og padrar oss gjeld
2. Vibetaler varen, har ikke lenger gjeld, men har mindre penger i banken

Hvis man gj@r opp med en gang er man teoretisk fortsatt gjennom disse stegene, selv om det er
snakk om millisekunder.

Disse to prosessene krever to bilag. Det ene bilaget lager den som selger varen, det andre bilaget
lager banken. Siden hvert bilag ma fgres pa bade kredit og debet blir dette totalt fire fgringer.

La oss lage et eksempel fra prosessen om kostnader. Vi kjgper en vare til kr 1 000. Vi tar med oss
varen og far neste dag en faktura pa kr 1 000. Denne fakturaen er bilaget vi fgrer i regnskapet. Bilaget
blir fert med -1 000 (kredit) pa leverandgrgjeld (balanse), og 1 000 (debet) Varekostnad (resultat).

Leverandgrgjeld har da en saldo pa -1 000, og Varekostnad har en saldo pa 1 000. La oss ogsa si at vi
har kr 2 000 i banken, sa Bank har en saldo pa 2 000.

Dette leser vi som at vi har kr 1 000 i gjeld, og at vi har brukt kr 1 000 i Varekostnad, og vi har kr 2 000
i banken.

Nar vi gar i banken og betaler, far vi etter hvert en kontoutskrift som viser alle banktransaksjonene vi
har gjort. Kontoutskriften bra banken er ogsa et bilag, og fgres slik:

-1 000 (kredit) Bank (balanse), og 1 000 (debet) Leverandgrgjeld (balanse).

Leverandgrgjeld har na en ny saldo pa kr 0, Varekostnad har en saldo pa 1 000, og banken har en
saldo pa kr 1 000.

La oss si du solgte varen videre for kr 1 200. Du lager en faktura og sender til kunden. Saldo for
Kundefordringer er na 1 200, og saldo for kontoen Salg er pa -1 200.

Du sjekker kontoutskriften og ser at kunden har betalt fakturaen du sendte. Saldo pa
Kundefordringer er na 0, saldo i banken er na 2 200, og Salg er fortatt pa -1 200.

Dette er i liten skala det vi er interessert i a rapportere pa i regnskapet.
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Satt opp i et resultatoppstilling vil det se slik ut:

Salg -1 200
Sum inntekter -1200
Varekostnad 1000
Kostnader 1000
Resultat (inntekter + kostnader) - 200
Eiendeler (Bank) 2 200
Egenkapital -2 000
Gjeld 0

Nar aret er ferdig flyttes resultatet over til egenkapitalen (balansen). Resultatet regnes ut pa en egen
konto, og egenkapital er en egen konto. Resultatet tilhgrer resultatsiden, og egenkapitalen tilhgrer
balansesiden. For a flytte resultatet som opprinnelig er — 200, som ogsa kan leses «200 kredit», ma vi
legge inn en fgring som er motsatt (200 debet) pa denne kontoen. Siden fgringen er debet pa
resultatkontoen (kontoen vi flytter fra), ma den vaere kreditt (motsatt) pa egenkapital-kontoen
(kontoen vi flytter til).

Ny saldo pa Egenkapital bli da -2 000 — 200 = (-) 2 200.

Vi sammenligner summen av egenkapital og gjeld (-2 200 + 0) med Eiendeler, og ser at det er den
samme summen. Da vet vi at regnskapet er riktig.

Det a overfgre resultatet gjgres kun pa slutten av regnskapsaret. Det innebarer at nar man starter pa
nytt regnskapsar vil ikke egenkapitalen vaere oppdatert fgr arsregnskapet er ferdig.

Pa grunn av denne maten a regne pa, altsa fgre kredit og debet pa alle bilag, er det noen kontoer
som ma starte med en kreditfgring, og noen som ma starte med en debetfgring. Vi vil at kontoen for
bank skal ha naturlig fortegn (pluss betyr penger i banken), og derfor ma inntektskontoene ha
omvendt fortegn (minus betyr overskudd). Dette kan kanskje vaere forvirrende, men det er bare en
konsekvens av metoden vi bruker.

Derfor bgr du huske dette:

Konto 1000-1999 Eiendeler Positivt fortegn = Overskudd

Konto 2000-2999 Egenkapital og gjeld Positivt fortegn = Underskudd
Konto 3000-3999 Inntekter Positivt fortegn = Underskudd
Konto 4000-> Kostnader Positivt fortegn = Underskudd

Dette vil si at kontier mellom 1000-1999 sa vil du at saldo skal ha plussfortegn, kontier mellom 2000
og 2099 vil du skal ha minusfortegn, og nar du legger sammen kontiene mellom 3000-8999 vil du at
summen (resultatet) skal ha negativt fortegn.

For @ komplisere enda mer, sa prgver PowerOfficeGo av og til a ta hgyde for at noen ikke vet om
disse prinsippene ved a snu om, slik at et resultat med negativt fortegn betyr underskudd i stede for
overskudd. Dette kan fort forvirre, og eneste maten a sjekke pa er om summen av inntekter er stgrre
eller mindre enn summen av kostnader. Hvis summen av inntektene er lavere enn kostnadene, og
resultatet er negativt, betyr dette at man har snudd om til naturlig fortegn (pluss er overskudd). Hvis
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summen av inntekter er lavere enn kostnadene, og resultatet er positivt, betyr det at man bruker
regnskapsfortegn (pluss er underskudd).
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5 Bruk av PowerOfficeGo

5.1 Hvordan logge inn i PowerOfficeGo?
For a logge inn i PowerOfficeGo trenger du en bruker. Den personen som er BDM (den som har
BudsjettDisponeringsMydighet) bestemmer hvem som skal ha denne tilgangen.

BDM melder til gkonomiansvarlig lokalt hvem som har de forskjellige rollene, og melder dette videre.
Den som er attestant far videre en e-post for & opprette bruker i PowerOfficeGo.

Etter at du har opprettet bruker, kan du logge inn ved & ga inn pa denne nettsiden:
https://go.poweroffice.net/

Skjermbilde 1

Hvis du ikke husker passordet ditt, bruk glemt-passord-funksjonen ved a trykke pa lenken ved siden
av Log in-knappen

5.2 Hvordan skru pa varsling i PowerOfficeGo?
Den fgrste skjermen du kommer til etter at du har logget inn er Dashboard. Her ligger noe relevant
informasjon og en liste over favorittrapportene dine.

@verst til hgyre ser du om du har bilag til godkjenning

163237 ‘ 7405918 } :

Skjermbilde 2
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Pass pa at du har satt opp innstillingene slik at du far e-post hver gang du har noe til godkjenning — da

slipper du a logge inn for a sjekke dette manuelt.

1) Trykk pa Bruker-ikonet

Skjermbilde 3

2) Trykk pa Andre innstilinger...

Firma

== Eoenkapill Tittel

Korsiioll Telefon

Sprak

Erling Relling
erling.relling@inn.no

® 0o

Studentorganisasjonen i
Innlandet

Organisasjonsradgiver
97034452
U= Bokmal
Tofaktorautentisering
Bytt passord
Bytt e-post
Andre innstillinger...

Logg av

Skjermbilde 4

5.3 Hvordan fa bilag inn i PowerOfficeGo?

3) Pass pa at «Varsle meg nar jeg har fakturaer
til godkjenning» er krysset av

Egenkaifl  Tittel

Kortsiklig

® 6

Erling Relling
eriing relling@jinn no

L

Firma Studentorganisasjonen i
Innlandet

Organisasjonsradgiver

Telefon 97034452

Sprak = Bokmal

Tofaktorautentisering
Bytt passord

Bytt e-post

Andre innstillinger

Microsoft Office Online
v| Bruk Office Online til & redigere Office dokumentet

Les mer om Office Online

E-post varslinger

| Varsle meg nar jeq har fakturaer til godkjenning

Ok Avbryt

Skjermbilde 5

4) Trykk OK

Nar man bestiller varer og tjenester er det viktig a fglge retningslinjene for dette. Hvis du fglger
retningslinjene vil fakturaen automatisk komme inn i PowerofficeGo — se kapittel «Hvordan bestille
varer og tjenester?»

Hvis du har et bilag som skal behandles i PowerOfficeGo sender du dette som en PDF-fil il
faktura.studinn@inn.no.

NB! Du skal aldri laste opp dokumenter direkte i PowerOfficeGo! Dette vil forlenge
saksbehandlingen betydelig!
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5.4 Hvordan behandle bilag i PowerOfficeGo (attestant)

Nar noe skal utbetales sendes dokumentasjonen (bilaget) for dette til godkjenning (attestering) til en
student som vet hva dette er i forbindelse med. Denne studenten er den som skal oppgis som
attestant (se kapittel 1.1).

Nar man har logget inn i PowerOfficeGo vil det dukke opp notifikasjoner ved «checkmark»-knappen
gverst til hgyre hvis man har bilag til behandling (se bilde under). Tallet indikerer hvor mange bilag
man ma behandle.

Skjermbilde 6

Nar du trykker pa denne knappen dukker et nytt vindu opp med en liste over alle bilagene som er
sendt til behandling av deg.

Q = & 4
Godkjenning
~ Studentsamfunnet i Innlandet 5
Godkjenning avvist av Erling Relling 28.03.2022
Leveranderfakiura 62794 Sjumilskogen
Brukes til oppleering - skal ikke betales
[ |
Godkjenningsforespersel fra Christoffer Fluge Nilsen 11:08
Leveranderfakiura 101686 KCR Lillehammer AS
Godkjenningsforesparsel fra Bendik Olai Nordstrand Berg
5 minutter siden
Leverandorfaktura 10258 SR Produkter AS
Godkjenningsforesparsel fra Torstein Nots 1237
Leverandarfaktura 20133837 Matias Handlykken
Godkjenningsforespearsel fra Torstein Nots 1237
Leverandarfaktura 20137019 Matias Handlykken
» Studentorganisasjonen i Innlandet 1

Skjermbilde 7

Trykk pa en av lenkene (bla tekst) for 8 komme inn i godkjenningsvisningen:

Studentsamtunnet | Inniandet

GODKJENNING

1
-

D
PIZZABAKEREN"

o XCR Litehammer as.
Jemtanegata &
2609 LILLEHAMMER.
wa

Utieggssijema

‘Betalingsintormasjon
Belep 76201 N
Fortaindato 11092057
Bankkemto. 1503 4052502
B 1002601016965

i1 Doethonto WA | Ko kontn | Pap  Aviaing. Prosis Beskeialn

Skjermbilde 8
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| godkjenningsvisningen kan du behandle bilagene som er sendt til deg. Bildet over er markert med
atte rgde firkanter, som blir forklart neermere under. Disse rgde firkantene refereres til som «rute»
og tallet det er markert med (rute 1, rute 2 osv).

Rute 5 kan ogsa kalles banklinjen, og rute 6 kan kalles regnskapslinjen eller konteringslinjen.

@verst til venstre i rute 2 kan man velge hva slags type bilaget er. De mest brukte er
«Leverandgrfaktura», «Leverandgrkreditnota» og «Manuelt». Dette er ikke en innstilling som du skal
endre pa, men merk at avhengig av hvilken type bilaget er definert som vil endre hvilke felter som
dukker opp i banklinjen (rute 5) og konteringslinjen (rute 6).

5.4.1 Hvordan navigere mellom bilag som ligger til godkjenning hos meg?
Nar du har trykket pa lenken og valgt en av bilagene (se Skjermbilde 7) for du frem
godkjenningsvisningen (Skjermbilde 8).

| rute 1 ser du en firkant for hvert bilag du skal behandle. Til venstre star det ogsa en bla firkant med
et tall som viser hvor mange bilag du skal behandle. Du kan trykke pa disse firkantene, eller trykke i
rute 3 eller 4 for a navigere mellom bilagene. Det bilaget som vises i rute 2 er det bilaget som er
valgt.

5.4.2 Hva vet jeg om dette bilaget fgr jeg begynner a behandle det?
Fgr du behandler bilaget bgr du sjekke fglgende informasjon om bilaget:

1. Historikken : Har dette bilaget blitt behandlet av andre? Ligger det kommentarer i
historikken du bgr ta utgangspunkt i?

2. Notater L : Ligger det notater her som du bgr ta utgangspunkt i?
3. Kommentarer: Er det informasjon eller oppfordringer som du bgr fglge opp?

Kommentarer kan ligge som gule firkanter (se Skjermbilde 9) pa toppen av bilagsbildet/rute 2. Hvis
kommentaren er lukket (krysset ut) kan du ogsa finne den i historikken.

Vi er opptatt av 3 gigre det

Send 8 gomomeaseg.

Skjermbilde 9
NB! Det er viktig at du leser kommentarer og fglger de instruksene som evt star der.

5.4.3 Hva ma veere i orden fgr jeg kan godkjenne et bilag? (Behandling av bilaget)
Vi tar her utgangspunkt i at bilaget er definert som «Leverandgrfaktura». Unntak fra dette vil
spesifikt nevnes.
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Nar du skal behandle bilaget er det fire steg som skal gjgres:
1. Kontrollere at dette faktisk er noe som skal utbetales (kontroller at kravet stemmer)
2. Sjekke at informasjon som lagt inn i banklinjen og konteringslinjen er riktig
3. Laste opp evt manglende dokumentasjon (f eks et @8-skjema)

Det kan hende at alt er lagt inn for deg pa forhand, men dette er ikke alltid. Det kan ogsa hende at du
far bilaget med kommentarer med paminnelser om at noe skal gjgres. Det er uansett du som ma
passe pa at alt er riktig fgr du godkjenner.

