SmartOrg Daglig skonomi - sameie

Veileder til gkonomiansvarlig
Daglig gkonomi i SmartOrg

Det kan veere krevende a sitte med “ansvarshatten” i gkonomiavdelingen til sameiet. Handtering
av daglig skonomi gjennom var portal skal veere intuitivt og enkelt, men vi har allikevel
komponert en veileder tilknyttet daglig gkonomi i ditt sameie.

Budsjett & felleskostnader

Budsjett er et viktig styringsverktgy for ditt sameie. Dette finner du under modulen
Felleskostnader. Du kan legge inn estimerte inntekter og kostnader direkte i portalen. Budsjettet
brukes deretter til & kalkulere felleskostnadene, med utgangspunkt i
parameterne/fordelingsbraker som er valgt for prosessen. Begge prosessene gjennomfares i
samme modul. Se bilde for stegvis prosess for opprettelse av budsjett og felleskostnader.

Tips! Samtlige regnskapsdokumenter kan eksporteres i PDF-format - dette vaere seg budsijett,
resultatregnskap og balanserapport.

Budsijett

For & opprette budsjettlinjer trykker pa du “+” symbolet oppe i hayre hjgrne inne pa modulen for
felleskostnader.

= - Sameiet Lerkeveien 14 (sm1) @ Konto
B3 Oversikt 92425025 (admin)
. B Felleskostnader  Ar2021 ~
an Brukere
Budsjett inntekter 2021 @
Bl Felleskostnader
29 Utlegg Tittel Belgp Tekst Fordeling +
* koo Ingen budsjetterte inntekter funnet...
Total inntekt kr0
E Aktiviteter
E Meldinger
Budsijett utgifter 2021 @
W Mgter
Tittel Belgp Tekst Fordeling
03 Dokumenter Ingen budsjetterte utgifter funnet...
£ Historikk Total utgift kr 0
€2 Innstillinger

Totalt resultat kr0
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Dernest velger du hvilken regnskapskonto budsjettlinjen skal tilhgre. Fyll deretter inn det totale
belgpet.

Ny budsjettlinje @

Regnskapskonto

Belop (Kr) Fordeling

0 Jevn

Aktivitet

Mulighet for & knytte budsijettlinje til en aktivitet

Deretter velger du type fordeling posten for felleskostnader skal fordeles pa seksjonseierne.

Ny budsjettlinje ®

Regnskapskonto

3008 - Akonto innbetaling av felleskostnader (inntekt)

Belgp (Kr)  Fordeling

50000 Jevn

Andel

Utvalg

Aktivitet

Mulighet for & knytte budsjettlinje til en aktivitet
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Dernest velger du hvilken aktivitet budsjettet skal vaere gjeldende for. Normal vil det vaere
Generell drift, med mindre det er spesifikke aktive aktiviteter i sameiet.

Ny budsjettlinje ®

Regnskapskonto

3008 - Akonto innbetaling av felleskostnader (inntekt)

Belgp (Kr) Fordeling

50000 Jevn

Tekst

Test av felleskostander

Aktivitet
( Generell drift (01 jan. 2020)

Mulighet for & knytte budsjettlinje til en aktivitet

Nar budsjettet er ferdig sendes dette til godkjenning. Da ma budsjettet godkjennes av samtlige
godkjennere i sameiet. Disse vil bli varslet pa SMS/E-post.

= - Sameiet Lerkeveien 14 (sm1) O Konto
2§ Oversikt Budsjett inntekter 2021 ®
o Brukere
Tittel Belgp Tekst Fordeling e
E Felleskostnader
3008 - Akonto innbetaling av felleskostnader kr 50 000 Test av felleskostander Jevn
& Utlegg Total inntekt kr 50 000
Y Gkonomi
) Ativiteter Budsjett utgifter 2021 ®
B Meldinger Tittel Belgp Tekst Fordeling
- Ingen budsjetterte utgifter funnet...
| & er
Total utgift kr0
3 Dokumenter
4D Historikk Totalt resultat kr 50000
* Inn stillinger Budsjett oppdatert 20 des. 2021 av Benjamin Grgndahl Johansen [Last ned i PDF format]

I Send budsijett for 2021 til godkjenning I
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Felleskostander

Nar budsjettet er satt kan du generer felleskostnader pa grunnlag av de budsjetterte inntektene
og kostnadene . Dette gjares ved & velge “Apne termingeneratoren”.

