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W Kungliga Maskinsektionen, THS

INSTRUKTIONER FOR KVITTOREDOVISNING

Observera att det bara gar att redovisa flera kvitton pa samma kvittoredovisning OM
utliggen skett samma dag och till samma event.

Ladda ner mallen f6r kvittoredovisning frin maskinsektionen.se

Oppna den interaktiva pdfien i Adobe Acrobat eller annat pdf hanteringsprogram.

Fyll i formuldret samt signera (utan signatur blir dokumentet ogiltigt och inga pengar kan
betalas ut).

Signering kan antingen ske via Adobe Acrobats inbyggda digitala signering, annan
digitalt giltig signatur, eller genom att skriva ut pappret och direfter signera och
skanna in det igen.

Spara dokumentet som en PDF med féljande namn:

<Kvittoredovisning>_<Event/Beskrivande namn>_<Fornamn>_<Efternamn>_<Nr>
T.ex. Kvittoredovisning SAGA_Hugo_FErixon_3
T.ex. Kvittoredovisning Julpyntsmérjis_Hugo_Erixon_2

Nummer fylls i enbart om du skickar in flera redovisningar till samma event och dé

blir forsta nr 1 andra nr 2 osw.

Skanna in ditt kvitto, kontrollera att allt pa kvittot 4r ldsbart (¢j lisbara kvitton kommer
inte kunna redovisas och inga pengar kan betalas ut).
Spara det inskannade kvittot i formatet .PDF eller .JPG (andra format sd som t.ex .heic gir

inte att redovisa) med féljande namn:

<Kvitto>_<Event/Beskrivande namn>_<Foérnamn>_<Efternamn>_ <Nr>

T.ex. Kvitto2_SAGA_Hugo_Erixon_3

T.ex. Kvittol_Julpyntsmérjis_Hugo_Erixon_2
Om du har flera kvitton till samma kvittoredovisning kalla dem Kvitto1, Kvitto2 osv. OBS!
Endast forsta ordet (kvitto/kvittoredovisning) éndras, i 6vrigt ska kvitton och

kvittoredovisningar som hér ihop ha exakt samma namn.

KONTROLLERA ATT DU DOPT OM BADA FILERNA KORREKT OCH ATT
DE AR SPARADE I RATT FORMAT.
Skicka béde kvittot och kvittoredovisningen som en bilaga till:

kassor.82291 (@arkivplats.se for Kassor
cko.82291 @arkivplats.se f6r Phosningen
kbm.82291(@arkivplats.se for KBM
moment.82291@arkivplats.se for Moment
spexet.82291@arkivplats.se for Spexet

Genom att f6lja denna guide underlittar du avsevirt f6r de pa sektionen som skoter bokféringen

samt hjilper dig sjilv att fi tillbaka dina pengar snabbare.

Har du fragor eller synpunkter gillande detta, hor av dig till kassor@maskinsektionen.se
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