SEPTEMBER 2017

KONTORREGNSKAP — BANK- OG KASSEKONTI

Enhetens egen bankkonto / kasse

Innbetalinger

l

INNGAR | KONTORREGNSKAP
_, | UTbetaling bank INNbetaling bank INNbetaling bank UTbetaling bank Thbetali
=> FAKTURA INN => FAKTURA UT => manuelt i bank => manuelt i bank ass
EHF inn til org.nr. Papirfaktura eller Til enhetens konto; Fra enhetens konto;
864 870732 EHF ut laget i Unit4 -tilskudd fra UNNTAK.
evt. PDF-vedlegg til -Desktop fakt./print. eksterne som ikke -refusjon utlegg
faktura- papirfaktura v/enhet mottar faktura elever (vgs) og )
tromsfylke@nets.eu -Salgsordre web -ulike tilskudd fra pasienter (tann) UTbetaling
@ks printer papirfakt NAV (ikke refusjon) ansatte
UTh ing bank -FTHF_— @ks fakt./ —an.net hvor fa.ktura INNbetaling kasse ¢
1 _ it k distrib. klare ordrer ut ikke er mulig — -kontant )
~>anue L men husk krav til -betalingsterminal Visma
reskontrofgring -annet (ex: Vipps) Lgnn
BANK FLYTENDE KASSE KASSE
-mndl.overfgring -kantiner, diverse salg -(minst) uktl. inns-
utover kr 40.000 i kudd over kr 5.000

FAST KASSE

Dagsoppgjor
-fortlgpende reg. i kasse/dgl.
daterte, nummererte sum.-
strimler (z-rapporter), daglig
opptelling/avstemming
-«kontanttransaksjoner skal
registreres daglig i regnskaps-
systemet» - her avviker vi!
-les mer i EK-handboka evt. i
Sticos

! !

Registeres i Unit4 (bil.nr.serie 61******) fortlgpende som eBilag (daglig), ukentlig eller (minst) manedlig

+ | L

via Unit4/Visma

v A\ v

Unit4 Desktop Unit4 Web/Regnskap Unit4 Web/Regnskap
(eBilag) -Bokfgring av HB-trans. -Mottaksreg.av HB-trans.
-direkte bokfgring -direkte bokfgring -bokfgring etter anvisn.

v v v

Den elektroniske dokumentasjonen ma veere attestert Dokumenteres «i flyt»
og /eller «anvist» elektronisk f@r anvisning

v
Bokf@res automatisk i Unit4 (enten straks eller jobb som gér hver fjerde time)
v
Avstemmes innen den 15. i mnd. etter perioden. Fglgende dokumentasjon leveres @ks (via Arena):

(1) Kontoutskrift (2) Bankavstemmingsskjema (3) Kassetelleskjema (4) «Bilagsbunkeforside» (ikke gult)
http://tromsfylke.no/#/innhold/ansattportal/stottefunksjoner/okonomi/blanketter-skiemaer/
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