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For kortanvandare

Step 1: Fa bankkort

Mynt dr en tjanst som tillhandahaller féretagskort och tjdnar sina pengar pd transaktionsavgifter. Det

innebir alltsd ingen kostnad f6r oss som sektion. Sa hir gbr du f6r att fa ett bankkort:

O
O
O

Lis igenom avtalet f6r bankkort noggrant och skriv under

Skicka det underskrivna avtalet till vordf(@k.kth.se

Nir sektionens firmatecknare skrivit under avtalet liggs du till som anvindare i Mynt och du far
ett vilkomstmail.

Slutfor registreringen genom att klicka pa linken i vilkomstmailet och f6lj instruktionerna. Du
kan antingen vilja att registrera dig med Bank-1D eller mail och l6senord. Efter du har registrerat
dig kan du logga in bade via mynt-appen och mynt.com.

I samband med att du liggs till som anvindare bestills ditt kort som levereras till sektionens

postbrevlada. Posten himtas av styrelsen som kontaktar dig nir ditt bankkort kommit fram.

Step 2: Aktivera bankkort

Innan du kan géra ditt f6rsta kop behdver du aktivera ditt kort:

O
O
O

O

Ladda ner mynt-appen pa din mobil

Oppna mynt-appen och ga till “kort” och sedan “aktivera kort”

Skanna QR-koden pa kortet for att aktivera kortet. Om din mobil inte kan skanna QR-koden kan
du istillet ange Token-koden som finns pa baksidan av kortet.

Du kan dven aktivera kortet pd mynt.com. G4 till ”’mina kort” och vilj det kort du vill aktivera
och tryck “aktivera kort”. Direfter anger du Token-koden som finns pa baksidan av kortet.

Step 3: Ditt forsta kop

Bra att veta innan ditt forsta kop:

O
O
O

PIN-koden f6r bankkortet hittar du i appen

Spara alltid kvittot! Fysiska kvitton maste dven limnas in till din bokféringsansvarig.

Det finns flera kategorier av kép, var god och gor bara ett typ av kop per kvitto. Det innebir att
du betalar lisk separat frin mat osv. Om dessa kép inte gors separat medfor det extra arbete f6r
din bokféringsansvarig. Se avsnittet om kategorier fOr att veta mer.

Om du skulle tappa bort kortet kan du frysa kortet sjilv genom appen. Genom att frysa kortet
sparras det temporirt och férhindrar ndgon annan att géra kép med kortet.

Nir du gor ditt forsta kop:

O

Vid ditt férsta kép med kortet behéver du stoppa in kortet i ldsaren och trycka in PIN-koden.
For resterande kop kan du vilja mellan att blippa eller sitta in/dra kottet som du skulle géra med
ett vanligt kreditkort.



Step 4: Redovisa utgifter
Nir du betalar med bankkortet 4r det viktigt att du redovisar dina utgifter korrekt:

O Nir du har gjort ett kop far du en avisering i mynt-appen som ber dig att ta en bild av kvittot.

O Klicka pd aviseringen for att gi direkt till transaktionen och ta en bild pa ditt fysiska kvitto.

O Skulle du istillet fa kvittot till din mail kan du antingen ladda upp den som PDF eller som en
skirmdump. Observera att du for tillfillet endast kan ladda upp en kvittosida per kop.

O Fylli kategorin for kopet. Se avsnittet om kategortier for att veta mer.

O Fyllinte i ndgon moms, sektionen bokfor inte moms.

O Nir du laddat upp kvittot och valt kategori for transaktionen 4r den redo att skickas in!

Enligt svensk lag miste fysiska original kvitton fortfarande sparas, har du ett fysiskt kvitto:

O Hifta ditt fysiska kvitto till blanketten MYNT BETALAD och ange ditt namn samt datum for
kopet. Blanketten hittas i Sekfunk och limnas sedan i din bokf&ringsansvarigas fack i Sekfunk.




For bokforingsansvariga

Step 1: Tillgang till Mynt

Vi har integrerat Mynt till vart bokféringssystem sd samtliga transaktioner blir automatiskt bokférda efter

de blivit attesterade och exporterade till Fortnox. Fér att du ska kunna attestera transaktioner mdste du

liggas till som anvindare i Mynt:

O
O

Nir en firmatecknare ligger till dig som anvindare i Mynt far du ett vilkomstmail.

Slutfor registreringen genom att klicka pa linken i vilkomstmailet och f6lj instruktionerna. Du
kan antingen vilja att registrera dig med Bank-1D eller mail och l6senord. Efter du har registrerat
dig kan du logga in bade via mynt-appen och mynt.com.

Nir du 4r inloggad pd Mynt har du behérigheten "Redovisningsperson” och kommer kunna se
alla transaktioner frin kortanvindare du har ritt att attestera.

Step 2: Aftestera transaktioner

Nir en kortanvindare skickat in sin transaktion ska du attestera transaktionen innan den kan exporteras

till Fortnox. Du kan antingen attestera via mynt-appen eller mynt.com:

Mynt-appen

O

O

O

For att se transaktioner som skickats in av dina kortanvindare loggar du in pd mynt-appen och
trycker pa att attestera” och viljer den transaktion du vill attestera.

Kontrollera att det bifogade kvittot dr korrekt och av tillrdckligt hog kvalitet, det dr den som
bifogas i Fortnox.