Se kapittel 5.5 for mer informasjon om nar du ma laste opp tilleggsdokumentasjon.

Steg 1: Kontroller at kravet stemmer

Fgrst kontrollerer du om bilaget faktisk skal utbetales. Dette sjekker du med bestiller og BDM. Nar
man far en faktura for varer man har bestilt, sammenligner man normalt fakturaen med
ordrebekreftelse og pakkseddelen som fulgte med varene. Ordrebekreftelse og pakkseddel bgr tas
vare pa som dokumentasjon hvis det skulle bli feil med fakturaen i ettertid. Nar man har kontrollert
at faktura stemmer med ordrebekreftelse og pakkseddel kan ordrebekreftelse og pakkseddel kastes.

Nar bestiller og BDM har bekreftet at kravet stemmer, kan du fortsette til neste steg.

Steg 2: Sjekk at informasjonen i banklinjen og konteringslinjen stemmer

Videre sjekker du at informasjonen i banklinjen (rute 5) stemmer overens med det som star i
fakturaen (rute 2). Du far ikke endret denne informasjonen om den er feil, og hvis det er tilfellet ma
du avvise bilaget og skrive i kommentaren hva som ikke stemmer.

Hvis du ikke sjekker dette risikerer vi at man betaler feil belgp, eller at vi betaler til noen andre.

Dette skal sjekkes i banklinjen:
a) |leverandgrfeltet skal det std samme juridiske navn som fremkommer av bilaget?
b) Fakturanummer skal vaere det samme som fremkommer av faktura?
c) Dato skal veere datoen pa bilaget (Fakturadato, bilagsdato, dato signert etc)
d) Forfallsdato er datoen som pengene blir utbetalt?
e) Belgp skal veere det totale belgpet som skal utbetales®
f) Bankkontonummer skal veere det samme som star i bilaget
g) KID skal kun pafgres hvis det er et KID-nummer i fakturaen®
h) Beskrivelse skal gi en kort beskrivelse av kostnaden. Dette feltet er kun til stede hvis
bilagstypen er «Manuell».

! Det er ikke alltid at merkevaren og juridisk navn er det samme. Et eksempel pa dette kan vaere Pizzabakeren
pa Elverum som har juridisk navn KCR Elverum

2 Hvis bilaget er en reiseregning eller et utleggsskjema brukes OTRS-saksnummeret som fakturanummer. Dette
fremkommer ikke av bilagsbildet. Hvis det er andre skjemaer vi har laget selv kan det veere enda mer kreative
fakturanummer som brukes. Spgr om du er usikker

3 ved reiseregninger og utleggsskjemaer brukes datoen hvor bilaget ble sendt til attestasjon. Dette gjgres slik at
datoen er i fortiden, og at pengene blir utbetalt sa fort bilaget er ferdigbehandlet

4 Det kan veere tilfeller der dette belgpet skal veere noe annet enn det belgpet som star som total pa bilaget. Ft
eksempel pa dette kan veere en reiseregning hvor man ikke dekker hele kravet. Samtidig er det viktig at det er
belgpet som skal utbetales som star her. Hvis kostnaden skal deles pa flere kontier eller avdelinger gjgres dette
i konteringslinjen, og belgpet i banklinjen ma fortsatt veere det belgpet leverandgren/mottakeren skal fa
utbetalt.

5 Hvis man skriver noe annet enn KID-nummer her vil betalingen fortsette gjennom PowerOfficeGo, men feile i
banken. Passe pa at dette er riktig, ellers kan det hende at betalingen blir ungdvendig utsatt.
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i) Gjelder faktura-feltet skal sta tomt. Dette feltet er kun til stede hvis bilagstypen er
«Leverandgrkreditnota».

Nar banklinjen er kontrollert, gar du videre til konteringslinjen (rute 6). Her registreres kun
informasjon som blir lagt inn i regnskapet. Det Ignner seg a veere detaljert og konkret i «Beskrivelse»-
feltet, for a gjgre jobben enklere nar man skal ga gjennom regnskapet senere — f eks nar man skal
lage budsjett.

Du kan endre og legge inn informasjon i konteringslinjen, sa hvis noe er feil ma du endre til det som
er riktig. Det er samtidig viktig at du forholder deg til kontoplanen og ellers gir et reelt bilde av hva
man har brukt penger pa. Hvis noe blir regnskapsteknisk feil vil dette bli endret pa under anvisning.

Dette skal sjekkes i konteringslinjen (rute 6):

a) Dato: Skal stort sett veere det samme som bilagsdato. Dette feltet er kun til stede hvis
bilagstypen er «Manuell».

b) Debet konto: Her skal kostnadskonto oppgis basert pa budsjett*

c) Kreditkonto: Her skal kostnadskonto oppgis basert pa budsjett*

d) MVA: Disse skal alltid sta tomme eller ha verdi «0»

e) Valuta: Skal alltid std tom eller ha verdi «NOK»

f) Belgp: Oppgi riktig belgp ut ifra kontering

g) Avdeling: Oppgi riktig avdelingsummer

h) Prosjekt: Oppgi riktig prosjekt

i) Beskrivelse: Oppgi en kort og informativ beskrivelse av hva kostnaden gjelder. Denne teksten
ma formuleres slik at en person som ikke vet hva fakturaen gjelder vil forsta hva kostnaden
er uten & matte se pa selve fakturabildet (rute 2).

Det skal kun vaere oppfart en kostnadskonto i bade debet og kreditfeltet hvis bilagstypen er
«Manuell». | alle andre tilfeller skal det kun oppgis kostnadskonto i enten debet- eller kreditfeltet.

Debet og kreditkonto
Hvilken kostnadskonto som skal brukes finner du i filen «Kontoplan». Denne finnes i Teams i mappen
«Planer og oversikter». Pass pa a bruke den siste versjonen.

Debetkonto/kreditkonto (forkortet konto eller regnskapskonto) er en kategori. Alle kontier har et
firesifret nummer slik at man ikke oppgir feil konto i tilfelle noen kontier har like navn.

Eksempelvis skal alle kostnader som har med julebord a gjgre fgres pa kontoen «5991 Julebord», og
alle kostnader som har med reparasjoner av utstyr pa kontoen «6620 Reparasjon og vedlikehold
utstyr». Man generaliserer kostnaden til en av kategoriene/kontiene som allerede er definert, og
putter den i den kontoen som passer best ut ifra beskrivelsen.

Noen kontier er relativt like, hvor det er grasoner og det kan passe a putte kostnadene pa flere
kontier. Da ma man bare ta et standpunkt for hele organisasjonen, og alle ma fglge det standpunktet.
Andre kontoer blir det helt misvisende a putte en kostnad pa visse kontoer. Det blir for eksempel
veldig feil 3 putte kjgp av en kalkulator pa kontoen «6791 Vakthold, alarm og sikkerhet». Be om hjelp
hvis du er usikker pa hva som er riktig.

Videre kan du ha som tommelfingerregel at du skal oppgi kostnadskonto i debetkonto-feltet hver
gang bilaget er definert som en «leverandgrfaktura», og du skal oppgi kostnadskonto i
kreditkontofeltet hvis bilaget er definert som en «leverandgrkreditnota». Det finnes unntak, men da
vil det veere kommentarer (se Skjermbilde 9) med forklaringer og/eller instruksjoner pa hva som blir
riktig nar du far bilaget til behandling.
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Noen ganger kan du fa et bilag der en ting bgr fgres pa en konto, og en annen ting bgr fgres pa en
annen konto. Da ma du fgre dette pa flere linjer. Oppgi en konto pa den ene linjen med riktig belgp,
og en annen konto pa neste linje med riktig belgp. Du kan dele opp i sa mange linjer og kontier som
du trenger, men for enkelhetens skyld bgr du summere alt som skal pa en konto pa en linje slik at du
ikke far flere linjer med samme konto. Unntak for dette er hvis kostnadene skal fgres pa forskjellige
avdelinger og/eller prosjekter. Se under for mer informasjon.

Pass pa at nar du deler opp i flere linjer at belgpet som er lagt inn pa alle linjene ma summere opp til
belgpet som er lagt inn i banklinjen. Hvis dette ikke blir det samme, sa blir det «differanse». Da vil
teksten «Differanse D/K» lyse opp pa bunnen av linjene (se Skjermbilde 10). Hvis du behandler et
bilag som er definert som type «Manuell» vil det samme skje hvis ikke summen av alt som er fgrt pa
debet og alt som er fgrt pa kredit er samme belgp. Pass pa at du aldri godkjenner et bilag med
differanse.

Differanse D/IK -2 022,00 MVA 0,00

Skjermbilde 10

Avdeling

| avdelingsfeltet skal du oppgi hvilken kostnadsavdeling kostnaden tilhgrer. Alle
grupper/organer/styrer er definert som en egen avdeling i regnskapet, og har sitt eget nummer.
Avdelingsnummeret ditt finner du i Teams-> Styrende dokumenter -> Avdelingstruktur rev 2

Avdelingsnumrene er satt opp slik: x-xx

Det f@rste sifferet indikerer hvor du tilhgrer. Sentrale organer er definert som 1, og videre har hvert
studiested et eget nummer:

1 —Sentralt

2 — Bleaestad

3 — Elverum

4 — Evenstad
5—Hamar

6 — Lillehammer
7 —Rena

Videre har hver gruppe pa studiestedet et Ispenummer. Alle lokale samfunnsstyrer er definert som x-
01. Alle fadderstyrer er definert som x-02.

Eksempler:

Sentralstyret (gverste besluttende organ): 1-01
Samfunnsstyret pa Rena: 7-01

Fadderstyret pa Lillehammer: 6-02

Det er veldig enkelt & samarbeide om aktiviteter sa lenge begge gruppene er en del av StudINN. Hvis
f eks man skal ha felles julebord der Samfunnsstyret pa Evenstad og Samfunnsstyret pa Rena skal
dele likt pa kostnadene kan man enkelt gjgre dette nar fakturaen kommer. Eneste tekniske
utfordring er at ikke begge kan attestere/godkjenne i systemet. Hvem som skal godkjenne
fremkommer av referansenummeret (se kapittel O for mer informasjon)
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Nar fakturaen kommer deles kostnadene pa to linjer. Her er to eksempler:

Fakturabelgp: 4 000

Debet MVA | Kredit MVA | Belgp Avdeling | Prosjekt | Beskrivelse
5991 2000 4-01 Leie av lokale
5991 2000 7-01 Leie av lokale

Fakturabelgp: 6 000

Debet MVA | Kredit MVA | Belgp Avdeling | Prosjekt | Beskrivelse

5991 2500 4-01 Leie av lokale julebord
15.12.2021

5991 2500 7-01 Leie av lokale julebord
15.12.2021

6560 500 4-01 Pynt til julebord
15.12.2021

6560 500 7-01 Pynt til julebord
15.12.2021

Prosjekt

Prosjekt er enda en dimensjon man kan dele kostnadene opp, akkurat som konto er en annen
dimensjon og avdeling er den tredje.

| StudINN brukes prosjekt til & spore kostnader nar man bruker gremerkede midler. Et eksempel pa
dette kan vaere at SINN gir kr 5 000 til et spesielt formal, og man ma senere rapportere pa at man har
brukt pengene pa dette.

Da opprettes det et prosjekt for dette formalet, og alle kostnader tilknyttet til dette oppgis dette
prosjektet. Nar man skal skrive rapporten og sende til SINN skriver vi ut en rapport fra
PowerOfficeGo pa dette prosjektet. Det kan ogsa skrives ut flere rapporter for et prosjekt, f eks en
for hver avdeling.

Et eksempel kan veere slik:

Fakturabelgp: 2 000

Debet MVA | Kredit MVA | Belgp Avdeling | Prosjekt | Beskrivelse
6550 500 7-01 KD 2022 | Trommestikker
6895 1500 4-01 KD 2022 | Gitarer

Fakturabelgp: 1 000

Debet MVA | Kredit MVA | Belgp Avdeling | Prosjekt | Beskrivelse
6550 500 4-01 KD 2022 | Fotballer
6550 500 7-01 KD 2022 | Fotballer

Fakturabelgp: 5 000

Debet MVA | Kredit MVA | Belgp Avdeling | Prosjekt | Beskrivelse
6895 5000 7-01 KD 2022 | Pingpong-bord
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Rapport: Prosjekt KD 2022:

4-01 Samfunnsstyret Evenstad

6550 500
6895 1500
Totalt 2000

7-01 Samfunnsstyret Rena

6550 1000
6895 5000
Totalt 6000

Prosjekt-dimensjonen kan vaere et nyttig verktgy for 8 summere sammen kostnader i regnskapet nar
man skal rapportere pa enkelt-bevilgninger eller lignende.

NB! Man kan ikke registrere to forskjellige prosjekter pa samme kostnad. Derfor ma vi veere kritiske
til hva vi kan opprette som prosjekter

Beskrivelse
Beskrivelse-feltet er et ordinaert tekstfelt. Dette feltet skal inneholde tekst som kort og presist
beskriver kostnaden, uten at man ma se pa fakturabildet (rute 2) samtidig.

Nar man ser pa andre rapporter, som f eks Hovedbok filtrert pa konto, vil disse linjene dukke opp for
a forklare hva hver enkelt kostnad er. Hvis man ikke er flink til a legge inn gode beskrivelser nar man
behandler bilag kan man fort bruke mye ungdvendig tid pa a finne ut av hva man har brukt penger
pa. Dette vil ogsa komplisere budsjettprosessen, siden darlige beskrivelser vil gjgre det vanskeligere a
finne ut hvor mye de forskjellige aktivitetene har kostet.

