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• Nettbasert regnskapssystem

• Èn bruker for KFUM Håndball: kfumhandball@gmail.com

• Hvert lag har èn bankkonto, og eget regnskap for laget

• Oppmann er ansvarlig for å administrere bankkonto og føre regnskap
• Noen lag har en egen “kasserer” I tillegg til oppmann. Dette er fullt mulig, men det er lagt opp til at det skal være èn

disponent/regnskapsfører per lag

• Daglig leder sørger for at alle transaksjoner fra lagenes bankkonti lastes opp i regnskapssystemet
• Dette blir gjort en av de første dagene i hver måned for alle transaksjoner fra foregående måned

• Det er oppmann/kasserer sitt ansvar å bokføre transaksjonene I Visma etter at disse er lastet opp
• Dette skal være gjort innen den 10. hver måned

• Dette dokumentet viser hvordan man bokfører transaksjoner I Visma
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STEG 1 – LOGG INN I VISMA



STEG 2 – VELG VISMA eACCOUNTING SMART



STEG 3 – VELG KASSE OG BANK



STEG 4 – VELG LAGET DU SKAL FØRE FOR



STEG 5 – VELG TRANSAKSJON SOM SKAL FØRES

Dette er en liste over 
transaksjoner som er
lastet inn fra banken, 
men som enda ikke er
bokført. Når du er
ferdig med føringen for 
måneden, skal denne
listen være tom

Klikk “Avstem” for å 
bokføre en transaksjon



STEG 6 – VELG “ANNEN UTBETALING”



STEG 7 – VELG “FRI FØRING”



STEG 8 – LEGG INN BESKRIVELSE AV TRANSAKSJONEN

Legg inn en beskrivelse som er dekkende og gjør at det 
er lett å forstå hva transaksjonen relaterer seg til når en
selv eller andre senere skal gjøre søk i
regnskapssystemet.
Teksten som kommer opp som et forslag her, er hentet
fra banken, så hvis du “gjør jobben” med å lage en god 
beskrivelse i banken (gjelder utbetalinger), så vil du få
dette med deg inn i Visma



STEG 9 – LEGG INN BESKRIVELSE AV TRANSAKSJONEN II

Kopièr inn beskrivelsen fra
forrige steg



STEG 10 – LEGG INN LAGKODE

VELDIG VIKTIG AT DERE 
HUSKER Å LEGGE INN 
LAGKODEN!!



1

2

STEG 11 – VELG KONTO TRANSAKSJONEN SKAL FØRES MOT

Her skal transaksjonen
kategoriseres. Det er definer en
kontoplan for KFUM Håndball. Her 
skal dere bruke den kontoen som
passer best for den aktuelle
transaksjonen. Noen ganger er det 
åpenbart hvilken konto en skal velge, 
andre ganger kan det være
vanskeligere. Ta kontakt med 
økonomiansvarlig dersom du er
usikker
Kontoplanen ligger intergert I 
regnskapssystemet, men finnes også
i et eget dokument på klubbens
nettsider.



VELDIG VIKTIG AT DERE 
HUSKER Å LEGGE INN 
LAGKODEN PÅ BEGGE LINJER!!

STEG 12 – LEGG INN LAGKODE II



STEG 13 – LEGG INN BELØP

Legg inn beløpet – det vil nesten alltid være det samme beløpet som
har gått ut av /inn på bankkonto. 
Noen få ganger kan det være at et beløp må splittes og føres mot to 
ulike kontoer. Da klikker du bare på det grønne + symbolet, så
kommer det opp en ny linje.



STEG 14 – KOBLE OPP EVENTUELLE VEDLEGG

Alle transaksjoner ut av bankkonto skal ha 
kvittering/annen form for bilag. Bilder eller pdf-
filer kan enkelt kobles opp mot en transaksjon i
Visma ved å dra filen (fra File Explorer/mail,…) 
over til Visma. Når du slipper musen, vil du se at 
systemet laster opp filen, og knitter den til
transaksjonen som et vedlegg. 
Veldig viktig at det følger bilag ved alle kostnader, 
slik at disse blir skikkelig dokumentert.
Noen ganger kan en mail utgjøre vedlegget. Da 
må dere skrive ut mailen til pdf, for så å følge
prosedyren over.
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STEG 15 – SJEKK AT DEBET = KREDIT OG KLIKK “BOKFØR”



NÅR DU HAR KLIKKET “BOKFØR”, KOMMER DU TILBAKE HIT, 
OG KAN STARTE PÅ NYTT!
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HER KAN DU HENTE UT RAPPORTER FOR LAGETS ØKONOMI

1. Velg “Regnskap”
2. Velg “Regnskapsoversikt”
3. Velg hvilket lag du vil ta ut rapport for
4. Velg hvilken rapport du vil se

Denne rapporten heter “Hovedbok”, og er en
oversikt over alle transaksjoner som er ført på det 
aktuelle laget i en definert periode. 
Transaksjonene er organisert på konto



DENNE RAPPORTEN VISER RESULTATREGNSKAPET 
(INNTEKTER OG KOSTNADER) FOR LAGET


