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Inledning

Tack f6r att du har valt att anvinda Kulturhuset ab:s Bokforingsprogram for
téreningar. Vi pa Kulturhuset hoppas och tror att du ska bli n6jd med ditt val av
bokféringsprogram.

Programmet baserar sig pa Fortnox Bokféring, med Kulturhusets anpassning for
finlindska forhallanden, gbr det enkelt att skota din foérenings bokforing.
Programmet dr ldtt att lira sig och att anvinda.

For att komma igang med programmet pa bista sitt rekommenderar vi att du ldser
igenom den bifogade dokumentationen samtidigt som du fSrsta gingen loggar in till
Bokforing.

I detta dokument gér vi bland annat igenom féljande:

* Hur du loggar in till Féreningsbokforing.
* Hur du skapar rikenskapsar.

* Hur du gér grundinstillningar i programmet fOr att spara tid i det 16pande
redovisningsarbetet.

* Hur du registrerar verifikationer.

* Hur du skriver ut rapporter fran programmet.

Detta dokument innehaller korta steg-for-steg-instruktioner till olika funktioner i
programmet sdrskilt riktat till Kulturhuset kunder. Mer information om de olika
funktionerna finns i hjilpen. Du 6ppnar den genom att klicka pa Hjilp-ikonen. I
Hjilpen finns ocksd bilder i anslutning till texten. Delar av programmets hjilptext
om leverantérsfakturor och dylikt har uteldimnats hir.

OBServera att den i programmet inbyggda hjilpfunktionen 4r anpassad till
bokféringsregler och principer i Sverige. Kulturhusets féreningsbokforing ar
diremot anpassad till lagstiftningen 1 Finland.

For Kulturhusets kunder uppritthiller Svenska studiecentralen stédsidor pi
foreningsresursen.ssc.fi Vi svarar pa fragor per e-post och arrangerar vid behov
kurser.



Logga in till Foreningsbokforing

Foreningsbokforing dr ett internetbaserat program. Det innebdr att du inte behover
installera ndgonting i din egen dator. Du loggar istillet in till ditt program via
Internet. For att logga in dig gbr du sé hir:

@ Starta din webblisare och skriv. www.kulturhuset.fi i adressfiltet.
Tryck sedan pa Enter-tangenten pé ditt tangentbord.

Du kommer nu till Kulturhusets webbplats. Till vinster pd Webbplatsen finns
Kutlturhusets tjanster, bland dem Bokféring. Via Bokféring kan du logga in pi
Fortnox genom att fylla i anvindarID och Loésenord. Alternativt kan man fOrstis
logg in direkt via fortnox.se.

@ Skriv in ditt anvindarID och 16senord i respektive filt. Dessa uppgifter
ska du ha fatt frin Kulturhuset AB

@ Klicka p4 knappen Logga in.

Du loggas nu in till din Fortnox Lobby.

I Fortnox Lobby ser du bland annat ikoner fér de program du anvinder frin
Fortnox. Om du enbart anvinder Fortnox Bokféring ser du bara den ikonen i din
lobby.

@ Klicka pi Fortnox Bokforing for att gi till ditt bokforingsprogram.
Forsta gangen du loggar in 1 programmet far du fram en vilkomsttext och
mojlighet att genast ga till funktionen Skapa rikenskapsir och Kontoplan.
Foljande ging maste du vilja dessa funktioner.

MENYERNA I BOKFORINGS-
PROGRAMMET

Man r6r sig i programmet genom de tva raderna med flikar. Den 6vre raden anger
huvudmeny varav Bokforing, Instillningar och Rapporter dr det viktiga i detta
program.

Under Instillningar gors dnnu valet vad man vill dndra. T.ex. under
Instillningar/Bokforing  6ppnar  sig en lista med funktioner. Bland dem
rikenskapsar, kontoplan, ingdende balans m.fl. Alla funktioner ir inte 1 bruk 1 denna
version. Minns att du skall vara i lige instillningar om du vill indra nagot.

Den 16pande bokféringen sker genom huvudfliken Bokféring och underfliken
Ligg till Ny.