Steg 3: Laste opp evt manglende dokumentasjon
Dette kan vaere et @8-skjema, det kan vaere navnelister, eller det kan vaere annen form for
dokumentasjon. Se kapittel 5.5 for mer informasjon.

Nar du skal laste opp dokumentasjon som skal vaere en del av regnskapet skal du alltid bruke notat-
funksjonen (Se delkapittel 5.4.2).

Slik laster du opp tilleggsdokumentasjon (eksempel @8-skjema):

1. Trykk pa notis-knappen

MVA 0,00

Skjermbilde 12 Skjermbilde 11
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2. Trykk pa bindersen for a laste opp filen

Legg til notat

PowerOffice Go
invoice328908.pdf (3942 KB)

@8 - Skjema for bespisning (1).docx (270,6 KB)

Legg til notat

Skjermbilde 13

3. Narfilen er lastet opp dukker den opp som en egen linje

Legg til notat

PowerOffice Go 02.05.2022
invoice328908 pdf (394,2 KB)

Mari Ulsund 4___...‘-'*’

(78 - Slkjema for bespisning (1).docx (2706 KB)

Legg til notat

O 2

Skjermbilde 14

5.4.4 Jegtrenger hjelp med et konkret bilag
Hvis du har konkrete sp@grsmal til konkrete bilag kan du stille disse spgrsmalene gjennom chat-

funksjonen i PowerOfficeGo. Det gjgr du ved a trykke pa denne knappen inne i

godkjenningsvisningen:

i

Skjermbilde 15

Chatboksen apner seg, og her kan du skrive spgrsmalet ditt. Nar du trykker send vil den automatisk
sende med en lenke til bilaget. Dette gjgr det enklere for den du stiller spgrsmalet til a forsta hva du

mener, siden man kan trykke pa lenken og komme rett til det bilaget du snakker om.
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©

. O Jan lvar Ulekleiv

an Ivar Uleklew ULl
Hei, av en eller annen grunn hadde det sneket
seg inn KID i betalingsfilen. P& selve fakturaen
var KID blankt. Har fiernet KID fra
hetalingsfilen og lagt den til autorisasjon under
‘betalinger”

Du 16.10.2020
Hei, hva er dette for noe?
accountsfjoumal’approval ~*

Jan Ivar Ulekleiv 16.10.2020
Det er tilleggsposteringene fra arsoppojaret.
Det er en disponering av resultatet. Alt

Skjermbilde 16

Pass pa a ikke trykke pa noe i rute 8 etter at du har sendt meldingen/lenken. Da vil lenken brytes, og
man kan ikke lenger bruke den.

5.4.5 Hva gjgr jeg om bilaget ikke kan godkjennes?
Det kan veere fglgende arsaker til at man ikke kan godkjenne et bilag:

1. Det er feil med belgpet som skal betales
2. Vier fakturert for noe vi ikke har fatt
3. Vier ikke mottaker for bilaget

Sa lenge StudINN er fakturert for noe som vi ikke skal betale ma det som er feil bestrides. Dette bgr
gjodres ved at man sender en e-post til leverandgren der man viser til 3 ha mottatt fakturaen, og
videre bestrider det som er feil og ber om kreditnota.

Eksempler pa slike e-poster kan veaere:
Eksempel 1
Hei,
Viser til mottatt faktura 123456 med belgp kr 2 000.

Vi kan ikke se @ ha mottatt varene slik som avtalt, og vi vil derfor vente med a betale fakturaen til vi
har mottatt varene som avtalt.

Ber om snarlig bekreftelse pa at dere har mottatt denne e-post.
Med hilsen
Studentsamfunnet i Innlandet - StudINN

Navn
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Eksempel 2
Hei,
Viser til mottatt faktura 123456 med belgp kr 1 800.

Det ser ut til G veere en feil med belgpet. Vi mottok kun 50 brus & kr 30 pr flaske. Det ser ut til at vi er
fakturert for 10 flasker for mye. Ber om at dere oversender kreditnota for 10 flasker @ kr 30. Kreditnota
sendes pd samme mdte som faktura.

Ber om bekreftelse pa at dere har mottatt denne e-posten.

Med hilsen
Studentsamfunnet i Innlandet - StudINN
Navn

Eksempel 3
Hei,
Viser til mottatt faktura 123456 med belgp kr 5 000.

Vi kjenner ikke til denne bestillingen. Hvem var deres kontaktperson ved bestilling?

Med hilsen
Studentsamfunnet i Innlandet - StudINN
Navn

Hei igjen, og takk for raskt svar!
Det er dessverre ingen hos oss som heter dette.

Vi bestrider med dette kravet, og ber om at dere oversender kreditnota for fakturabelgpet. Kreditnota
kan sendes pG samme mdte som faktura ble sendt.

Med hilsen
Studentsamfunnet i Innlandet - StudINN
Navn
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Eksempel 4
Hei,
Viser til inkassosak 123456789.

Vi kan ikke se g ha mottatt hverken fakturaen som kravet opprinnelig dreier seg om. Vi viser til vart
fakturamottak som oppgis her: https://www.inn.no/studinn/fakturainformasjon-og-leveringsadresser/

Denne fakturainformasjonen oppgir vi til alle vdre leverandgrer.

Vi vil gjerne se naermere pd hva som kan ha skjedd, og ber om at vi far tilsendt opprinnelig faktura og
at saken settes i bero frem til vi rekker G behandle saken.

Med hilsen
Studentsamfunnet i Innlandet - StudINN
Navn

Hei,
Vi har nd sett naermere pa saken, og vi ser at faktura ikke er sendt slik som avtalt.

Vi bestrider derfor pdlgpte renter og saksomkostninger. Opprinnelig faktura vil bli utbetalt til gnsket
kontonummer innen to dager.

Med hilsen
Studentsamfunnet i Innlandet - StudINN
Navn

Husk at det er viktig & be om hjelp hvis du trenger det, og spesielt i inkassosaker. Ta da direkte
kontakt med organisasjonsradgiver ved HINN.

Hvis kreditnota innhentes legger man inn notat om at man har tatt kontakt med leverandgr, og hva
man har blitt enige om. Dette kan f eks vaere «Kontaktet leverandgr pr e-post 23.04.2022. Kreditnota
sendes for hele fakturabelgpet. Lar ligge til kreditnota ankommer».

Nar kreditnota ankommer godkjennes faktura samtidig som kreditnota godkjennes.

Hvis faktura ikke er stilet til StudINN, eller hvis du ikke har noen idé om hva fakturaen gjelder kan den
avvises med kommentar som forklarer hvorfor du avviser.

5.4.6 Hva gjgr jeg om bilaget tilhgrer en annen avdeling?
Hvis bilaget tilhgrer en annen avdeling videresender du bilaget til attestant for den avdelingen. Dette
vil gkonomiansvarlig i lokalt samfunnsstyre vite hvem er hvis du er usikker selv.

Du videresender et bilag ved a trykke pa videresend-knappen i rute 8.

5.4.7 Hvordan godkjenner/avviser jeg et bilag?
Nar alle tre stegene i delkapittel 5.4.3 er gjennomfgrt kan du trykke pa godkjenningsknappen (rute
8). Du avviser et bilag ved a trykke pa avvis-knappen (rute 8).

Hvis du tror du har gjort alt riktig, men vil at noen andre kontrollere dette, kan du godkjenne med
kommentar. Skriv da i kommentaren hva du vil at skal kontrolleres.
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Trykk pa den lille bilen ved siden av godkjenn-teksten pa knappen, og velg sa «Godkjenn med
kommentar».

Godkjenne med kommentar

Godkjenn .......-H’lderesend Retu

Skjermbilde 17

5.5 Nar ma man laste opp tilleggsdokumentasjon i PowerOfficeGo?

Hvem var til stede og fikk mat?
Hvem fikk overnatting?
Hvem fikk gaven?

Hvem fikk godtgjgrelsen?

5.6 Hvordan finne tall og oversikter i PowerOfficeGo?

I tillegg til & behandle bilag i PowerOfficeGo, kan du ogsa hente ut all relevant historisk informasjon
som handler om penger sa lenge det er registrert et bilag om det. Husk at det skal eksistere et bilag
hver gang penger flytter pa seg (inntekter og utgifter).

Denne informasjonen finner man ved a bruke rapportene i PowerOffiiceGo. Trykk pa Meny->
Rapporter:

Studentsamfunnet i Innlandet
-

Firma salg Kjop Regnskap Kontakter Administrer

Rapporter Tilbud Betalinger Bilagsfering Kunder Produkter

Brukere Fakturaer Anleggsmidier Import Leveranderer Prosjekier

Dokumenter Puminger Budsjett Ansatie Innstillinger

Inkasso

Skjermbilde 18
Vi anbefaler at du markerer fglgende rapporter som favoritt-rapporter (trykk pa stjernen til hgyre):

e Bilagsjournal

e Saldobalanse

e Resultatregnskap

e lLeverandgrreskontro
e Bilagsflyt
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Studentsamfunnet i Innlandet

RAPPORTER

Regnskap Prosjekter salg

Innkjep Ansatt

Avstemming
Andre

Timeregistrering

Skjermbilde 19
Favorittrapportene dukker opp pa Dashboard nar du har stjernemerket dem.
Du vil finne 90 % av det du lurer pa gjennom disse rapportene.

5.6.1 Hvordan ligger jeg an i forhold til budsjettet? (Resultatregnskapet)
Det viktigste verktgyet som BDM vil vaere Resultatregnskapet. Det er her man ser hva man i store
trekk har brukt penger pa, og hvordan man ligger an sammenlignet med budsjettet.

Du finner Resultatregnskapet ved a trykke Meny-> Rapporter -> Resultatregnskap

G
RESULTATREGNSKAP

- | om0z saaz O f + | % v konios v =

Medgatt Budspett 4. % Hittil virkellg Hittl budsjett i %

1737644 2405105 2 1737644 2405105

Skjermbilde 20

Pass pa at du har riktige innstillinger fgr du begynner a se pa regnskapet. Det er lett a tro at noe er
feil, men sa er feilen at man ikke viser for riktig ar eller avdeling.

Vi anbefaler disse innstillingene (velg din avdeling i avdelingsfeltet):

Virkelig vs. budsjett » | | 01.01.2022 - EYRFFIFR Avdelinger * | [#] Vis kontoer
Medgatt

Skjermbilde 21
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For a velge periode er det raskest a trykke pa kalender-ikonet, og velge enten «Dette ar» eller forrige
ar»

01.01.2022 - 31.12.2022

Skjermbilde 22
| kolonnen «Medgatt» ser man regnskapstallene som er fgrt for hele aret.
| kolonnen «Budsjett» ser man budsjettet for aret®

| kolonnen «Diff. %» vises forskjellen mellom budsjett og regnskapet i prosent. Har man penger til
gode er tallet grgnt, hvis man har brukt mer enn planlagt er tallet rgdt

«Hittil virkelig» og «Hittil budsjett» brukes kun om man har budsjettert per maned. Hvis man
budsjetter kun per ar vil disse Medgatt og hittil virkelig, samt Budsjett og Hittil budsjett, vise de
samme tallene.

Driftsresultat (den nederste linjen) viser om man har gatt med overskudd eller underskudd. Hvis man
gar med underskudd bruker man egenkapital.

| rapporten Resultatregnskap er negativt fortegn (minus) underskudd, og positivt fortegn (pluss) er
overskudd. Da sier vi at rapporten viser naturlig fortegn.

Hvis du lurer pa hvilke bilag som er summert opp pa en av linjene/kontiene kan man trykke pa tallet i
medgatt-kolonnen. Da kommer man inn i hovedboka filtrert pa konto og avdeling, og man far en
oversikt over alle bilagene som er fgrt pa denne kontoen hos deg. Det er her praktisk om man har
lagt inn gode beskrivelser nar man har behandlet bilag, for da er det lettere a forsta hva hver
linje/kostand er for noe

5.6.2 Hvordan sende inn budsjett slik at det dukker opp i PowerOfficeGo?

| rapporten resultatregnskap i PowerOfficeGo kan man sammenligne regnskapstallene med
budsjettallene. Dette vil veere et verdifullt styringsverktgy, og vil vaere hovedsakelig slik man ser om
man kan bruke mer penger eller ikke.

For a legge inn budsjettet fyller du ut filen «Budsjettmal — StudINN», og sender den til
faktura.studinn@inn.no. Da vil en av organisasjonskonsulentene legge inn budsjettet i
PowerOfficeGo, og du vil fa opp tallene i Resultatregnskapsrapporten. Hvis man endrer budsjettet i
Igpet av aret fyller man ut malen pa nytt, og sender inn til samme adresse. Legg gjerne til teksten
«Oppdatert budsjett» i e-posten.

Budsjettmalen ligger i Teams, i mappen «Skjemaer og maler».
Budsjettmalen skal ha filnavnet «Budsjett avd [avdelingsnummer] for [arstall]» nar det sendes inn.

NB! Det er veldig viktig at formatet i filen ikke endres, og du kan derfor kun taste inn verdiene du vil
endre. Hvis du f eks klipper og limer, eller endrer format fra tekst til tall, vil man fa feilmelding nar
filen lastes opp i PowerOfficeGo. Du kan heller ikke slette rader, kolonner eller celler. Hvis dette skjer
vil du fa beskjed om at du ma lage filen pa nytt, og sende inn pa nytt.

