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2 KOMMA IGANG

Digital samfallighet (digitalsamfallighet.nu) erbjuder digitala tjanster for samfalligheter och
bostadsrattsforeningar som minskar administration, pappersutskick, och gor livet enklare for de boende.

For att komma igang behover de digitala tjansterna konfigureras med information om samfalligheten
och fastigheter (for fakturingstjanster behovs dven debiteringslangd och och férbrukningar).
DigitalSamfallighet.nu ger er full support med att komma igang. Vi konfigurerar tjansterna at er baserat
pa underlagi excel format. Har ni inga underlag kan vi hjadlpa er med data fran Fastighetsregistret
(Lantmateriet). | var komma igang support ingar dven att vi kan skota de forsta faktureringarna at er.

Observera att all data i digitalsamfallighet.nu alltid kan exporteras till excel och andra format (tex SIE
format for bokforing). Det betyder att ni kan vara trygga med att er data alltid &r tillganglig for er och
kan anvadndas i andra program eller tjanster eller i egen backup.

2.1 TERMINOLOGI

| detta dokument anvands i huvudsak termerna ”Fastighet” och "Bostad”. Terminologin kan anpassas
efter er samfillighet, tex:

e Samfallighet: fastighet eller bostad

o Vagsamfallighet: fastighet

e Bostadsrattsforening: bostad eller lagenhet
e Kolonilotter (ek for): lott

e Batklubb / marina: hamnplats eller batplats

Beroende pa er samfallighet kan ni ange vilka termer som ska anvandas for era medlemmars objekt.

3 STYRELSEN

For att administrera samfalligheten ges styrelsen behorigheter. Behérigheter ar baserade pa
styrelsemedlemmens roll (tex kassor) och ej knuten till en enskild person. Det betyder att om en person
lamnar sin roll och ersatts av en ny sa flyttas behorigheterna for kasséren automatiskt éver till den nya
personen. Féljande mall for behoérighet kan anpassas efter styrelsens behov:

Behorighet Ordférande Sekreterare Kassor Ledamot
Organisation av Styrelsen v

Organisation av Samfilligheten v v v

Medlemsregister v v v v
Debiteringslangd v

Fakturering avgifter v

Fakturering férbrukning v v
Forfragan (votering mm) v v v v
Féreningsmeddelande v v v v
Hantera dokument v v v v



Styrelsen administreras under meny Organisation->Styrelsen och kan tex se ut enligt nedan:

Namn Identitet Aktiv Email Beskrivning

Board Styrelsen
Emil Lonn Chair emil@abc.com Ordférande

Secretary eken@xyz.nu Sekreterare

Treasurer familjasp@123 se Kassor

For att andra en styrelsemedlem, tex om en ny kassor blivit invald i styrelsen, klicka pa lanken for
styrelsemedlemmen (exempel inringat i blatt ovan).

Sara Asp

Treasurer (St

Namn: Beskrivning:
Sara Asp Kassor

Email: Status:
famijasp@123 s Aktiv

SPARA

Andra Namn och Email fér styrelsemedlemmen och tryck pa Spara. Styrelsen ar nu uppdaterad med den
nya kassoren.

Alla behorigheter i Styrelsen ar baserade pa den roll som en styrelsemedlem har vilket betyder att den
nya kassoren automatiskt far alla behoérigheter for kasséren. Den gamla kassoren tappar samtidigt alla
sina tidigare kassors behorigheter.