Skapa riakenskapsar

I Finland sker 6verféringen mellan rikenskapsar pa ett annat sitt dn i Sverige. Sa for
dessa funktioner géller inte bjdlpfunktionen som dr inbyggd i Formox.

Det forsta du maste géra nir du startar Fortnox Bokforing f6r forsta gangen dr att
skapa ett nytt rikenskapsar och ny kontoplan i bokféringen. Da 16nar det sig att
bérja med jamforelsearet. D.v.s. om man vill bérja bokféra 2009 skall man forst
Oppna rikenskapsaret 2008 som blir ett jamforelsedr. JimfOrelsedret dr ju
obligatoriskt enligt Bokféringslagen.

Hir beskriver vi hur du skapar nytt rakenskapsar och ny kontoplan.

@ Klicka pa 6vre radens flik Instillningar. Sedan nedre radens Bokféring. Gi
vidare till Skapa rikenskapsar och kontoplan i Fortnox Bokféring.

Det gér du i nista fonster som visas:

Hir ska du ange startdatum och slutdatum f6r det rikenskapsir du ska botja
bokfora i programmet. OBS | Datum anges enligt svensk standard:
drdrdrdr-md-da. Anvind bindestreck mellan dessa.

Skriv in rdkenskapsarets (jimforelsedrets) startdatum i filtet Fr.o.m. och
rikenskapsarets slutdatum i filtet T.o.m. T.e.x. 2008-01-01 till 2008-12-31
Kolla noggrant att datumet blir ritt innan du sparar ty man kan inte lingre
ritta ett felslag. I fortsittningen nir du skall grunda ett nytt rikenskapsér
foreslar programmet i detta fall f6ljande hela kalenderdr som rikenskapsir.

Kruxa fér ny kontoplan och spara. Kulturhusets kontoplan finns i
programmet.

Kontoplan

Kulturhusets Fortnox Bokféring innehéller en modellkontoplan f6r sma féreningar
Finland. Kontoplanen boér ticka de flesta fGreningars behov. Programmet och
kontoplanen innehaller inte funktioner f6r momsberikning. Det ir inte nédvindigt att
anvinda alla konton i kontoplanen. Endast de konton som har saldon skrivs ut. Vill
man dndra namnet pid ndgot konto si gdir det bra. Sen nidrmare i avsnittet
Instillningar. Kontoplanen skrivs i programmet ut utan mellanrubriker. Samma
kontoplan finns ocksd hir pa Foreningsresursens stodsidor. I denna version ingar
ocksa rubriker vilket underlittar anvindningen di man far bittre Sverblick Gver
planen.

Tips: Da man tar i bruk ett nytt bokforingsprogram dr man tvungen att ocksd ta i bruk en ny
kontoplan. Undvik att endast forsika hitta samma kontonummer i Kulturhusets kontoplan som i
den fontoplan ni tidigare anvint. Koncentrera er i stillet pa att bitta ratt stille i den nya
kontoplanen for summorna i den tidigare bokforingen.



Ingdende balans

OBS! Innan du 6ppnar det rikenskapsar du vill bétja bokféra pa bér du dppna ett
rikenskapsar fore det egentliga bokféringsaret f6r att kunna mata in resultatet frin
foregiende dr. Detta idr ju obligatoriskt enligt Bokf6ringslagen.

Jamforelsearet

Det ricker med att skriva in féregdende rdkenskapsar som ett verifikat. T.ex. om Du
vill bérja bokféra fran 1.1.2009 6ppnar du enligt direktiven ovan forst rikenskapsaret
2008-01-01 tll 2008-12-31. Gi sedan till Bokforing/Ligg till ny. Ange 2008-12-31
som datum och skriv in resultatet och balansen fér ar 2008 som ett langt verifikat.
Kostnader i resultatrdkningen pa debet och intikter i resultatet som kredit. Aktiva i
balansen som debet och passiva som kredit. Och kreditsummor utan minustecken.
Det idr ingen skillnad i vilken ordning man matar in posterna. Innan du matar detta
verifikat maste du som nimts kanske dndra i kontoplanen. Se nedan i instillningar.

