Rutin for fakturering — Sponsring och utforda arbeten

Nar ska faktura skapas?

Faktura ska upprattas vid:

o Forséljning av sponsorpaket eller enskilda sponsorinsatser.
o Utforda arbeten eller tjanster dar féreningen avtalat om ersattning.

e Hyra av foreningslokal eller anlaggning.

Underlag

Innan faktura skapas, ska foljande underlag finnas:

e Avtal, muntlig eller skriftlig 6verenskommelse
e Specificering av vad som ska faktureras
o Kontaktuppgifter till mottagaren (namn, adress, organisationsnummer/personnummer)

e Faktureringadress, helst E-post

Fakturering — S& g6r du

1. Oppna mappen: “Dokument > Fakturering” i gruppen Ekonomiansvariga pa laget.se

2. Anvand befintlig fakturamall i Word. Fyll i efterfragade uppgifter, viktigt att under Instruktioner
skriva vilket lag som fakturan avser, tex "Sponsring F14”.



Spara fakturan och skicka den till ekonomi@sidsjobole.se .

Skicka fakturan

o Ekonomiansavrig ger fakturan ett fakturanummer och gér om fakturan till PDF och skickar den.

Uppfoljning

o Ekonomiansvarig i féreningen foljer upp inbetalningar |6pande.

Bokféring

o Alla skickade fakturor bokfdrs enligt féreningens kontoplan och ekonomirutiner.

e Nar fakturan ar betald fors pengarna over fran féreningens konto till mottagaren.
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