3.1 FUNKTIONER FOR ADMINISTRATOR
En administrator har ett antal extra funktioner utéver den vanliga boende i samfalligheten:
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De olika sektionerna / menyerna i startsidan ar:

Tips

Arenden: lista pa saker som administratéren bor hantera skyndsamt

Aktiviteter: digitala tjanster som pagar och ej ar avslutade

Tjanster: digitala tjanster for samfalligheter

Data: en Excel liknande funktion dar administratéren kan granska data som skapats i tjanster
Dokument: tjanster for att spara, hantera, och dela dokument

Rapporter: rapporter skapade utifran data insamlad i tjdnster, tex totalt fakturerat belopp.
momes, eller genomsnittlig vattenférbrukning mm

Organisation: oversikt och uppdatering av organisationen for en samfallighet

Arkiv: en funktion for att se vilka tjanster som utforts i samfalligheten, vilka steg som utférdes i
tjansten, och vilken data som angavs

for att komma tillbaka till startsidan, klicka pG den bla knappen i évre vénstra hérnet.
om man vill anvénda tjdnster pa engelska ga till meny Anvéndare->Konto->Sprak, vélj English (if you want
to use services in english go to menu Anvéndare->Konto->Spradk, select English)



4 MEDLEMSREGISTER

Medlemsregistret administreras dels av styrelsen, dels av medlemmarna sjalva. Medlemmar kan sjélva:

e &ndra data for bostaden (telefonnummer, dgare, inflyttsdatum mm)
e dela data for bostaden med andra personer (tex inom hushallet).
e dndra ansvarig for bostaden (vid tex forsaljning)

Styrelsen kan hantera all information som medlemmar kan och dessutom hantera féljande:

- hur bostdderna ar organiserade: tex kan alla bostader tillhéra samfélligheten, eller sa kan vissa
bostader dven tillhéra en undergrupp inom samfalligheten

- anteckningar om bostaden som bara styrelsen kan se

- importera medlemsregistret fran tex excel fil

| exempel nedan beskrivs Havsbadets samfallighet som bestar av 3 bostader pa Strandvagen 1 - 3:

Havsbadets
Samfallighet

Strandvagen 2 Strandvagen 3

Valj meny Organisation for att se Fastigheter i organisationen. | kolumnen fér Email anges vem som ar
ansvarig for fastigheten. Om fler personer i hushallet vill félja fastigheten och fa meddelanden, kunna se
dokument, fakturor mm, sa kan de laggas till som foljare av fastigheten (anges inom parentes).

Havsbadet (Havsbadets samfillighet)

4 Enheter (max 4)

Namn ldentitet Aktiv Eman Besknvning Ingar |
HBESAM Samfaflighet (topp)
S1 email@abc com (ida@info nu) Fastighet
S2 tamiljaspid 123 se Fastighet
S3 exandixyz nu Fastighet



For att andra ansvarig email, aktivera digitala tjanster, eller lagga till fler email, klicka pa fastigheten i
vanstra kolumnen for att redigera installningar.

Data for Bostader finns under meny Data->Bostader:

S Bostider - Havsbadets samfillighet

m 0 ORGAMISATION

Data

Bostac

Data for Bostad (3)

» Skaps

inhet

Stranavagen
1

Strandvagen
2

Strandvagen
3

Datum

2021
06-14

2021
0814

2021-
0814

o LIsSTA

Bostacabeteckning

HavsBaoet 1

HavsBadet 2

HavsBadet 2

0 SORTERA

Gatuadaress

Svandvagen
1

Strandvagen
2

Skandvagen
3

Q EXPORY

Postaummer

10043

10043

10043

O IMPORT
Postort Boence lnfyeningsdatum  Vattenmatare
Sandudoan  Emd 2020.01.01 A100
Loan
Sandudden Sara 2020-01.01 A0
Asp
Sandudden  Grata 2020-01-01 A102

EX

Vialj meny Data->Bostdder for att se data fér bostdder. Klicka pG Bostad for att redigera bostaden.