6 Det dukker kun opp tall her hvis man har lastet opp et budsjett. Se kapittel 5.6.2 for mer informasjon
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Veileder til hvordan budsjettmalen for import fylles ut
-> Kun fglgende celler kan endres: A1, C23-250, D23-250, E23-250, F23-250, G23-250, H23-250, 123-
250, J23-250, K23-250, L23-250, M23-250, og N23-250.

Det skal KUN skrives inn nye verdier i cellene, IKKE limes inn!
- | celle Al endres teksten til "Budsjett for [avdelingskode] [avdelingsnavn]"

Man kan videre velge a periodisere inntekter og kostnader i budsjettet, eller kun budsjettere for aret
som helhet.

1. Hvis man gnsker @ kun budsjettere for aret som helhet fylles alle tall inn i kolonne C.

2. Hvis man gnsker a periodisere bruker man kolonne C-N.

Man gjetter da pa hvilken maned som inntektene og kostnadene vil komme, og legger inn
inntekter/kostnader pa den kontoen og den maneden man gnsker a budsjettere pa. Hvis man har
flere kostnader pa samme maned og samme konto summeres dette, og summen fgres inn.

Hvis du lurer pa hvilken konto som en inntekt/kostnad skal legges pa sjekker du "Kontoplan
Studentsamfunnet i Innlandet [ar]".

Sjekk spesifikt om kontoene 3901-3999 er relevante vedr inntekt.

3. Summer legges inn pa riktig konto (og evt riktig maned hvis periodisering)

4. Lagre filen lokalt pa din PC

5. Lagre filen i MS Teamet "Studentsamfunnet i Innlandet" i kanalen for ditt styre/organ. Hvis
du kun ser kanalen "Generelt" lagrer du filen i en mappe med navnet pa avdelingen din. |
denne mappen lager du en ny mappe med budsjettaret som navn pa mappen.

6. Send filen pa e-post oppgitt ovenfor.

5.6.3 Hvor mye har jeg igjen fra tidligere ar/hvor mye egenkapital har vi? (Saldobalanse)
For a se hvor mye egenkapital din avdeling har bruker du rapporten Saldobalanse. Trykk Meny->
Rapporter-> Saldobalanse.

Skjermbilde 23

Denne oversikten gir fgrst veldig mye informasjon, og man ma filtrere naermere.
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Pass pa at du har valgt riktig periode

Rapporter —+

SALDOBALANSE

s

Konto . 01.01.2022 - 31.12.2022 Sek

Konto Kontonavn

1420 Rankinnskudd

Skjermbilde 24
Velg «Dette ar».

NB! Etter 1. januar og frem til at arsregnskapet er ferdig vil ikke dette tallet stemme lenger. Ta
kontakt med gkonomiansvarlig i samfunnsstyret pa ditt studiested for nzermere informasjon.

Etter a ha valgt riktig periode, trykk pa filter-knappen gverst til hgyre og velg din avdeling i avdelings-
feltet:

“

,

Avdeling 1-01
Inkluder delpros 1-01 Sentralstyret

Skjul kontoer med 0 saldo | denne perioden

Fiern alt Ok

Skjermbilde 25

Du vil na fa opp alle kontoer som har en saldo i den perioden du har valgt. Med andre ord vil du fa
opp alle kontoer som det er fgrt et bilag pa innevaerende periode, eller som det er igjen en saldo fra
tidligere.
______________________________________________________________________________________________________________________________|]

SALDOBALANSE

- | [ovor2022- 31122022 @ M| | 56 v =

Skjermbilde 26

Du ma na vite hvilken hovedinndeling du tilhgrer. For de aller fleste betyr dette at du ma vite hvilket
studiested du tilhgrer. Du vet dette ved a se pa det fgrste sifferet (fgr bindestreken) i
avdelingsnummeret ditt (se underoverskriften «Avdeling» i delkapittel 5.4.3).

Let opp den kontoen som heter Egenkapital [Studiested du tilhgrer]. Disse kontoene kan veere:
2051 Egenkapital Fellesavdeling

2052 Egenkapital Blaestad

2053 Egenkapital Elverum

2054 Egenkapital Evenstad
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2055 Egenkapital Hamar
2056 Egenkapital Lillehammer
2057 Egenkapital Rena

Konto ras— innglende saido Endring Saido

Skjermbilde 27
Les sa av saldoen i kolonnen «Saldo».

Her brukes regnskapsfortegn, som er motsatt av naturlig fortegn. Det vil si at du har en egenkapital
hvis du har et belgp med negativt fortegn (minus). Hvis du har en egenkapital med positivt fortegn
(pluss) er noe alvorlig galt i regnskapet.

5.6.4 Hvor mye er tilgjengelig i fondene?
StudINN har tre fond:

e 2041 Velferdsfondet

e 2042 Oppstartsfondet

e 2043 Sikkerhetsfondet

Du kan se hvor mye som er tilgjengelig i disse fondene ved a lese av rapporten Saldobalanse.
Trykk Meny-> Rapporter-> Saldobalanse

Velg «Dette ar» som periode.

Scroll til du finner respektivt kontoene 2041, 2042 eller 2043. Les av saldoen i kolonnen «Saldo».

Velferdsfondet er penger StudINN har satt av til at aktivitetsgrupper kan sgke om penger til
aktiviteter man opprinnelig ikke har budsjettert med.

Oppstartsfondet er penger som er satt av til 3 starte opp nye aktivitetsgrupper. Nye aktivitetsgrupper
far oppstartskapital fra dette fondet hvis det blir innvilget

Sikkerhetsfondet er en sikkerhetsbuffer i tilfelle noe gar skikkelig galt, og man ma dekke tap. Det
betyr ikke at Sikkerhetsfondet dekker forseelser, og i de tilfellene man bevist gar med tap.

Sikkerhetsfondet er ogsa ment som en buffer for a sikre likviditet. Hvis vi har god likviditet betyr det
at vi har rad til 3 betale fakturaer og andre krav f@r vi har fatt inn inntektene. Et eksempel kan vaere
at Fadderukene kan betale for artister fgr de far inn billettinntektene. Sa lenge man ikke bruker opp
hele saldoen som er i sikkerhetsfondet fgr man har fatt inn inntektene igjen har man stgrre
gkonomisk handlingsrom.

5.6.5 Hvordan finne et bilag basert pa fakturanummer (Er denne
fakturaen/reiseregningen/utlegget betalt)? (Leverandgrreskontro og bilagsflyt)

Nar faktura mottas har vi flere steg i behandlingsprosessen. De aller fleste stedene har attestanten

tilgang til & se fakturaen.
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Dette er stegene i prosessen, og hvor fakturaen kan finnes igjen:

Leverandgr sender fakturaen (vi har ikke mottatt enda)

Vi mottar faktura (enten i postboks eller i OTRS — kun organisasjonskonsulent har tilgang)
Vi legger faktura inn i PowerOfficeGo («Bilagsfgring» - Ikke rgr fakturaer som ligger her)
Faktura sendes til attestasjon («Bilagsflyt»)

Faktura sendes til anvisning og remittering («Bilagsflyt»)

Faktura er ferdigbehandlet, men ikke utbetalt fordi forfallsdatoen ikke har vaert enda
(«Leverandgrreskontro» under «Apne poster»)

7. Faktura er ferdigbehandlet og utbetalt («Leverandgrreskontro» under «Kontoutskrift»)

ok wNE

Avhengig av hvordan leverandgren sender faktura vil behandlingstiden variere. Vi gnsker derfor a
motta sa mange fakturaer som mulig via EHF siden faktura da i praksis legges inn i PowerOfficeGo av
leverandgren. Hvis faktura sendes som EHF hopper man over steg 2 og 3.

Hvis du ikke finner faktura i andre steder kan du ta kontakt med organisasjonskonsulent og hgre om
faktura ligger i postboks eller i OTRS. Hvis faktura ikke ma utbetales innen fire dager er det fint om du
venter et par dager fgr du etterspgr. Det kan hende at du far den til attestasjon innen kort tid uten at
du etterspgr den.

Resterende steder har attestanter tilgang til a finne fakturaen sa lenge vi har mottatt den:
Bilagsfering, Bilagsflyt, Leverandgrreskontro.

Vi anbefaler at dere starter a lete etter fakturaen i denne rekkefglgen:
a) Leverandgrreskontro — kontoutskrift
b) Leverandgrreskontro —apne poster
c) Bilagsflyt
d) Bilagsfgring

Steg a) og b): Hvordan sgke opp en faktura i rapporten Leverandgrreskontro
Trykk pa Meny-> Rapporter-> Leverandgrreskontro

Du far da opp dette bildet:

LEVERAND@RRESKONTRO

Skjermbilde 28
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Du har na en liste over alle leverandgrreskontriene som inneholder et bilag, og bilagene listes opp
sortert etter leverandgrreskontro.

Trykk f@rst pa «Kontoutskrift» (se rgd pil i Skjermbilde 28). Du kan videre filtrere pa
leverandgrreskontro far a korte ned listen, eller du kan skrive fakturanummer i sgk-feltet til hgyre.

Merk at det kan vaere samme fakturanummer for flere leverandgrer, og du bgr derfor legge inn bade
leverandgr og fakturanummer.

Hvis du ikke far opp noen resultater, trykk pa knappen «Apne poster». Sgke parameterne skal bli
vaerende, hvis ikke legg de inn pa nytt (leverandgrreskontro og fakturanummer).

Hvis du ikke far noen resultater her heller, hopp videre til steg c.

Steg c): Hvordan lete etter en faktura i rapporten Bilagsflyt
Trykk pa Meny-> Rapporter-> Bilagsflyt.

Du far da opp dette bildet:

BILAGSFLYT

Skjermbilde 29

Dette er en liste over alle bilag som venter pa godkjenning. Alle bilag som skal utbetales godkjennes
av bade en student (attestant) og organisasjonsradgiver (anviser). Nar en student har den til
godkjenning ligger den pa Niva 1, og nar organisasjonsradgiver har den til godkjenning ligger den pa
Niva 2 eller Kontroller.

Nar Organisasjonsradgiver godkjenner bilaget flyttes bilaget fra Bilagsflyt til Leverandgrreskontro (se
forrige steg).

Hvis du finner fakturaen du leter etter i bilagsflyten, og det haster at fakturaen utbetales, gi beskjed
til personen som har fakturaen til godkjenning.

Hvis du ikke finner fakturaen, hopp til steg d.
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Steg d): Hvordan lete etter en faktura i Bilagsfgring — NB! Du skal ikke rgre noen av bilagene som
ligger her

Siste alternativ du kan finne en faktura er i Bilagsfgring. Det er her fakturaer som havner nar de
importeres til PowerOffice, enten nar faktura sendes som EHF eller nar de importeres manuelt.

Det er veldiq viktig at du ikke rgrer bilagene som ligger her. Hvis noe blir sendt av garde eller slettet
har man et problem, for det kan hende at vi ikke har back-up. Det er ogsa tilfeller av bilag som ligger
der mangler dokumentasjon som ma lastes opp fgr de kan sendes til godkjenning.

Du navigerer gjennom bilagene som ligger her pa samme mate som i godkjenningsvisningen (se
delkapittel 5.4.1)

Hvis du finner fakturaen du leter etter her, og det haster at pengene blir utbetalt, ta kontakt med ditt
lokale samfunnsstyre.

Hvis du ikke finner fakturaen du leter etter er det en liten sjanse for at den kan ligge i postboksen
eller i OTRS. Se kapittel 1 for mer informasjon. Hvis ikke dette er tilfellet heller har vi ikke mottatt
faktura.

5.6.6 Hvordan sgke opp et bilag basert pa bilagsnummer? (Bilagsjournal)
Denne funksjonen brukes stort sett kun nar man far beskjed om & sjekke opp noe vedrgrende et
bilag. Du far da oppgitt bilagsnummeret, siden det kun er et bilag i regnskapet med dette nummeret.

Man bruker her rapporten bilagsjournal. Trykk Meny-> Rapporter-> Bilagsjournal

Studentsamfunnet i Innlandet

BILAGSJOURNAL

Bilagsar Dato. TekstiKonto Baskrivelse Avdaling Prosiest L tisiep

320 0.01.2022

455 01.01.2022

531 04.02.2022

660 08.03.2022

664 18.01.2022

567 25.02.2022

70 14.03.2022

Skjermbilde 30
Pass pa a velge riktig periode (det er sjeldent man bruker noe annet enn «Dette ar» i disse tilfellene).

Skriv sa bilagsnummeret du har fatt oppgitt i feltet for bilagsnummer gverst til venstre, trykk sa
enter. Bilaget vil vises som eneste bilag, og alle kostnadslinjene vises under. Trykk pa den bla teksten
far a ga inn i bilagsbildet for 3@ se mer informasjon.
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Rapporter
BILAGSJOURNAL

Biagsne Dato TekstiKonto Beskrivetse Avdaling Prosiekt VA Balsp

Skjermbilde 31

5.6.7 Hvordan finne et bilag uten faktura- eller bilagsnummer?

A finne en faktura uten & vite hverken faktura- eller bilagsnummer kan vaere mye detektivarbeid. Det
anbefales at den som har sendt kravet/utlegget/fakturaen/etc dokumenterer hvordan de har sendt
dette fgr du begynner a lete.

Hvis du fgrst skal begynne a lete, ma du scrolle gjennom enten hovedboka, leverandgrreskontroen,
bilagsflyten eller bilagsjournalen. Jo mer du vet om hvordan bilaget ville blitt fgrt, jo mer har du & ga

pa.