OBSERVERA innu att sjilva resultatsumman (sista raden i resultatrdkningen) inte
skrivs in i verifikatet. Endast balanserade resultat fran tidigare ar skriv in pa konto nr
2200. Resultatsumman kommer automatiskt med i savél i resultat som i balans nir
verifikatets debet och kredit adderas i programmet.

Funktionen Ingdende balans (IB) anvinds inte i detta skede.

Nir detta 4r gjort kan det vara bra att skriva ut rapporter. Atminstone resultatet,
balansen och huvudboken 2008.

Féljande rikenskapsar

Nir jimforelsearet dr klart dr det dags att Sppna det rikenskapsir man tinkt borja
bokféra i. D4 skapar man ett nytt rikenskapsar enligt samma princip som ovan. Med
den skillanden att programmet nu automatiskt féreslir foljande kalenderir. Och
kom ihag det ritta sittet att skriva datum! Anvind ocksd samma kontoplan som
tidigare. (eventuella dndringar i kontoplanen gors efter Gppningen)

Nir ett nytt rikenskapsir skapas Gverférs balansen fran det fOregiende aret
automatiskt till det nya rikenskapsdret. Samma giller om man efter Sppningen av
nytt 4r 4r tvungen att dndra i foregdende dr. D4 6verférs ocksd de dndrade
summorna nir man byter rikenskapsar i programmet.

OBSERVERA!

For att f4 den ingdende balansen ritt samt balansersummorna ocksa till huvudboken
bér man dnnu gi till Instillningar/Bokforing/Ingdende balans. Programmet borde
ha 6vefdrt balanssummorna fran ar 2008 da man Sppnade rikenskapsaret 2009. Nir
man &ppnat IB finns det uppe pa sidan en ”Overfér”- knapp. Genom att trycka pa
den Gverfors balansens saldon ocksa till huvudboken. Dock sa att det uppstar en
differens som borde vara lika stor som 6ver- eller underskottet frin féregiend ér, i
detta exempel rikenskapsdret 2008. For att notera detta dr man kanske tvungen
Oppna Ingiende balans - funktionen pé nytt och di ingar en r6d text som varnar for
differensen. Denna differens rittas genom att man manuellt skriver in tidigare ars
sammanlagda resultat pa kontot 2200. (Dvs summan balanserde resultat frin dren



fore 4r 2007 (= tidigare ars resultat i bokslutet 2008) plus resultatet f6r ar 2008.
Efter denna korrigering skall balansrikningen stimma. Och med den huvudboken.
Kontot 2210 drets resultat skall vara nollstillt nir man inleder rikenskapsaret.

Efter detta kan man skriva ut ingiende balans genom funktionen
Rapporter/Balansrikning. Och det giller att dnnu en ging KONTROLLERA
ingaende balansrikning for ar 2009. Stimmer den Gverens med utgdende balans
20082 Kontrollera ocksd ingiende saldona i huvudboken 2009 sa att dessa stimmer
overens med utgiende saldon fran ar 2008.

Den 6verforingsprocess som beskrivs ovan kidnns kanske litet kranglig men det var
en kompromiss vi var tvungna att gora for att f4 programmet att fungera enligt den
finlindska bokfdringslagen.

Vilket rikenskapsar?

Nir flera rikenskapsar dr 6ppnade loggas man alltid automatiskt in till det senaste.
Men det gir enkelt att vixla mellan rikenskaparen genom att trycka pa
rikenskaparstexten uppe till hdger i rutan. Var i sa fall noggrann om ni gor rittelser
att dessa inte gors i fel rikenskapsar. Notera ocksa att tidigare drs bokforing normlat
inte dr last i detta program sasom ofta ér fallet. Det finns dock en lasfunktion om
man vill lasa tidigare rikenskapsar.

Installningar

I Fortnox Bokforing kan du gora olika instillningar fOr att anpassa programmet
efter din egen verksamhet. Det finns dven instillningar for att anpassa programmet
efter ditt sdtt att arbeta. Under Instillningar-Bokféring finns mdjlighet att stilla in
ett antal extra funktioner 1 programmet.

Programmet levereras med ett antal standardinstillningar, som 4r anpassade for
toreningar enligt Bokforingsférordnings krav i Finland. Nirmast behdvs kanske
indringar och tilligg i kontoplanen.