5 DEBITERINGSLANGD

Om tjansten for fakturering av samfallighetsavgift ska anvandas maste debiteringslangden anges. En
debiteringslangd ar en forteckning over vilka avgifter en bostad ska betala till samfélligheten.
Samfallighetsavgiften bestams av hur stor andel varje bostad har i ett eller flera objekt som
samfilligheten forvaltar.

| exemplet med Havsbadets samfallighet ar debiteringslangden:

Beteckning

HavsBadet:1
HavsBadet:1
HavsBadet:2
HavsBadet:2
HavsBadet:3
HavsBadet:3

Objekt (gemensamhetsanlaggning)
GA:25
GA:26
GA:25
GA:26
GA:25
GA:26

Avgift (kr)
9310

150

9310

150

9310

150



Ur debiteringslangden framgar att bostaden HavsBadet:1 har andel i 2 st gemensamhetsanlaggningar:
GA:25 med avgift 9310 kr, samt GA:26 med avgift 150 kr. Den totala samfallighetsavgiften som kommer
debiteras HavsBadet:1 ar saledes 9460 kr.

Debiteringslangden kan granskas under meny Data -> Debiteringslangd:

‘tracadoc O Tjansle 8 Duts o Organisal & Kasste Havabadel
= Debiteringslangd - Havsbadets samfillighet
[+ ] I 1+ AN I a es , 1+ aw
Data for Andelsavaift (6)
) Datu Artih P

Strancvagan 1 20210812 GA 25 9310
Strandvagen 1 2021.09.12 GA 26 150
Strandvagen 2 2021.08.12 GA 25
Strancvaen 2 2021.09.12 GA26 150
Strandviazen 3 2021.08.12 GA25 9310
Strancvioun 3 2021.08.12 GA 26 150

Debiteringsldngden fér Hasvbadets samfdllighet

Kassoren kan uppdatera debiteringslangden i granssnittet genom att klicka pa lanken for Andelsavgift
och redigera i nasta vy, eller genom att importera debiteringslangden fran fil tex Excel (csv format) i
meny [+lmport].

6 FAKTURERING AV AVGIFTER

Innan fakturering till samfalligheten pabérjas bor kasséren kontrollera foljande:

1. att emailadresser ar korrekta for bostdader i samfalligheten (se medlemsregister)
2. att debiteringslangden ar uppdaterad (se debiteringslangd)

For att kontrollera email for fastigheter valj meny Organisation och vilj samfélligheten (lank till
Organisation finns dven pa startsidan). Om en email adress ej ar korrekt, klicka pa lanken till bostaden
och dndra email adressen pa nésta sida.



Nar emailadresser har kontrollerats ga till meny Tjdnster (finns dven pa startsidan) och vilj tjansten
Fakturera avgifter. Klicka pa lanken for att starta en ny fakturering av samfallighetsavgift till alla
medlemmar.

| forsta steget visas ett formuldr med uppgifter om fakturan sasom faktureringsperiod mm. Kontrollera
uppgifterna och fortsatt till nasta steg.

Fakturera avgifter - Havsbadets samfillighet

Uppdatera faktureringsinformation

Pencd bogan  01/05/2023 (]
Peroosat 3042024 0O
Sista betaningsdag  [30/Mi2023 0

Betalmingsmofiagara

Havsbadets samialighet

Betala ol

Bankpiro 99698765

Valuta

SEK

| nasta steg redovisas vilka bostader som kommer erhalla faktura for samfallighetsavgift via email.
Viktigt: notera att skicka till mottagare kan ta viss tid. Stang inte eller backa i webbldsaren efter att
knappen for Skicka till Mottagare tryckts.

Bekrifta fakturamottagare

Obsarvera skicka kan 4 viss td S2ang nle aller hacka | webbiasaren

m ghunid

Mottagare ()
Bostae Emau Namn
Svandvigen § omilEabe com omilfabe com
Syandvsgen 2 famibasp@ 123 se familaspi® 123 1o
Svandvagen 3 ekendlixyx nu

Steg 2: skicka faktura fér samfdllighetsavgift till de boende i samfiilligheten



N&r man skickat ivag fakturor kan man se lista pa skickade fakturor och skicka om en faktura om
mottagaren meddelat att de inte fatt fakturan.

Det spelar ingen roll om kassoren véljer att avsluta aktiviteten, det paverkar inte utskickade
meddelanden. Dock bér man inte avsluta aktiviteten forran hela faktureringen ar slutford annars kan
man inte f6lja upp och skicka om meddelanden vid behov.