= - Sameiet Hubroveien 29-32 (sm1) @ Konto
2§ Oversikt Total inntekt ko
&% Brukere
B Felleskostnader Budsjett utgifter 2021 @
Y Utlegg Tittel Belop Tekst Fordeling
o 4500 - Innkjape tjenester - generelt kr 12000 Test utvalg Utvalg
onomi

4520 - Vedlikehold av fellesarealer og utearealer kr 20 000 Testjevn Jevn
) Arshiul

4540 - Sikkerhet og alarm kr 12000 Test andel Andel
B Axtiviteter Total utgift kr 44 000
B Meldinger
—_p Totalt resultat ke -44000
®  Moter

Budsjett oppdatert 21 des. 2021 av Benjamin Grandahl Johansen [Last ned i PDF format]

[ Dokumenter Budsjett godkjent av: Benjamin Grandahl Johansen (1/1) [Apne for redigering]
£ Historikk Betalingsplan 2021 ~+ Opprett ny innbetaling + Gruppefaktura
£ Innstillinger

Tittel Totalbelop Innbet. Fakturadato Betalingsfrist @

Ilngen regninger funnet Apne termingenerator l

Total kro kro

SmartOrg AS © 2021 -v1.0.15 Brukerveiledning | Personvern | Vilkr | Feedback

Inne pa termingeneratoren velger du antall terminer, hvilken aktivitet innbetalinger gjelder (oftest
Generell drift) og hvilken konto innbetalingen skal bokfares pa. Nar dette er valgt trykker du pa
Generer.

Generer innbetalinger basert pa budsjett og andel

Totalt budsjetterte utgifter: kr 44000 (Godkjent)
Antalterminer

4

Velg en aktivitet som innbetalinger skal registreres pa

Inntektskonto

Merk: I dette steget vil det kun genereres en betalingsplan. Ingen faktura biir send ut.

o
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Nar dette er gjennomfart vil du fa ferdig fordelte felleskostnader pa terminger og seksjonseiere
iht. fordelingsvalg ved oppsett av budsjett.

- Sameiet Hubroveien 29-32 (sm1)  Konto

B3 Oversikt

Tittel Belop Tekst Fordeling
&% Brukere
4500 - Innkjgpe tjenester - generelt kr 12000 Test utvalg Utvalg
B Felleskostnader 4520 - Vedlikehold av fellesarealer og utearealer kr20 000 Testjevn Jevn
9 Utlegg 4540 - Sikkerhet og alarm kr 12000 Test andel Andel
Total utgift kr 44 000
% @konomi
[ Arshjul
Totalt resultat kr-44 000
) Aktiviteter Budsjett oppdatert 21 des. 2021 av Benjamin Grandahl Johansen [Last ned i PDF format]
Budsjett godkjent av: Benjamin Grendahl Johansen (1/1) [Apne for redigering]
B Meldinger
Betalingsplan 2021 + Opprett ny innbetaling + Gruppefaktura
®  Moter
[3 Dokumenter Tittel Totalbelop Innbet. Fakturadato Betalingsfrist (0]
@ Historikk Felleskost 2021 termin 1 kr 11 000,00 kr 0,00 21 dager Publisert
Felleskost 2021 termin 2 kr 11 000,00 kr 0,00 21 dager Publisert
£ Innstillinger
Felleskost 2021 termin 3 kr 11000,00 kr 0,00 21 dager Publisert
Felleskost 2021 termin 4 kr 11000,00 kr 0,00 21 dager Publisert
Total kr 44000 kr0
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Nar du har sett over de genererte felleskostnadene kan du trykke pa knappen for & aktivere
felleskostnader pr. seksjon.

