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Styrdokument for inkép och fakturahantering - KSK Fotboll

1. Syfte

Detta styrdokument beskriver rutiner och ansvar for inkdp, kvittohantering och
fakturahantering inom KSK Fotboll. Syftet ar att skapa tydlighet, minska administration
och sakerstalla att foreningens medel anvands ansvarsfullt.

2. Grundprinciper for inkop
¢ Foreningens medel ska anvandas ansvarsfullt och i enlighet med styrelsens
beslut.
e Digital hantering ska anvandas i forsta hand.
e Inkop ska goras pa ett satt som forenklar administrationen och minskar risken for
fel.

3. Fakturahantering
3.1 Digitala fakturor (primart arbetssatt)
e Leverantorer ska i forsta hand skicka e-faktura direkt till Fortnox:
inbox.lev.1714830@arkivplats.se
¢ Om e-faktura inte ar mojligt ska fakturan skickas via e-post till:
therese.fornemyr@kskfotboll.se.
3.2 Pappersfakturor
o Pappersfakturor ska undvikas.
e Om pappersfaktura &nda forekommer ska den fotograferas och laddas upp i
Fortnox och sparas fysiskt hos kassoren.

4. Kvitton vid inkop
e Vid inkop i butik racker det att ta en bild pa kvittot och ladda upp det direkt i
Fortnox via appen, eller via mail till: inbox.ver.1714830@arkivplats.se
¢ Alternativt kan kvittot skickas till therese.fornemyr@kskfotboll.se for
uppladdning.

5. Beslutsnivaer for inkop

5.1 Ensam firmatecknare

Far besluta om inkdp upp till: 5000 kr.

5.2 Tva i foreningen (kassor + ordférande)

Far besluta om inkdp mellan: 5001 -10 000 kr.
5.3 Styrelsebeslut

Kravs vid inkdp 6ver: 10 000 kr.

6. Avtal och aterkommande kostnader
¢ Allaavtal sominnebar l6pande kostnader ska godkdnnas av styrelsen innan
tecknande.
e Avtal ska alltid skickas till kassor/ordférande for kontroll innan signering.



7. Transparens och uppfoljning
e Allainkop ska kunna féljas i Fortnox.
o Kassoren ansvarar for att folja upp att rutinerna foljs och rapportera avvikelser till
styrelsen.