6.1 FOUA UPP FAKTURERING AV SAMFALLIGHETSAVGIFT
For att folja upp pa fakturor kan Kassoren anvanda meny Data->Samfallighetsavgifter.

| vanstra rullgardinslistan valj Faktura. | den hogra rullgardinslistan kan féljande val goras.

e snabb laddning: endast grunddata for faktura laddas i listan

full laddning: all data for faktura laddas

alla utan data: alla bostader som inte hamtat fakturan

avprickning: anvands av kassoren for avprickning av betalningar eller for att satta betaldatum

£ Samfillighetsavgifter - Havsbadets samfillighet

m 8 ORGANISATION O LISTA O SORTERA O EXPOR]Y O IMPORT

Faktura avprickning

Fran (vaifrtt), |01/10/2023 »] Tl (valfntt)y |dd/mmiyyyy 0

Vilj férst datum for att hdmta fakturor fér avsedd period. Om datum inte anges hémtas alla fakturor.
Tryck sedan pd knappen fér HAMTA



S Samfillighetsavgifter - Havsbadets samfillighet

O DATA O ORGANISATION

Havsbadets samfallighet - Faktura (3)

» Skap
Enhet
Strandvagen 1
Strandvagen 2

Strandvagen 3

Om en faktura betalats kan kassoren klicka i checkboxen for fakturan och sedan trycka pa knappen

Data

0 LISTA £ SORTERA

Datum

2023-04-20

2023-04-20

2023.04.20

O EXPORT

Betale

8 IMPORT

Betualdatum

28/04/2023

dd/mm/yyyy

dd/mm/yyyy

SPARA langst ner pa sidan. Kassoren kan anvanda denna funktion for enkel avprickning av betalningar i
Internetbanken mot utstallda fakturor i listan.

Om kassoren vill att fakturan ska raknas som betald i rapporter maste checkboxen sattas. Om
betaldatum ar satt kommer férutom en fakturaverifikation dven en betalverifikation skapas i SIE

exporten till bokféringsprogram mm.

For att folja upp pa totalt fakturerat belopp, kundfordringar, moms, mm kan Kasséren anvanda en
rapport ( Rapporter-> Samfallighetsavgift, finns pa startsidan och i menyn).

10



. Samfillighetsavgifter

O BERAKNA

Havsbadets samfallighet

@ LISTA

O EXPORT

|

Rapport for Havsbadets samfailighet

Till (vartt) [ddimmiyyyy 8]

Enhet Nyckeltal Varde # Data # Enheter Fran il Tig
Havsbadets samfallighet Fakturerat belopp 28380 3 3 20230420 0502 2023-04-20 09:02 0 sekunder
Havsbadets samfallighet Anial fakturor 3 0 3 -
Havsbadets samfallighet Betalda fakluror 2 3 3 2023-04-20 0902 2023-04-20 09:02 0 sekunder
Havsbadats samfallighel Betalat belopp 18920 3 3 2023-04-20 09.02 2023-04-20 09.02 0 sekundor
Havsbadets samfallighet Kundfordringar 9460 6 3 2023-04-20 09.02 2023-04-20 09.02 0 sekunder
Havsbadets samfallighet Moms 5878 3 3 2023.04-20 0502 2023.04,20 00:02 0 sekunder

Rapport éver totalt fakturerat belopp for samfdllighetsavgifter finns i funktionen Rapporter-
>Samfillighetsavgifter

Ur rapporten framgar att 28280 kr fakturerats till 3 bostdder och att tva bostader betalat fakturan.
Kundfordringar uppgar till 9460 kr, utdebiterad momes till 5676 kr.

11



7 FAKTURERING AV FORBRUKNING (VATTEN, EL MM)

Fakturering av vattenforbrukning (och andra forbrukningar sasom el eller virme) kan goras pa olika satt.
En del samfalligheter fakturerar férbrukning i efterskott, andra fakturerar forbrukning i forskott
(preliminar forbrukning). Om preliminar forbrukning anvdands maste den verkliga forbrukningen
regelbundet stimmas av med den preliminadra och korrigering av fakturan géras med en differenspost.