Kontrollera att den valda kategorin stimmer 6verens med kopet. Skulle flera kategorier av kép
vara gjort pa samma kvitto kan du dndra kostnadskonton i Fortnox nir transaktionen exporetats.
Kontrollera att momssats och momsbelopp ir satt till noll.

Fyll i kostnadsstille annars kommer transaktionen inte att bokféras. Du kan édven vilja projekt
om du vill kategorisera képet under ett projektnummer.

Nir du kontrollerat allt attesterar du transaktionen genom att trycka pd ”godkéinn”.

Mynt.com

O

O

Du kan dven attestera transaktioner pid mynt.com, da loggar du in och gir till "attestering” och
viljer den transaktion du vill attestera.

Kontrollera att det bifogade kvittot dr korrekt och av tillrdckligt hog kvalitet, det dr den som
bifogas i Fortnox.

Kontrollera att den valda kategorin stimmer 6verens med kopet. Faller transaktionen under
ett kostnadskonto som inte 4r inlagt i Mynt kan du 4ndra till ritt kontonummer under
?avancerad bokf6ring”. Skulle flera kategorier av kop vara gjort pa samma kvitto kan du dndra
kostnadskonton i Fortnox nir transaktionen exporetats.

Kontrollera att momssats och momsbelopp ir satt till noll.

Under dimensioner fyller du i kostnadsstille och eventuellt projektnummer f6r transaktionen.
Fyller du inte i kostnadsstille kommer transaktionen inte att bokféras

Nir du kontrollerat allt attesterar du transaktionen genom att trycka pd ”godkéinn”.



Om det 4r nagot som inte stimmer:

O

O

O

Om det ir fel pa kvittot som bifogats kan du vilja att avvisa transaktionen samt skicka med en
forklaring till kortanvindaren om varfér den avvisas.

Avvisa endast transaktioner om det bifogade kvittot 4r felaktigt eller har allt f6r dalig kvalitet,
resterande fel kan antagligen atgirdas av dig.

Har det gjorts ett kép som inte ir tillatet eller pa nagot sitt bryter mot avtalet f6r bankkort
kontaktar du firmatecknatre omedelbart.

Step 3: Exportera till Fortnox

Nir transaktionen har attesterats av dig dr den redo f&r att exporteras till Fortnox. Transaktioner kan

endast exporteras ndr du dr inloggad pa mynt.com:

O
O

Logga in pd mynt.com och gi till ”bokféring och export” for att exportera transaktioner.

Under ”redo f6r export” hamnar allas attesterade transaktioner, vilj de transaktioner du hanterar
och tryck pa “exportera”.

Notera att du kan komma 4t alla transaktioner pa den hir sidan och dven andra instillningar 61
bokféring, var god och hantera bara transaktioner frin dina kortanvindare.

Nir du exporterat en transaktion hamnar den automatiskt under verifikationsserie M. Har du fétt
ett fysiskt kvitto for transaktionen ska denna saledes sittas in i pdrmen f&r verifikationsserie M.

Vill du géra ndgra dndringar i verifikationen gar det bra att géra det i Fortnox.

Llustration av Elsa Berlin



Kategorier i Mynt

Det finns flera kategorier av kép och da det inte gar att ldgga till olika kategorier av kop pa ett kvitto i
Mynt blir det smidigast fér vara bokforingsansvariga om det bara gors ett typ av kop per kvitto. Om ni
exempelvis handlar till en pub pa snabbgross borde ni dela upp képet efter kategorier. Det innebir bland
annat att ni betalar littdryck och mat f6r sig. Istillet for att allt hamnar pa samma kvitto blir det helt
enkelt tva olika. Det kanske tar lite extra tid i affiren men spar mycket tid f6r vara bokféringsansvariga.

Om ett kvitto skulle innehalla flera kategorier av kép dr det inte hela virlden, men det kommer innebira
att din bokféringsansvarig behéver justera detta i efterhand i bokféringen. Det finns dock visst
6verseende, exempelvis kan papperspasar for att bira maten vara pa samma kvitto som maten.

De kategorier vi har i Mynt stimmer 6verens med vira kostnadskonton 1 budgeten. Du kan kolla i
budgeten for att ta reda pa vilken kategori ditt kp hamnar under eller fa en snabb Gverblick av de
vanligaste kategorierna hir:

Foérbrukningsinventarier: saker med en mellanling hallbarhet, vanligvist 1-3 ar
Forbrukningsmaterial: material som kommer férbrukas, exempelvis pappersmuggar
Fraktkostnader: transport fran snabbgross eller leveranskostnader

Hyra av fordon: hyra av fordon

Ink&p av littdryck: alkoholfri dryck och édven is

Inkép av mat: mat

Ink&p av varor: mirken och andra varor som ska siljas

Inkép till spritis: alkoholhaltiga drycker som ska konsumeras i Draget

Intern representation: de pengar ditt organ anvinder for att stirka gruppsammanhallningen
Ovriga externa kostnader: anvinds om du inte hittar en kategori som passar ditt kép
Parkeringsavgifter: avgifter vid parkering

Profilklider: kldder och tryck som visar tillhérighet till ditt organ

Programvaror: prenumerationer och dylikt

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Upprustning av Draget: reparation och underhéll av Draget