Hvis du vet hvilken leverandgr fakturaen kommer fra kan rapporten leverandgrreskontro vaere et
godt sted 3 starte a lete. Hvis du regner med at du vet hvilken konto denne typen kostnad ville blitt
fert pa kan du lete i hovedboka og filtrere pa kostnadskonto. Vet du hvilken avdeling kostnaden skal
vaere fgrt pa kan du korte ned listen ved 3 filtrere pa avdeling.

Siden du ikke vet fakturanummer eller bilagsnummer er du avhengig av at det star noe fornuftig i
beskrivelse-feltet.

Det er ingen enkel mate a finne bilag hvis du ikke har faktura- eller bilagsnummer, og du kan i verste
fall ende med a scrolle gjennom hele regnskapet (hovedboka) for & se om den er der.

5.6.8 Hvor mye penger har kommet inn i VIPPS, men som mangler et @6- eller @7-skjema?
For a finne ut dette ma du vite VIPPS-nummeret for din avdeling.

Trykk sa Meny-> Rapporter-> Saldobalanse

Skriv inn VIPPS-nummeret i konto-feltet gverst til venstre, og velg kontoen som dukker opp:

SALDOBALANSE

Inngaende saide Endring Saldo.

Skjermbilde 32
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Hvis det mangler & lage @6- eller @7-skjemaer vil det sta et tall med negativt fortegn i kolonnen
Endring. Hvis du har et tall her med positivt fortegn har du levert for mange skjemaer, og dette ma
rettes opp i.

SALDOBALANSE

Skjermbilde 33

Trykk pa det bla tallet i kolonnen Endring, og du far opp denne visningen:

Skjermbilde 34

Her ligger en linje per dag det har kommet inn penger via VIPPS-nummeret. Hvis det kun er en
transaksjon denne dagen er linjen (bilaget) merket med informasjon om den som har betalt og en
utskrift av transaksjonen i bilagsbildet. Hvis det har vaert flere transaksjoner pa en dag vil bilaget
merkes med «Se spesifikasjon i vedlegg» eller lignende, og en liste over alle transaksjonene ligger
som bilde i bilaget.

Trykk pa den bla teksten «Bank» for & ga inn i bilaget:
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Studentsamfunnet i Innlandet

Rapporter — Saldobalanse — Hovedbok

BILAG 781

MVA | Kredit konio

Rediger

Skjermbilde 35

| bilaget vil inntektene fgres pa konto 13xx, og gebyret for bruke VIPPS (som allerede er trukket fra)
er fgrt pa konto 7775. Pass pa & kun bruke belgpene som er fgrt pa konto 13xx i @6- og @7-
skjemaene.

Du er ferdig med a fylle ut skjemaer nar alle skjiemaene du har laget gar mot alle fgringene som er
gjort pa konto 13xx fra fgr av, og saldoen blir 0. Vaer papasselig med a gjgre dette arbeidet
strukturert, og pa en mate som gjgr at du har kontroll.

@6- og B7-skjemaene bgr inneholde informasjon om hvilke bilag skjemaene tar for seg. Et eksempel
pa dette kan vaere at man i kommentarfeltet i skjema skriver: «Gjelder bilag 785, 799 og for Navn
navnesen i bilag 801». | verste fall, hvis man mister oversikten, kan man lese gjennom alle
kommentarene i skiemaene og se hva som mangler, og skrive nye skjemaer for disse.

5.6.9 Jeg vet vi har fatt pengene pa konto, hvorfor dukker de ikke opp i Resultatregnskapet?
Alle transaksjoner pa en eller annen mate ende opp i resultatregnskapet. Det finnes tilfeller der man
ma produsere egne bilag (skjemaer) som flytter penger fra en annen regnskapskonto og over til en
konto som fremkommer av resultatregnskapsrapporten. VIPPS-inntekter er et eksempel pa dette.

Det holder ikke at vi bare kan dokumentere at vi har fatt eller brukt penger, vi ma ogsa kunne
dokumentere hvorfor vi har fatt eller brukt penger, evt pa hva.

Hvis du vet at vi har fatt penger, men at det ikke dukker opp i resultatregnskapsrapporten, er den
korte forklaringen at det ikke er levert inn et inntektsbilag pa dette. Et slikt bilag kan veere et
tildelingsbrev, en e-post om at vi far sponsorpenger, en avtale/kontrakt eller noe annet som
dokumenterer at vi far penger. Det viktige med et slikt inntektsbilag er at a) det forklarer hvorfor vi
far pengene, og b) belgpet som mottas i banken ogsa er oppfért i bilaget.

Hvis du far et slikt bilag fra kunde, sponsor eller andre ma dette sendes til faktura.studinn@inn.no.
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6 Hvordan registrere og ta imot inntekter?
Alle inntekter i form av salg skal registreres i enten:

o Zettle

e Hoopla (kun billetter)

e Utgdende faktura

e Rubic

Det er i utgangspunktet BDM som har ansvaret for at dette gjgres, men selve arbeidet kan delegeres
til andre som f eks billettansvarlig (se delkapittel 1.1). Mye av dette blir automatisert i
salgssystemene som brukes.

Alt salg skal registreres pa en av disse fire matene, uten unntak.

6.1 Bruk av iZettle
iZettle er kassesystemet som brukes i StudINN, og er helt klart den enkleste maten a gjennomfgre
salg pa. All dokumentasjon registreres direkte, og gar automatisk inn i PowerOfficeGo.

Gjennom iZettle kan man ta betalt med kort, kontant, gavekort solgt fra iZettle eller via VIPPS (ikke
samme VIPPS-nummer som i delkapittel 6.3 — denne krever ikke at @6- eller @7-skjema fylles ut).

For a kunne selge varer via iZettle ma fglgende gjgres pa forhand:
a) BDM ma bestille medarbeierkonto i iZettle for alle som skal selge
b) Produkter ma bestilles, dvs informere om hvilke produkter som skal legges inn i iZettle

Dette ma bestilles minst tre uker far man skal starte med & selge produkter, og gjgres ved a sende en

e-post til studinn@inn.no.

6.1.1 Hvordan bestille medarbeidskonto i iZettle?
Den personen som er registrert som BDM ma sende en e-post til studinn@inn.no og be om at
enkeltpersoner skal fa medarbeiderkonto i iZettle. Dette kalles for a «bestille» medarbeiderkonto.

Det kan kun vaere enkeltpersoner som far denne tilgangen, og man kan ikke oppgi e-postadresse som
flere personer har tilgang til. Dette er fordi at hver enkelt person som selger ogsa ma veaere ansvarlig
for kontantsalget som gjgres. Hvis det er differanse mellom kontantene i kassen, og det registrerte
salget i iZettle vil den personen som er registrert pa medarbeiderkontoen matte redegjgre for
differansen.

Felgende informasjon ma legges ved i e-posten som BDM sender:
e Fullt navn pa personen som skal selge varer/tjenester
e E-postadresse til personen som skal selge varer/tjenester
e Telefonnummer til personen som skal selge varer/tjenester
e Avdelingsnummer varene skal selges fra
e Dato for nar personen ikke skal ha tilgang til a selge varer/tjenester lenger

E-posten skal ha fglgende emne: «Bestilling av medarbeiderkonto i iZettle for [avdelingsnummer]
[avdelingsnavn].
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6.1.2 Hvordan legge inn produkter i iZettle?
BDM gir beskjed om hvilke produkter som skal vaere tilgjengelig for salg gjennom iZettle ved & sende
en e-post til studinn@inn.no.

E-posten skal ha fglgende emne: «Bestilling av produkter til iZettle for [avdelingsnummer]
[avdelingsnavn].

E-posten ma inneholde fglgende tabell (fyll ut gule felt):

Navn pa produktet ’
Beskrivelse av produktet

Salgsavdeling (nr og navn)
Salgspris (inkl gebyrer og MVA)

@nsket pris eksk gebyrer og MVA

Finnes det variasjoner av produktet? (Ja/Nei)

Er det forskjellig pris pa variasjonene? (Ja/Nei)
Navn pa variant 1
Variasjoner Pris

Navn pa variant 2
Variasjoner Pris

Navn pa variant 3
Variasjoner Pris

Tabell 1
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Bilde som representerer produktet ma ogsa legges ved hvis man gnsker det. Dette er bilde for
knappen for produktet som man trykker pa nar man selger.

Her er et eksempel pa en utfylt tabell:

Navn pa produktet ’ T-skjorter med StudINN-logo
Beskrivelse av produktet
T-skjorte som selges til alle som gnsker a kjgpe

Salgsavdeling (nr og navn) 1-01 Sentralstyret
Salgspris (inkl gebyrer og MVA) | 200 @nsket pris eksk gebyrer og MVA

Finnes det variasjoner av produktet? (Ja/Nei)
Er det forskjellig pris pa variasjonene? (Ja/Nei)

Navn pa variant 1 Farge
Variasjoner Pris
Grgnn 200
Hvit 200
Svart 200
Navn pa variant 2 Stgrrelse
Variasjoner Pris
XXXS 200
XXS 200
XS 200
S 200
M 200
L 200
XL 200
XXL 200
XXXL 200
Navn pa variant 3
Variasjoner Pris
Tabell 2
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6.1.3 Hvordan selge produkter i iZettle?
Nar man har en medarbeiderkonto kan man logge inn i iZettle-appen.

Man trenger et nettbrett eller telefon for 3 laste ned appen «Zettle». Hvis man skal ta imot betaling
med kort ma man ogsa ha en kortterminal fra iZettle. Hvis du trenger hjelp med a bestille dette, send

en e-post til studinn@inn.no.

Nar du har logget inn i appen vil du se denne visningen:

16:27 ¥ ull F .
= Selg =
e " &)
Gavekort L8 Ko oe, 1-01 Sertralstyret
Rediger . (:)
Skjermbilde 36

For a kunne ta betalt med kort ma du koble pa en kortterminal via Bluetooth. Dette gjgr du ved a
trykke pa symbolet av tre streker gverst til venstre, for 3 fa frem menyen:
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Kvitteringer

Skjermbilde 37

all = -

Trykk sa pa Innstillinger-> Betalingsterminaler. Fglg sa instruksjonene pa skjermen.

13:33 ¢

= Innstillinger
Maskinvare
E Betalingsterminaler

O Tibeher
<

Betalingsinnstillinger
E Kart

(g-\ Kontant

£S5 Gavekort i Zettle

I, Kiarna

B vipps

Andre

Lukk automatisk
Lukk alltit takkebild gk —

Skjermbilde 38

ol F .

Pa >

Pa 3

A D

Pa >

16:33 ¢ all F .

< Zettle Reader 2

Start og velg din kortleser

Huis du ikke ser kortleserens nummer. trykk pa av-og-
pa-knappen.

v

Kortlesere som ble funnet g

Jeg ser ikke kortleseren min |
- - -

Skjermbilde 39

| visningen i Skjermbilde 36 vil du fa opp alle produktene som kan selges. Produktene vil legges i

mapper med navnet pa avdelingen produktene tilhgrer. Alle produkter som selges av for eksempel
Fadderuka pa Hamar vil legges i en mappe som heter «5-02 Fadderuka Hamar».
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Du vil ha tilgang til 3 selge alle produkter StudINN selger, ogsa fra andre aktivitetsgrupper enn din
egen.

Du kan sveipe deg til hgyre for a vise flere produkter og produktmapper etter hvert som antallet
produkter blir flere og flere.

Etter hvert vil det bli sd mange produkter at det kan bli utfordrende 3 finne riktig produkt raskt.

Vi anbefaler da at du sveiper deg til venstre for & fa opp visningen i Skjermbilde 40. Trykk videre pa
filterknappen oppe til hgyre, og huk av kun for din avdeling (se Skjermbilde 41). Da vil kun produkter
for din avdeling dukke opp i listen.

16:32 97 all 5 ) 16:32 4 all 7 .
= Selg =) Avbryt Filtrer Nullstill
Spk i)
Q se e Billett
= oa-A Filtrer 7
1-01
£ Gavekort
Ukategorisert
In Inngang Cowboyfest Blaestad kr 50,00

Test-produkt M
9 varianter

Rediger

(:)

Skjermbilde 40 Skjermbilde 41

For a selge produkter til en kunde trykker du pa de produktene som skal selges. De legges da i
handlekurven gverst til hgyre, og en lilla knapp med teksten «Ta betalt kr [sum]» dukker opp nederst
pa skjermen (se Skjermbilde 42). Trykk pa handlekurven gverst til hgyre for a fjerne produkter, eller
legge til rabatter.
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16:28 4 all 5 .
< Studentsamfunnet i Innlandet DT

1 Test-produkt, Red, $ 0,00

Belgp @ Rabatt @

Ta betalt kr 0,00
—

Skjermbilde 42

Man skal som hovedregel ikke selge produkter som ikke er lagt inn pa forhand, som kalles a selge pa
belgp. Det er kun BDM som kan godkjenne at man selger pa belgp. Hvis man velger a selge pa belgp
MA fglgende ivaretas:
e Beskrivelse-feltet ma fylles ut. Teksten skal starte med avdelingsnummeret, og sa skal en
tekst som beskriver produktet fglge
e Riktig mva-sats ma legges inn. Dette md du vaere sikker pd at er riktig. Forelgpig er ikke
StudINN mva-pliktig, og mva-sats skal derfor for gyeblikket alltid vaere 0

Nar alle produkter er lagt til i handlekurven, er du klar til 3 ta betalt. Trykk da pad «Ta betalt...»-
knappen nederst pa skjermen.

Nar du har tykket pa «Ta betalt...»-knappen ma du velge hvordan du gnsker a ta betalt (Se
Skjermbilde 43). Velg metode for betaling. Kunden kan velge a betale med enten kort, kontant, VIPPS
eller gavekort. Velg metode for betaling og fglg instruksjonene pa skjermen (for kontantbetaling se
delkapittel 6.5).