= - Sameiet Hubroveien 29-32 (sm1) e Konto

' i 92425025 (admin)
= Overslit E Felleskostnader - Felleskost 2021 termin 1

&% Brukere
Tittel °
Bl Felleskostnader Felleskost 2021 termin 1
Beskrivelse
2y Utlegg Autogenerert felleskost basert pa budsjett
% @konomi Inntektskonto Pro:
3008 - Akonto innbetaling av felleskostnader Generell drift
B Arshiul Fakturadato Betalingsfrist Status
21 des. 2021 21 dager Publisert
[B) Axtiviteter
Kostnadsspesifikasjon
B Meldinger Tekst Fordeling Belop
Test utvalg Utvalg kr3000,00
W Moter
Test jevn Jevn kr5000,00
Dokumenter
o Test andel Andel kr3000,00
£ Historikk Total: kr 11 000,00
£ Innstillinger

-

SmartOrg AS © 2021 -v1.0.15 Brukerveiledning | Personvern | Vilkar | Feedback
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Dernest velger du fakturadato, frist for innbetaling og trykker pa Aktiver.

Aktiver faktura - opprett innbetaling til andelseiere

Felleskost 2021 termin 1
Kontroller fakturadato og betalingsfrist (endre hvis snskelig)
Fakturadato Betalingsfrist

21.12.2021 (] 21 dager

Faktura ligger na som aktiv i portalen, og seksjonseierne kan gjgre innbetaling. De kan velge
kort eller faktura. Husk at faktura ma avstemmes med nettbanken. Du kan ogsa sende
betalingslink og opprette purring.

- Sameiet Hubroveien 29-32 (sm1) @ Konto
B3 Oversikt
- Total: kr 11 000,00
&% Brukere
B Felleskostnader
2y Utlegg
" Betal felleskostnad
Y @konomi
Din andel av denne felleskostnaden er ikke betalt enda
0O Arshiul Felleskost 2021 termin 1 - SNr: 1 (83/420):
kr2886,90 + kr 84,00 i gebyr
) Aktiviteter
Jeg il hellr betale via fatura
B Meldinger
w
& Moter Mottaker Tekst Belop Betalt Dato bet. Kilde (@)
[ Dokumenter Peter Pan Felleskost 2021 termin 1 - SNr: 4 (120/420) [Vis] kr2107,14 kr 0,00 Va
& Historikk Per Olsen Felleskost 2021 termin 1 - SNr: 3 (100/420) [Vis] kr3464.29 kr 0,00 v
Tore Tang Felleskost 2021 termin 1 - SNr: 2 (100/420) [vis] kr 196429 kr 0,00 Va
£ Innstillinger
Tore Tang Felleskost 2021 termin 1- SNr: 1 (17/420) [vis] kr 577,38 kr 0,00 Vs
Benjamin Grondahl Johansen Felleskost 2021 termin 1 - SNr: 1 (83/420) [Vis] kr 2 886,90 kr 0,00 Va
Total kr 11000 k0

SmartOrg AS © 2021 -v1.0.15 Brukerveiledning | Personvern | Vilkar | Feedback
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Utlegg

Utlegg kan enkelt lastet opp av samtlige i sameiet. Aktuelle godkjennere vil motta varsel via
SMS/E-post nar det er lastet opp i porten, og ma deretter godkjennes av samtlige i matrisen.
Nar dette er gjennomfart vil det vaere ngdvendig a kjgre betalingen gijennom i nettbanken og
markere det som betalt i portalen. Er ditt sameie pa modellen med bankavstemming vil denne
kjgres gijennom i banken av SmartOrg. Se bilder med stegvis prosess for opplasting og
handtering av utlegg.