Forvalda konton: det finns férvalda konton f6r Kulturhusets kunder i programmet.
Dessutom ér resultatriknings och balansrikningsrapporterna uppgjorde enligt
Bokféringslagen i Finland. Denna kontoplan limpar sig enbart £f6r ideella féreningar
1 Finland som inte har momspliktig verksamhet. (Féreningen kan forstis ha
momsverksamhet men den maste di riknas ut vid sidan om bokféringen).
Programmets kontoplan finns ocksd 1 en tydligare version fér utskrift pa
Foreningsresursens webbplats.

Transaktionsinfo: om du vill kunna arbeta med transaktionsinfo i1 Fortnox
Bokféring, aktiverar du den funktionen hir.

Kontoplan: vill du anpassa kontoplanen gér du det hir. Du kan till exempel ligea
till och ta bort konton och dndra bendmning. En mycket smidig funktion gor att du
kan vilja vilka konton som ska visas i listan nir du ska vilja ett konto att kontera p4,
genom att inaktivera de konton du inte anvinder just nu. OBS!



Om du liagger till konton sa méiste det nya kontonumret ligga inom den
grupp av lediga nr som finns fram till f6ljande konto i programmets
kontoplan. EX om Du vill ligga till et konto i gruppen férnédenheter maste det
nya numret vara mellan 4400 och 4490 f6r att det skall visa rdtt i resultatet.
Kontogrinserna framgir bittre ur den kontoplan med rubriker som finns
foreningsbokforingens 6ppningsida. Om Du mirker att allting inte kommer med i
resultatrdkningen beror det troligen pa att Du 6ppnat konto pa fel” stille.

Registrera ny verifikation

I Bokforing registrerar du vanliga verifikationer. Hir foljer en dversikt 6ver hur du
registrerar nya verifikationer.

@ Klicka p3 fliken Bokféring. (I den évre radens flikar)

Nu visas listan med registrerade verifikationer. Forsta gingen du registrerar en
verifikation 4dr listan forstds tom:

@ Klicka pi Ligg till ny.

@ Andra eventuellt datum. Datumet ska vara hindelsens datum, inte det
datum du registrerar verifikationen.

@ Skriv in en verifikationstext. Om du behéver flera textrader maste
transaktiosinfo vara aktiverat (Se instéllningar)

Du kan dven himta olika verifikationstexter genom att klicka pa den gula fyrkanten
bredvid filtet Verifikationstext. Sadana verifikationstexter ldgger du upp i
instéllningarna.

@ Skriv in kontonummer under konto och tryck pi Enter-tangenten eller
Tabb-tangenten.

Om du inte dr siker pd vilket kontonummer du ska anvinda kan du klicka pa den
gula fyrkanten och vilja konto fran kontoplanen, se avsnittet Tjps om verifikationer.
Numera féresldr programmet genom en pop-up funktion kontonr om du slar in en
eller flera sifforor i kontonummern.

Nir du har valt konto visas benimningen automatiskt.

@ Skriv in belopp under Debet eller Kredit. Notera att kredit i detta
program skriv in utan minustecken!

Om négot behover dndras markerar du det som stir i faltet och skriver in det du vill
ha dir i stillet. Nér allt dr klart g6r du s har:

Klicka pa Bokfor.



Obs! Du kan inte spara en verifikation om den inte balanserar. Totalt sett maste
alltsd samma belopp vara konterat i debet som 1 kredit. Detta dr en av bokforingens
grundet.

Tips om verifikationer

Vialja konto fran kontoplanen

Om du inte vet vilket nummer ett visst konto har kan du klicka pa den gula
kvadraten till héger om Konto. D4 visas din kontoplan i ett nytt fénster, och du kan
klicka pa ritt konto 1 kontoplanen. I kolumnen till héger ser du de aktuella kontonas
saldon. Alternativt kan man skriva in en eller tva siffror i kontonumret. D4 kommer
nirliggande konton fram genom en Pop-up funktion.

Klicka pa den gula ikonen vid det konto du vill vilja (klicka alltsa inte pa
kontonumret eller bendmningen).

Nu stings fénstret med kontoplanen och kontot liggs in i verifikationsfénstret.