Nar kunden har betalt far du opp kvittering pa skjermen (se Skjermbilde 44), og denne kan sendes til
kunden som enten en e-post eller en SMS. Hvis dere har en kvitteringsprinter fra iZettle kan man
ogsa skrive ut kvitteringen fysisk. Velg alternativ, og legg inn kundens e-postadresse eller
telefonnummer, og trykk «Eksporter».
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Avbryt Alle betalingsmetoder
Salgskvittering

Totalsum
Totalsum

"R].,OO KR 0,00

= <=

Kort Kontant

Hvordan gnsker du kvitteringen?

& Skriveut

E Kundens e-postadresse >
= e

D Tekstmelding >
Gavekort Vipps

Ingen kvittering
N —— J
Skjermbilde 43 Skjermbilde 44

6.2 Brukav Hoopla

Hoopla er et e-billettsystem, som ikke krever en person til a giennomfgre hver transaksjon. Man
lager et arrangement i systemet, definerer hva slags typer billetter som kan selges, og publiserer en
lenke til et nettsted der kunder kan kjgpe billettene.

Kundene betaler til en tredjepart, som utbetaler pengene til StudINN hver 14. dag. Nar kunden har
kjgpt billett far kunden en e-post med billetten (som inkluderer en QR-kode).

Nar kunden ankommer arrangementet kan QR-koden i billetten scannes av dgrvakten for a validere
billetten.

6.2.1 Hvem har tilgang til Hoopla?
En person i hvert lokale samfunnsstyre far tilgang til a lage arangementer i Hoopla. Unntak kan gjgres
for Fadderuke-styrene og andre lignende aktivitetsgrupper som gjennomfgrer festivalvirksomhet.

Videre kan BDM be om at billettkontrollgrer far tilgang sa de kan logge inn i Innslippa-appen. Dette
gjores ved at registrert BDM sender en e-post til studinn@inn.no, og ber om at navngitte personer
skal fa Hoopla-konto med dg@rvakt-rettigheter. E-posten ma inneholde fullt navn og e-postadresse for
hver konto som skal opprettes, samt dato for nar kontoen skal fjernes.

Slike forespgrsler/bestillinger om Hoopla-konto med dgrvakt-rettigheter ma meldes inn minst 5
virkedager fgr kontoen skal brukes.

6.2.2 Hvordan lage arrangementer i Hoopla?
Trykk pa «Arrangementer» i menyen til venstre.

Trykk sa pa den grgnne knappen «Opprett et arrangement na» eller «Nytt arrangement».
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»{ hoopla & NO B Konto

Arrangementer G4 til salgsside

Arrangementer

Netisalg

: Q, Sok etter arrangement Kommende arrangementer
Billettuttak
Innslipp
Skjemabygger

Dkor

Innsiktsrapporter

Du har ingen kommende arrangementer

OPPRETT ET ARRANGEMENT NA

Skjermbilde 45

Fyll ut informasjon om arrangementet. Pass pa a legge inn et maks antall gjester basert pa
brannsikring og kapasitet i lokalet (se Skjermbilde 47).

ﬁ Arrangementer Qpprett arrangement
Nettsalg
Navn Arrangementbilde
Billettuttak
Innslipp
Start Slutt
Skjemabygger 12.05.2022 kL15:00 |  12.05.2022 K.15:00 |~
Dkonomi Type arrangement a
Velg hvilken type arrangement det er

Dette er et online arrangement

Sted

Bildet du laster opp vil vises pa salgssiden. Vi anbefaler at bildet er minst 500
% 500 piksler.

LAST OPP BILDE
FINN POSISION
AVBRYT OPPRETT ARRANGEMENT

Gateadresse

Postnummer Poststed

Skjermbilde 46

(@lmapbkex i)

Beskrivelse

Maks antall gjester Maks billetter per kjgp

50

Skjermbilde 47
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Nar informasjonen om arrangementet er lagt inn, trykk pa fanen «Billetter»:

N hoopla @ NO &} Konto
f=h Testevent2
G4 til salgsside
Ikke publisert
@ Arrangementer
ARRANGEMENT BILLETTER TILVALG DELTAGERE SKJEMAER VERKTOY
Nettsalg
Billettuttak
m : illettk rier
Innslipp @ Riliettatesoris LEGG TIL BILLETTKATEGORI
Opprett og rediger billettkategorier som er salgbare p4 salgssiden til arrangementet
Skijemabygger
Nav Jeskriv dl
Dkonomi
Friinngang OPPRETT BILLETTER
viP
% OPPRETT BILLETTER
Innsiktsrapporter VIF
Ordinzer billett
OPPRETT BILLETTER
; billett

Skjermbilde 48

Her legges inn forskjellige billettkategorier. Du kan ha forskjellig pris pr billettkategori. Gratisbilletter
og andre spesielle billetter bgr lages som en egen billettkategori. Hvorfor personer far gratis inngang
bgr komme frem av navnet pa billettkategorien, som f eks ved a ha en kategori for Crew og en annen
for de som kjenner artisten.

Legg inn informasjon om billetten, og trykk «Lagre»:

=g Testevent2
G4 til salgsside
Ikke publisert

ARRANGEMENT BILLETTER TILVALG DELTAGERE SKJEMAER VERKT@Y

E Arrangementer

Nettsalg

Billettuttak Tilbake til billettkategorier

Innslipp

SE)X Opprett ny billettkategori
Skjemabygger

@konomi
1. INFORMASJON

Billettkategorinavn Beskrivelse Tips

Innsiktsrapporter

Synlig pa salgsside

2. PRISDETALIER

Billettpris

o Prisdetaljer

NB! Pass pa d legge inn riktig MVA-sats. For gyeblikket er ikke StudINN mva-registrert, og mva-sats

skal forelgpiq alltid veere «Ingen».
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Hvis man gnsker a selge noe separat ved siden av billetten kan man legge til «tilvalg» (se Skjermbilde
49). Man kan da velge a kjgpe dette sammen med billetten. Eksempler pa dette kan veere glowsticks
eller grepropper til en konsert, munnbind eller annet som man gnsker a selge under arrangementet.
Man kan ogsa i tillegg til 4 legge til dette produktet som et tilvalg i Hoopla legge inn det samme

produktet i iZettle og selge det pa vanlig mate via iZettle under arrangementet.

Pass pa a ha kontroll pa beholdningen hvis noe selges pa forhand (som tilvalg gjennom Hoopla), slik
at man er sikker pa at alle som har kjgpt produktet faktisk far det de har betalt for. Hvis man ikke
klarer a levere produktet ma man refundere pengen for 3 ikke bega svindel.

W hoopla

Test event 2
Ik publisert

[l Arrangementer

RRANGEMEN BILLETTER TILVALC DELTAGERE SKJEMAER VERKTOY

Nettsalg e
Billettuttak Inake til tilvalgsoversikter
Innslipp

o) Opprett nytt tilvalg
Skjemabygger
Bkonomi 1. INFORMASION

Navn Beskrivelse

Innsiktsrapporter
Velg hvilke billettkategorier tilvalget skal viere aktivt pa

Velg farge pa tilvalget

Skjermbilde 49

Tips

Velg alle billettkategorier

Nar kunden kjgper billett ma den fylle ut et skjema der man oppgir diverse informasjon. Som
minimum ma kunden oppgi navn og kontaktinformasjon, men hvis ditt arrangement krever at
kunden oppgir mer informasjon, eller at du gnsker a stille kunden spgrsmal pa forhand, kan dette

legges inn.

Man kan ha et eget skjema for hver billettkategori hvis man gnsker. Dette defineres i fanen
«Skjemaer».

Test event 2

=h
ke pubisrt
5] Arrangementer
ARRANGEMENT BILLETTER TILVALC DELTAGERE SKJEMAEF VERKTOY
Billettuttak
=]] Skiemainnstillinger
Innslipp =
Knytt opp skjemaer til kiep og billettkategorier
Skjemabygger
Bestillingsskjemaer
@konomi
Fylles inn en gang per bestilling uavhengig av hvor mange billetter det er i bestillingen
Kjepsskjemaer ngen skjemaer har blitt lagt til
Innsiktsrapporter
Billettskjemaer
Fylles inn en gang per billett i bestillingen. Under kan du velge hvilke skjemaer billettkate
Ordinzer billett Ingen skjemaer har blitt lagt til
vIP Ingen skjemaer har blitt lagt til

NYTT SKJEMA

LEGGTIL

goriene dine skal ha.

LEGGTIL
LEGGTIL

Skjermbilde 50
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Nar alt er klart kan du trykke deg tilbake til arrangement-fanen og trykke pa knappen «Publiser
arrangementet»:

N hoopla @ NO & Konto

f—=h Testevent2
Ga til salgsside

Ikke publisert

[::T} Arrangementer

ARRANGEMEN BILLETTER TILVALG DELTAGERE SKJEMAER VERKTQY
Nettsalg

Billettuttak

Innslipp Test event 2 ENDRE ARRANGEMENT PUBLISER ARRANGEMENTET

S (© Starter 10. desember 2021, 15:00, slutter 10. desember 2021, 16:00
@ Rena, Telthusveien 2, 2450, Rena
Dkonomi
3 billettkategorier, 2 synlig pa salgssiden
Arrangementet har maks kapasitet p4 200
Innsiktsrapporter
Dette er bare laget for & vaere en test, og er ikke et faktisk arrangement

BILLETT TILVALG

Skjermbilde 51

6.2.3 Hvordan selge billetter gjennom Hoopla?
Kunder kan kjgpe billetter giennom StudINNs salgsside gjennom Hoopla. Her legges alle billetter som
alle aktivitetsgrupper selger til enhver tid.

Salgssiden finner du her: https://studinn.hoopla.no/sales

Norsk |
u 1‘
Studentsamfunnet i Innlandet
Arrangarens hjemmeside % &

Ingen aktive arrangementer

Skjermbilde 52

StudINNs hjemmeside vil etterhvert ha en snarvei til denne siden, og lenken kan ogsa deles i innlegg i
Sosiale Medier eller andre steder man gnsker a promotere billettsalget.

6.2.4 Hvordan gjgre innslipp gjennom Hoopla?
Etter hvert som kunder kjgper billetter, vil de dukke opp i fanen «Deltagere». Du kan ogsa laste ned
denne listen som en excel-fil.
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N hoopla e NO 3 Konto

Test event 2 -
G4 til salgsside
ke publisert :

ARRANGEMENT BILLETTER TILVALG DELTAGERE SKJEMAER VERKTOY
Nettsalg

Arrangementer

Billettuttak

Innslipp 68/35 Gjester e Vis ugyldiggjorte billetter Q Sek LAST NED | EXCEL-FORMAT

Skjemabygger

Arrangementet har forelapig ingen gjester
@konomi

Innsiktsrapporter

Skjermbilde 53

Nar dgrene dpner og det er tid for innslipp kan billettkontrollgrene laste ned appen Innslipp fra
Hoopla pa sin egen telefon. Disse ma ha brukerkonto pa forhand (se delkapittel 6.2.1). Appen bruker
kameraet pa telefonen til a skanne QR-koden i billetten kunden automatisk har fatt tilsendt pa
forhand.

Hvis innslippet skal koordineres gjennom lister anbefaler vi at man kun forhandsselger billetter via
Hoopla, og at forhandssalget stopper en tid fgr arrangementet apner dgrene. P4 denne maten kan
man hente ut en komplett liste over forhandskjgpte billetter som dgrvaktene kan fa, og de som ikke
har kjgpt billett enda kan kjgpe i dgren via iZettle. Husk at de som kjgper billett via iZettle ma fa noe
som fysisk viser at de har betalt, f eks et armband.

Hvis man benytter Innslipp-appen til Hoopla er ikke dette ngdvendig, da QR-koden gir inngangen. Av
sikkerhetshensyn bgr man ikke slippe inn kun basert pa a vise billett man far via e-post hvis man ikke
samtidig skanner QR-koden.

6.2.5 Huvis arrangementet avlyses

Hvis arrangementet ma avlyses ma dette registreres i Hoopla sa raskt som mulig etter at dette er
bestemt.

Dette gjgres ved a ga inn i arrangementet i Hoopla, trykke pa fanen «Verktgy», sa «Avlys
arrangement», og til slutt den r@gde knappen merket «Avlys arrangement».
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Mhoopla @eniNo | B

f—=h Testevent2

G4 til salgsside
Ikke publisert

fi5] Arrangementer

ARRANGEMENT BILLETTER TILVAL DELTAGERE SKJEMAER VERKTO
Nettsalg F=——=
Billettuttak
Endre innhold pa
S 9 billetten E:':l Avlys arrangement
Innslipp @
Er arrangementet ditt avlyst er det viktig at du markerer
X vily pe bil umiddelbart. Klikk p4 knappen for
Skjemabygger Avlys arrangement 4 avlyse arrangementet

@konomi

Innsiktsrapporter

Skjermbilde 54

Avlys arrangement

Bekreft avlysningen ved 3 Klikke pa knappen. Billettsalget blir da stoppet

VIKTIG: Du er selv ansvarlig for a varsle deltakerne om at arrangementet er avlyst.

Begrunnelse

Refunder alle billetter
Refunder alle gebyr

Du vil motta en bekreftelse pa epost nar vi har verifisert at refundering kan giennomfares. Vennligst vent
p4 denne bekreftelsen for du kommuniserer til kundene dine at billettene er refundert

Kostnadene for refusjon av billettgebyr dekkes av arrangor.