For & laste opp utlegg trykker du pa knappen Nytt ulegg

- Sameiet Hubroveien 29-32 (sm1) @ Konto

92425025 (admin)

Oversikt @Utlegg Ar2021 ~

&% Brukere
Sek i utlegg. ® + Nytt utiegg
Felleskostnader

Tekst Belop  Navn Opprettet Betalt Status

Utlegg

Ingen utlegg funnet for 2021.
@konomi
Total kr 0,00

Arshjul
Aktiviteter

Meldinger

a0 @ 0O % B @

Mater

Dokumenter

o 0

Historikk

&

Innstillinger
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Deretter fyller du inn ngdvendig informasjon, samt laster opp bilag. Dette ma godkjennes av
samtlige godkjennere i sameiet.
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Registrer nytt utlegg @

Tekst

Gi en kort beskrivelse av utlegget

Aktivitet

Velg en aktivitet fra listen som utlegget skal registreres pa

Regnskapskonte

Velg en passende regnskapskonta

Utbetales til bankkonto

Kroner Dato for utlegg

0 21.12.2021

Vedlegg  yamq  Ingen fil valgt

=
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Faktura

Handtering av inn - og utgaende faktura er enkelt i SmartOrg. Dette opprettes under
gkonomomoduel, for deretter a navigere seg inn pa omradet for faktura. Fglg stegvis prosess
med illustrasjoner for giennomgang. Fakturaer som ankommer sameiets fakturamottak lastet
automatisk opp i portalen.

For & opprette faktura trykker pa Ny inngaende - eller Ny utgaende faktura. Eksempelet er ved
utgaende faktura.

= - Sameiet Hubroveien 29-32 (sm1) @ Konto
= 3 92425025 (admin)
= Oversikt Y @konomi Ar2021 ~
&% Brukere
[EBalanse 7 Regnskap (& Faktura A2 Inntekter W Utgifter

B Felleskostnader B —
29 Utlegg Inngaende faktura 2021 @
) Arshjul Tittel Belop Ativitet Bokfort Betalt Status
B Akiviteter Ingen faktura funnet...

Total kr0,00
B Meldinger
@ Moter Utgéende faktura 2021 ®
0 o ‘Sek utgaende faktura... + Ny utgéende faktura
£ Historikk Tittel Belop Betalt Type Mottaker

Felleskost 2021 termin 1 - SNr: 4 (120/420) kr2107,14 kr0,00 Bank: BK238-101 Peter Pan
£ Innstillinger

Felleskost 2021 termin 1- SNr: 1 (83/420) kr2886,90 kr000 Kortbetaling Benjamin Grondahl Johansen

Felleskost 2021 termin 1- SNr: 1 (17/420) kr 577,38 kr0,00 Kortbetaling Tore Tang

Felleskost 2021 termin 1 - SNr: 2 (100/420) kr1964,29 kr 0,00 Kortbetaling Tore Tang

Felleskost 2021 termin 1 - SNr: 3 (100/420) kr3464,29 kr 0,00 Kortbetaling Per Olsen

Felleskost 2021 termin 1 - SNr: 4 (120/420) kr2107,14 kr0,00 Kortbetaling Peter Pan

Total kr13107,14 kr 0,00

Dernest fyller du inn feltene med ngdvendig informasjon.

Registrer ny utgaende faktura (og send til godkjenning)

[0 Velg intern mottaker fra liste

Mottakers navn

Mottakers addresse

Betalingsinformasjon

Fakturadato Leveringsdato

21.12.2021 ) 21.12.2021 o] Bokforingskonto

Belop (k) are Betalingsfrist

0 00 4.1.2022
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Du kan ogsa velge intern mottaker - altsa noen i sameiet.

Registrer ny utgaende faktura (og send til godkjenning)

[ Velg intern mottaker fra liste

s

Benjamin Grondahl Johansen - benjoh@live.no
Tore Tang - tore@test6.no
Per Olsen - per@test6.no

Peter Pan - peter@test6.no

21.12.2021 B 21.12.2021 B Bokfaringskonto

Belop (kr) ore Betalingsfrist

0 00 4.1.2022

Deretter fylles inn resterende relevant informasjon angaende fakturering. Husk bilag!

Registrer ny utgaende faktura (og send til godkjenning) @

& Velg intern mottaker fra liste
Velg mottaker

Tore Tang - tore@test6.no

Betalingsinformasjon

Dekning av knust rute

Fakturadato Leveringsdato Bokferingskonto

21.12.2021 21.12.2021 B 3009 - Dekning av ekstraordi... ™

Belop (kr) Betalingsfrist

5000 412022 o)

Har du noen andre spgrsmal - ta kontakt!
— support@smartorg.no