Soka ratt konto

En kontoplan har normalt ganska méinga konton. Om du kommer ihdg en del av
kontots nummer eller borjan av benimningen, kan du séka pd den och slipper
bladdra i fonstret med konton.

Klicka i filtet Bendmning och skriv kontots namn.
Klicka pé Sok, eller tryck pa Enter-tangenten.
Nu visas en trifflista med alla konton som innehiller den text skrev in.

@ Klicka péd den gula ikonen f6r det konto du vill anvinda. Eller skriv in
kontots forsta siffor.

Lagga in differensen automatiskt

Nir du ska registrera differensen mellan debet och kredit pa den sista transak-
tionsraden kan du skriva kommatecken (,) och sedan trycka pa Tabb-tangenten eller
Enter-tangenten nidr du star i debet- eller kreditkolumnen. D4 lyfts differensen
automatiskt upp och lagger sig i ritt kolumn.

Gor sa har:

@ Vilj konto for sista raden pi vanligt sitt, det konto som differensen ska
lyftas upp till.

Hur stor differensen dr ser du vid Diff, lingst ner 1 fonstret.

@ Se till att markoren finns i antingen Debet- eller Kredit-kolumnen (det har
ingen betydelse vilket), pa ritt rad.

Tryck pa kommatecknet (,) pa tangentbordet.



Tryck pa Tabb-tangenten eller pa Enter-tangenten.

Differensen liggs nu automatiskt in i ritt kolumn, antingen Debet eller Kredit,
beroende pa om differensen dr negativ eller positiv.

Skriva ut rapporter

Pa fliken Rapporter kan du skriva ut flera olika rapporter, till exempel balans-
rikning och resultatrikning. Rubriken Verifikationslista motsvarar bendmningen
dagbok i Finland.

@ Klicka p4 fliken Rapporter.

Klicka sedan pa den rapport du vill skriva ut.

Ett nytt fonster Sppnas.

@ Vilj hur du vill visa rapporten.

Du kan vilja att rapporten ska visas som HTML (webbsida), PDF (bra om du ska
skicka via e-post eller skriva ut). I programmet finns ocksa en knapp fér utskrift i
textversion men denna fungerar inte korrekt i Kulturhuset version. Resultatet i
textversionen skriv ut en rikssvensk bokfoéringsmodell och kridver manga rittelser.

Det gar daremot bra att kopiera t.ex. htmltexten 6ver till t.ex word eller excel.
Da kan man ritta utskriften enligt egna behov.

Mer stod och hjalp

Tack for att du har tagit dig tid att ldsa igenom detta dokument. Vi pd Fortnox och
Kulturhuset hoppas att du nu kommit iging med Kulturhusets Fortnox Bokféring,
och att du kidnner dig n6jd med ditt val av program.

Behover du mer stéd och hjilp med att komma iging rekommenderar vi
hjilpfunktion. Du startar den sa hir:

@ Klicka pi Hjilp-knappen.
Du ir alltid vilkommen att kontakta oss om det dyker upp fragor eller funderingar

nir du anvinder Kulturhusets Fortnox bokféringsprogram f6r ideella féreingar i
Finland. Du nir oss sd hir:

Fragor gillande programmets anvindning besvaras av Stefan Andersson pa Svenska
studiecentralen. e-post stefan.andersson@ssc.fi



mailto:stefan.andersson@ssc.fi

Vi kan inte garantera on-line service direkt men forsOker besvara era frigor sd
snabbt som mdijligt. Darfor ber vi er ocksd undvika att ta kontakt per telefon.

Fragor gillande bestillning av programmet och Kulturhuset tjdnstet:

E-post: kontakt@kulturhuset.fi

Denna version av Kulturhuset Fortnox-program f6r ideella féreningar i Finland kan
endast bestillas via Kulturhuset ab i Finland.

Vi dr dven tacksamma f6r dina synpunkter och kommentarer kring program. Det
hjilper oss att hela tiden vidareutveckla vira program i ritt riktning.

Lycka till med Kulturhuset Fortnox Bokféring 6nskar vi pa Kulturhuset, Svenska
studiecentralen och Fortnox AB!


mailto:kontakt@kulturhuset.fi