AVLYS ARRANGEMENTET

Skjermbilde 55

Pass pa a legge inn en begrunnelse for hvorfor arrangementet er avlyst, og kryss av for at bade
billetter og gebyrer blir refundert. Nar du har gjort dette og trykket pa knappen «Avlys
arrangementet» vil arrangementet bli avlyst, og merkes med en rgd prikk.
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N hoopla @ NO @ Konto

Arrangementer G4 til salgsside

7] Arrangementer

Nettsalg

’ Q Sek etter arrangement Kommende arrangementer NYTT ARRANGEMENT
Billettuttak

Innslipp o
Skjemabygger Test event 2

: : 0 0 200 @ Avlyst ©o
@konomi

Innsiktsrapporter

Skjermbilde 56

Pass pa a informere kundene som har kjgpt billett om at arrangementet er avlyst, hvorfor det er
avlyst, og informer om at pengene vil bli refundert innen kort tid. Dette kan du gjgre ved a sende en
e-post til alle kundene som har kjgpt, og kontakt informasjon til kundene finner duved a ga innii
deltager-fanen (se Skjermbilde 53).

6.2.6 Dokumentasjon pa salg gjort gjennom Hoopla
All dokumentasjon man trenger (f eks billetter, bilag til regnskapet etc) lages og sendes automatisk til
riktig sted fra systemet.

6.3 Brukav VIPPS
VIPPS brukes ikke lenger.

6.4 Salg av gavekort i StudINN
Gavekort er en tilgodelapp kunden far, og kan bruke gavekortet i stede for a betale med penger.
Gavekort ma derfor ogsa oppbevares som om de var penger.

Gavekort kan selges gjennom iZettle, og pa denne maten er det ikke behov for a lase fysiske gavekort
inn i en safe. Gavekort er et produkt, og ligger @gverst til venstre i produktoversikten i iZettle. Se
delkapittel 6.1.3.

Gavekortet er en kode, som sendes pa e-post til kunden nar den har betalt.

Gavekort selges ved a legge gavekortet i handlekurven, skrive inn gavekortets verdi, utlgpsdato og
kundens e-postadresse - og kreve betaling av kunden pa vanlig mate.
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¢ Oppsummering

Kode

MZxXLKVZ

(:) Generer kade pé nytt

Gavekortverdi kr 10,00
Utlgpsdato 11. mai 2024

Kundens e-postadresse erlrel@online.no

Legg i handlekurven

Skjermbilde 57

Gavekort kan ogsa selges via faktura, men bgr ikke gjgres til enkeltpersoner. Dette er en Igsning som
krever litt jobb, og b@r derfor vaere hvis man skal selge gavekort til Stinn, HINN, SINN eller lignende
aktgrer.

Hvis gavekort skal selges via faktura ma BDM sende en e-post til studinn@inn.no og forespgrre dette.
Dette gjelder ogsa hvis gavekortet brukes som premie eller pa annen mate der StudINN skal baere
kostnaden. E-posten ma inneholde fakturainformasjon om hvor faktura skal sendes, samt stgrrelse
pa gavekortet.

Husk at gavekort kan brukes pa alle avdelinger, og er ikke knyttet til avdelingen som utstgtte
gavekortet. Hvis en avdeling som normalt ikke bruker gavekort tar imot gavekort som betaling vil
avdelingen uansett fa den inntekten man skulle hatt.

Hvis man vil sikre at gavekortet brukes pa egen avdeling ma gavekortet trykkes pa fysiske kort. Be da
om hjelp til dette ved a sende en e-post til studinn@inn.no.

6.5 Hvordan gjennomfgre kontantsalg?
Kontantsalg er nar man tar imot kontanter, altsa ta imot fysiske penger. Dette skal sa langt det lar seg
gjore ikke gjennomfgres.

MERK! at selv om man utfgrer kontantsalg SKAL salget registreres i Zettle. Om ikke et salg registreres
i Zettle, Hoppla eller i annet godkjent salgsystem som StudINN bruker, vil mottak av penger anses
som underlag og kan dermed veere straffbart.

6.5.1 Konsekvenser ved a tillate kontantsalg

Kontantsalg b@r unngas sa langt det lar seg gjgre fordi det skaper mer krav til dokumentasjon.
Kontantsalg, og da kontantbeholdningen som medfglger, skaper ogsa behovet for at kontante
oppbevares trygt og forsvarlig, og at man ha dokumentasjon som viser at ikke underslag har foregatt.

Fordi man skal tillate kontantsalg, ma man derfor ha personlige brukere iZettle.
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Man har ogsa en vesentlig stgrre risiko for at tyveri, underslag og ran kan forekomme ved a tillate
kontantsalg og derfor oppbevare kontanter.

Malet med rutinene ma derfor vaere a redusere risiko sa mye som mulig.

6.5.2 Fgr kontantsalg giennomfgres

Alle kontantsalg skal registreres i iZettle, pa lik linje med salg med kort. Alle personer som selger
produkter, har en personlig medarbeiderkonto i iZettle som salget registreres. Nar salget registreres
som kontantsalg registreres dette pa enkeltpersonen.

| tillegg til dette er det ogsa viktig at personer har ansvar for sin egen kontantbeholdning.

Derfor er det viktig at hver person som selger ogsa har sin egen fysiske kasse de har ansvar for at
stemmer. Hver personlige kasse skal merkes med et unikt nummer.

@konomiansvarlig i lokalt samfunnstyre tar kontanter ut av safen pa studiestedet, og fordeler
kontantene mellom hver personlige kasse. Hver personlige kasse skal fa tildelt en startbeholdning pa
kr 1 000. @11-skjema fylles ut og signeres av gkonomiansvarlig i. De som skal selge varer mottar sin
personlige kasse etter at @11-skjemaet er signert. Det bgr g sa kort tid som mulig mellom at @11-
skjemaet signeres, og at personlig kasser deles ut.

Etter at personlig kasse er delt ut, skal den som mottar kassen telle den opp og fylle ut og signere et
@9-skjema del 1.

6.5.3 Hvordan registrere salg ved kontantsalg?

Produkter slas inn i iZettle pa vanlig mate, men nar man skal ta betalt velger man Kontant i stedet for
kort. Pa neste vindu skriver du inn hvor mye du far i kontanter. Hvis du far et belgp som er hgyere
enn prisen vil det sta under med liten skrift hvor mye du skal veksle tilbake til kunden.

Merk at produktene skal slas inn iZettle, og det skal registres hvor mye penger du mottar og gir ut.
Hvis du ikke registrerer salget iZettle begar du underslag, som vil bli politianmeldt.

6.5.4 Etter at kontantsalg er gjennomfegrt
Nar salget er avsluttet for dagen, fylles ut del 2 av @9-skjema (Kasseoppgjarsskjema). Et skjema fylles
ut for hver personlige kasse. Skjemaet signeres igjen pa dette tidspunktet.

Kontantene og @9-skjemaet legges i en konvolutt, forsegles, merkes med det unike nummeret for
den personlige kassen konvolutten gjelder for, og legges i drop-safe pa studiestedet.

Drop-safen pa studiestedet kan vaere sa enkelt som en postkasse som er last med hengelas. Kun
gkonomiansvarlig i lokalt samfunnsstyre (og en ansatt ved HINN eller SINN) skal ha ngkkel til drop-
safen.

Skjemaene kan leveres til en person, som legger alle konvoluttene i drop-safen pa studiestedet.

Det er viktig at det gar minst mulig tid mellom at salget avsluttes og at pengene legges i drop-safen.
Dette er for a redusere risikoen for ran eller lignende.

@konomiansvarlig i lokalt samfunnsstyre tar pa et senere tidspunkt ut alle konvoluttene fra drop-
safen, og fyller ut del 3 av @9-skjema (Kasseoppgj@rsskjema). Salgsrapport fra iZettle hentes ut, og
registrert salg i iZettle legges inn @9-skjema. @9-skjema signeres igjen for tredje gang av
gkonomiansvarlig.
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Videre fylles ut @10-skjema (Salgsoppgjgrsskjema), basert pa de leverte @9-skjemaene
(Kasseoppgjersskjemaene). Kontantene fra alle kassene samles, hvor en del av kontantene legges i
safen pa studiestedet, og resterende settes inn i banken. Det skal til enhver tid veere kr ... i safen pa
studiestedet.

@konomiansvarlig i lokalt samfunnsstyre samler alle @9-skjema ene, legger @10-skjemaet som fgrste
side og salgsrapporten fra iZettle som andre side, skanner de til en PDF-fil, og sender de til faktura.
PDF-filen lastes videre inn i PowerOfficeGo, og sendes til attestasjon hos gkonomiansvarlig i lokalt
samfunnsstyre.
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7 Hvordan bestille varer og tjenester?

Kun personer som har mottatt personlig kredittnummer kan bestille varer og tjenester. BDM
bestemmer hvem som skal fa tildelt personlig kredittnummer. Se mer informasjon i i delkapittel 1.1
og kapittel 2.

7.1 Hvordan opprette kundekonto hos ny leverandgr

Sa langt det lar seg gjgre bgr man benytte leverandgrer man allerede har et kundeforhold med.
Oversikt over hvem man har kundeforhold med finnes i leverandgrlisten, som ligger i Teams-> Planer
og oversikter.

Ved behov opprettes kundekonto hos ny leverandgr, og bestiller gjgr dette i praksis.

Da tar man kontakt med leverandgren, og ber om a fa opprette kundekonto pa vegne av
Studentsamfunnet i Innlandet. Det er forskjellig fremgangsmate for hver leverandgr. Noen ganger
holder det med a sende en mail, og noen ganger ma man fylle ut et sgknadsskjema. Leder av
sentralstyret og organisasjonsradgiver har myndighet til & signere slike sgknader.

Nar kundekonto opprettes skal leverandgren fa informasjonen som ligger her:
https://www.inn.no/studinn/fakturainformasjon-og-leveringsadresser/

Det er viktig at kundekontoen star i Studentsamfunnet i Innlandets navn, og ikke navnet pa en av
aktivitetsgruppene. Man kan for eksempel ikke opprette kundekonto for Fadderuka pa Elverum. All
informasjon man trenger for a opprette kundekonto, og for at leverandgren kan sende faktura, er
oppgitt pa nettsiden lenket til ovenfor.

Nar ny kundekonto er opprettet oppdateres leverandgrlisten av bestilleren.

7.2 Hvordan bestille varer og tjenester

Varer og tjenester bgr som hovedregel bestilles pa kreditt (motta faktura) hos leverandgrer man har
kundekonto hos. Hvis man ikke har kundekonto hos leverandgren man vil bestille fra ma kundekonto
opprettes fgr man kan bestille varer og tjenester. Hvis man ikke kan opprette kundekonto er eneste
alternativ utlegg hvis man ikke kan bruke en leverandgr man har kundekonto hos.

For a handle hos en leverandgr man allerede har kundekonto hos 1) tar man kontakt med
leverandgren og oppgir hvilke varer dere gnsker & handle, 2) oppgir kundenummer og
referansenummer som skal oppgis i fakturaen.

Alternativt, hvis det ikke er mulig & opprette kundekonto og man ikke kan handle fra en annen
leverandgr, betaler man for varene med egne penger, og leverer inn et @1-skjema for a fa pengene
refundert.

Man ma ta vare pa ordrebekreftelse som mottas etter bestilling. Ordrebekreftelse sammenlignes
med pakkseddel, som mottas nar varene blir levert. Ordrebekreftelse og pakkseddel sammenlignes
med faktura.

Man sammenligner ordrebekreftelse og pakkseddel for a forsikre seg om at man far alle varene man
har bestilt, og man sammenligner ordrebekreftelse og pakkseddel med faktura for a passe pa at man
ikke betaler for noe man ikke har mottatt og at man ikke betaler en annen pris enn det som er lovet.

Bestiller bgr kontrollere ordrebekreftelse og pakkseddel, notere «OK, mottatt [dato]» eller lignende,
og gi de videre til attestant. P4 denne maten har attestant en bedre grunnlag for a godkjenne
fakturaen som kommer
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7.3 Nar kan man forvente betalingsfrist pa faktura?
Betalingsfrist bygger pa avtalerett, men det er ikke alltid man har en skriftlig avtale liggende til grunn.

Det er ingen lovfestet frist pa hvor lang frist man kan fa pa a betale, men juridisk teori legger til grunn
at betalingstiden inntrer fgrst nar skyldneren (den som skal betale) har hatt rimelig tid til 3
giennomfgre ngdvendige forberedelser.

Fordringshaveren (den som krever pengene) kan videre ikke sende purring eller inkassovarsel med
gebyr fgr det har gatt 14 dager fra kravets forfall (opprinnelig betalingsfrist i faktura) jf inkassoloven
§ 9 og inkassoforskriften § 1-2.

Videre, hvis det ikke foreligger avtale om forfallstidspunkt (hvor det er rimelig at leverandgr ma
kunne dokumentere at denne avtalen er inngatt), kan man ikke kreve forsinkelsesrenter fgr 30 dager
etter at fordringshaveren (den som krever betaling) har sendt skyldneren (den som skal betale)
skriftlig pakrav med oppfordring til a betale jf forsinkelsesrenteloven § 2 (1). Denne skriftlige
oppfordringen er den opprinnelige fakturaen.

Med utgangspunkt i dette kan man si at det er rimelig a forvente betalingsfrist minimum 14 dager
etter at faktura et utsted (fakturadato) og sendt.

Hvis faktura ikke sendes til avtalt adresse, og pa avtalt mate, kan dette ogsa legge grunnlag for at det
er rimelig at man trenger lenger tid pa betale en faktura. Det er derfor viktig a vise til denne lenken
https://www.inn.no/studinn/fakturainformasjon-og-leveringsadresser/

Ved 3 oppgi denne lenken til leverandgr nar man bestiller gir grunnlag for a avvise forsinkelsesrenter
og inkassokrav hvis leverandgren sender faktura til feil adresse eller pa feil mate.
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8 Hvem kontakter jeg om jeg trenger hjelp?

Ved spgrsmal om hvordan man gjgr ting som er beskrevet i dette dokumentet tar du kontakt med
noen i ditt lokale samfunnsstyre.

Blaestad: crocombl@gmail.com

Elverum: stueelverum@hotmail.com

Evenstad: evenstad studentsociety@stud.inn.no

Hamar: hamarstudentsamfunn@gmail.com

Lillehammer: samfunnsstyret@gmail.com

Rena: studentsamfunnet.rena@gmail.com

Hvis du sitter i lokalt samfunnsstyre og trenger hjelp tar du kontakt med organisasjonsradgiver Erling
Relling (erling.relling@inn.no)
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9 Forklaringer pa begreper
Her kommer en rask forklaring pa noen begreper i alfabetisk rekkefglge:

«Bilaget er i flyt» Nar bilaget er «i flyt» viser det til stegene som foregar etter at bilaget er
lastet opp i PowerOfficeGo, og f@r det er bokfgrt/regnskapsfgrt (se
delkapittel 1.1).

«Bilaget er Betyr at bilaget er bokfert jf bokfgringsloven. Dette skjer etter at bilaget

regnskapsfort» er anvist (se delkapittel 1.1).

«A behandle et bilag» Betyr at man gj@gr noe med bilaget.

Som regel henviser dette til at man er i prosessen som omhandler alle
handlingene som gjgres fra bilaget er mottatt til man har gjort alt man
skal gj@gre med det. Dette er handlinger man gj@r fgr bilaget blir bokfgrt.

Nar man har regnskapsf@rt og betalt bilaget pleier man a si at man «har
ferdigbehandlet bilaget»

«A bokfgre et bilag» Nar man bokfgrer et bilag betyr det at man legger bilaget inn i
regnskapet. «Bokfgre» er begrepet bokfgringsloven bruker.
«A stile en faktura» Denne frasen handler om hvem som er satt som mottager av fakturaen.

Det er mottakeren som er skyldig kravet i fakturaen, og det er denne
personen som vil fa inkassokrav om kravet ikke blir betalt.

Fakturaer formes som et vanlig brev, der man gverst til venstre skriver
navn og adresse pa mottakeren.

Aktiva Aktiva er den ene av to deler som utgjgr balansen (passiva er den
andre).
Aktiva er de eiendelen som er regnskapsfg@rt, og har gjerne en vesentlig
verdi som tilsier at de skal avskrives.
Aktiva-kontiene er kontiene 1000-1999.

Anviser Viser til personen som har myndighet til 3 anvise.
Attestant Viser til personen som har myndighet til 3 attestere.
Balanse Kan bety flere ting ut ifra kontekst.

«Balanse» kan vise til balanse-delen av regnskapet (balanseregnskapet),
som er den delen som viser hvor mye man eier og hvor mye man har i
gjeld. Balansen deles inn i «Aktiva» og «Passiva».

Hvis man sier at et bilag «ikke er i balanse», kan det bety at det ikke er
f@rt samme sum pa alle debet kontier som det er fgrt pa alle
kreditkontier. Dette kan ogsa bli kalt differanse (diff)

Bilag Dokumentasjon pa at penger har flyttet pa seg. Dette kan vaere bevis pa
at man har betalt penger (utgifter) eller mottatt penger (inntekter).

Det er szrlige krav til hva et bilag skal inneholde, og dette dekkes av
flere lover. Se f eks bokfgringslovens §§ 4, 7, 10, 10 a, 10b, 11, 12, 13
eller kassasystemlova. Sa lenge man holder seg til fgringer fra
organisasjonsradgiver trenger man ikke sette seg dypt inn i dette
lovverket.

Debetkonto Debet og kredit er to dimensjoner av en regnskapskonto, og er en
avansert mate a skrive pluss (+) og minus (-) pa.
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Debet betyr pluss (+)

Nar en kostnad fgres debet pa en konto, «legges den inn pa kontoen».
Nar en kostnad fgres kredit pa en konto, «fjernes den fra kontoen».
Egenkapital Egenkapital viser til hva organisasjonen eier, og er en del av passiva-
delen av balansen.
Egenkapitalen noteres med negativt fortegn. Dvs at hvis man har en
egenkapital pa kr -100 har man kr 100 i egenkapital. (Hvis man en
egenkapital med positivt fortegn (pluss) skylder man egenkapital, og
betyr at man har tatt penger fra andre aktivitetsgrupper)

Eiendeler | regnskapet viser begrepet «eiendeler» til de eiendelene som er verdt
sa mye at de er regnskapsfgrt. Disse eiendelen skal som regel avskrives.
Et krav Viser til at noen skylder penger til noen andre (et krav om a betale).

Dette kan vaere at StudINN skylder penger til en enkeltperson, til en
person med verv (f eks utlegg) eller til en annen organisasjon (f eks en
leverandgr).

Stinn kan ogsa utstede egne krav, f eks ved a sende en faktura til en
kunde.

Begrepet «krav» hgres kanskje litt aggressivt ut, men det er bare en
formell mate a si at noen ber om at du betaler dem penger for noe.
Man kan si at en reiseregning er et krav om godtgj@relse for reisen de
har lagt ut for.

Faktura En faktura er dokumentasjon pa et krav om betaling som en
organisasjon stiller til noen andre, og omtales som et «salgsdokument»
i Forskrift om bokfgring.

Det er visse kriterier som en faktura ma inneholde for at det kan
aksepteres som et bilag. Disse kravene er oppfgrt i Forskrift om
bokfgring § 5-1-1.

Det er kun to mater a utstede en faktura pa
- gjennom et fakturaprogram
- Bruke fakturablanketter med patrykte fakturanummer fra trykkeri,
hvor foretaksnavn og organisasjonsnummer ogsa fremkommer
ferdigtrykt

Inntektskonto Resultat-delen av regnskapet deles inn i «inntekter» og «kostnader».
De regnskapskontiene som omhandler inntekter kalles inntektskontier,
og er kontiene fra 3000-3999 i kontoplanen.

Kontantsalg Kontantsalg er nar man selger, og mottar kontanter. Dvs at man mottar
fysiske penger, og at pengene ikke mottas digitalt.
Kostnad En kostnad viser til at man bruker penger. En kostnad viser ikke til at

man betaler penger (utgift), selv om dette er en naturlig del av det.

Derfor kan man vise kostnader pa andre datoer enn det selve
betalingen (utgiften) er.

Man skal bokfgre kostnader slik at de viser nar man faktisk brukte
varen/tjenesten. Av og til ma man derfor periodisere kostnader, som
betyr at man sprer en utgift utover flere perioder.
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Et eksempel pa dette kan veere at man betaler husleie for et helt ar pa
en gang 1. januar. Utgiften er 1. januar, men man brukerlokalet helt
frem til 31. desemeber. Derfor ma husleien kostnadsfgres/bokfgres
jevnt blant alle 12 manedene.

Kostnadskonto Resultat-delen av regnskapet deles inn i «<inntekter» og «kostnader».
De regnskapskontiene som omhandler kostnader kalles
kostnadskontier, og er kontiene fra 4000-8999 i kontoplanen.

Kreditkonto Debet og kredit er to dimensjoner av en regnskapskonto, og er en
avansert mate 3 skrive pluss (+) og minus (-) pa.

Kredit betyr minus (-).

Nar en kostnad fgres debet pa en konto, «legges den inn pa kontoen».
Nar en kostnad fgres kredit pa en konto, «fjernes den fra kontoen».

Kreditnota En kreditnota er en omvendt faktura, og viser at du har penger til gode i
stedet for at du ma betale. Derfor vil det veere negativt fortegn (minus)
pa totalbelgpet.

Hvis det er feil i en faktura hvor det kreves mer penger enn det som er

riktig vil man motta en kreditnota pa det som er feil. Faktura og

kreditnota godkjennes da samtidig.

Matematikken blir da faktura — kreditnota = det man skal betale
Kreditsalg/kredittkjop Kreditsalg og -kj@p henviser kun til hvilken side man er pa (selger man

eller kjpper man).

Begrepene viser til alt salg der kunden mottar kreditt, dvs at man kan

betale etter at man mottar varene/tjenestene.

Normalt betaler man da ved @ motta en faktura som betales.

Kundereskontro Begrepet viser til reskontroer som tilhgrer kundene.

Hver kunde (akt@r man mottar penger fra) har en egen reskontro
Leverandgrreskontro Begrepet viser til reskontroer som tilhgrer leverandgrer.

Hver leverandgr (aktgrer man betaler penger til) har en egen reskontro.
Likviditet Likviditet betyr betalingsevne, og viser til i hvilken grad man er i stand

til 3 betale regningene sine. Hgy likviditet betyr at man har god evne til
a betale regningene sine. Hgy likviditet kommer av enten en hgy
inntekter som innbetales ofte, eller fordi man har mye sparepenger satt
av.
StudINN har for tiden hgy likviditet fordi man bruker Sikkerhetsfondet
som buffer.

Overskudd Overskudd er en tilstand resultatet er i. Hvis man har stgrre inntekter
enn kostnader har man et overskudd.

Passiva Passiva er den ene av to deler som utgj@r balansen (aktiva er den
andre).
Passiva deles igjen opp i «egenkapital» og «gjeld» («gjeld» deles gjerne
igjen opp i «kortsiktig gjeld» og «langsiktig gjeld».

Passive-delen forklarer hvordan man har finansiert det som er i aktiva-
delen. Hvis f eks en bil er oppfart i aktiva-delen, kan passiva-delen vise
at den er finansiert enten via egenkapitalen, ved a ta pa seg gjeld eller
en kombinasjon.

Side 64 av 66



Passiva-kontiene er kontiene 2000-2999.

Regnskapskonto En regnskapskonto spesifiserer at kontoen man snakker om er en konto
i regnskapet, og ikke ma forveksles med for eksempel en bankkonto.
Normalt innebaerer begrepet konto at man snakker om en
regnskapskonto, og hvis man snakker om en bankkonto spesifiseres
gjerne dette ved & si bankkonto.

For nzermere beskrivelse se kapittel 4

Remittere Begrepet er en annen mate & si «godkjenne for utbetaling». Dette
steget i bilagshandteringen er nar man sender informasjon til banken
om hva som skal betales.

Remittering er siste steg f@r bilaget faktisk blir utbetalt. Nar dette er
gjort er det driften i banken(e) som tilsier hvor lang tid det tar fgr
pengen kommer inn pa mottakers bankkonto. Hvis StudINN har samme
bank som leverandgr tar dette normalt 1 dag. Hvis man ikke har samme
bank kan det ta opptil 2 dager. Utbetalinger til utlandet kan ta opptil 6
maneder avhengig av hvilket land det er.

Reskontro En reskontro er en under-konto av en konto. Dvs at en konto deles opp
i flere reskontroer. Det finnes et sett med reskontroer for kunder som
tilhgrer kontoen 1500 Kundefordringer, og et sett med reskontroer for
leverandgrer som tilhgrer kontoen 2400 Leverandgrgjeld.

Resultat Resultatet kan vise til enten resultat-delen av regnskapet (det som ikke
er balansen), eller det kan vise til det faktiske resultatet (om man gar i
underskudd eller overskudd).

Man regner kun resultatet ut ifra en gitt periode. Dette er stort sett
arsresultatet (fra januar til desember), men man kan ogsa snakke om et
resultat for en gitt maned.

Nar kalenderaret er over, blir resultatet overfgrt til egenkapitalen. Dvs
at hvis man gar med et overskudd (man hadde stgrre inntekter enn
kostnader) vil egenkapitalen gke, men hvis man gar med underskudd
(man hadde st@rre kostnader enn inntekter) vil egenkapitalen
reduseres.

Soliditet Soliditet betegner evnen til 3 tale tap. God soliditet betyr at man kan
tale store tap og fortsatt ha penger til  drive normalt.
God soliditet er direkte knyttet til egenkapitalen. | StudINN er det satt
av penger i Sikkerhetsfondet for a ha god soliditet

Underskudd Overskudd er en tilstand resultatet er i. Hvis man har stgrre kostnader
enn inntekter far man et underskudd. Man har da tapt penger, og
egenkapitalen reduseres.

Utgift En utgift beskriver en utbetaling. Det kan vaere forskjellig dato for
utgiften og kostnaden, selv om de omhandler den samme aktiviteten.

| motsetning til kostnader viser utgiften nar pengene gikk ut av konto.
Kostnaden viser nar varen/tjenesten ble brukt. Det er kostnader som
fores i regnskapet.

Et eksempel kan veere husleie for januar, som betales i desember.
Utgiften er i desember, mens kostnaden er i januar.
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A anvise Verb. Den andre personen som godkjenner et bilag fgr det blir utbetalt
og regnskapsfgrt (bokfgrt). | StudINN er det organisasjonsradgiver som
anviser. Da sjekkes det for mulig forsgk pa underslag, svindel eller
andre brudd pa lover og regler.

A attestere Verv. Den fgrste personen som godkjenner et bilag for det blir utbetalt
og regnskapsfart (bokfgrt). Nar man attesterer sjekker man at det er
riktig at StudINN skal betale belgpet som er oppfert i bilaget.
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