Digital samfallighet stodjer alla varianter av férbrukningstjanster inklusive samfakturering med
samfallighetsavgifter.

Fakturering i

efterskott

Preliminar
fakturering

Separat fakturering
Den boende laser av méataren i samband med
fakturering och erhaller en férbrukningsfaktura

Beskrivning: ett vanligt satt for samfalligheter
att fakturera férbrukning

Den boende erhaller en faktura for prel
forbrukning som ej kraver avlasning. En gang

om aret anvands en avstimningsfakturering dar

den boende ldser av mataren

Beskrivning: inte en vanligt forekommande
metod da preliminar fakturering oftast
kombineras med samfakturering

Samfakturering med samf avgifter

Den boende laser av mataren som en del av

fakturering av avgifter och férbrukning

Beskrivning: Samfakturering med férbrukning
i efterskott

Den boende faktureras for prel férbrukning
tillsammans med 6vriga avgifter. Ingen
avlasning kravs. En gdng om aret anvands en
avstamningsfakturering dar den boende laser
av mataren

Beskrivning: passar for samfalligheter som
fakturerar avgifter ofta (halvar, kvartal,
manad) och vill inkludera aven férbrukningar

Innan fakturering av vattenforbrukning paborjas bor vattenadministratoren kontrollera foljande:

1. emailadresser for fastigheter i samfélligheten (se starta fakturering av samfillighetsavgift, sid 6)

2. avgifter for vatten fran er leverantor (fasta avgifter och forbrukningsavgift)

3. omdet ar den forsta gangen samfalligheten anvander tjansten for fakturering av
vattenforbrukning bor vattenadministratéren dven lagga in féregadende vattenavlasningar for
fastigheterna (se kapitlet om féregaende vattenavlasningar).

For att starta fakturering av vattenforbrukning ga till meny Tjanster (finns dven pa startsidan) och valj
tjdnsten Fakturera vattenforbrukning. Klicka pa ldnken for att starta en ny fakturering av

vattenforbrukning till alla medlemmar.

| forsta steget visas ett formuldr med uppgifter om fakturan sasom faktureringsperiod mm. Ange de
korrekta uppgifterna och fortsatt till nasta steg.

12



| Aktnvdeter

© Tjanster

£ Data D Arkiv

Fakturera vattenférbrukning - Havsbadets samfillighet

Uppdatera faktureringsinformation

Period bonan: | 01/04/2021% ]
Period stut. | 30/09/2021 ()
Sista betalningsdag | 30/08/2021 |

Betainingsmotiagare
Havsbadets samialighet

Betaia il
Bankgiro 9999.8765

Valuta

SEK

Steg 1: fakturering (halvdrsvis i efterskott) av vattenférbrukning

& Organesation

& Kassor Havsbadet

| nasta steg redovisas vilka fastigheter som kommer erhalla meddelande om vattenforbrukning. Det &r
ocksa majligt att ange ett paminnelsedatum (om faktura inte hdmtats kommer en paminnelse att skickas
vid det angivna datumet).

Bekrifta skicka 3 inbjudningar till Havsbadets samfallighet

Paminneze (valinmy | 27092021 0

HENRAFTA SKICKA J INBJUDNINGAR TILL HAVSBADETS SAMFALLIGHET

Enhet

Eman

Swandvagen 1 eniiRabe com
Syandvagen 2 famitaspd@ 123 sa
Stranovagen 3 ekanflixyz nu

Namn

emiBabe com

famiesp 123 s8

akeniiixyz.n

Steg 2: bekrdfta fakturering av vattenférbrukning med pdminnelse

Nar man skickat ivdag meddelanden om faktura kan man:

AVURYT

Sarasie iInbjudan

202108151023

2021-09-14 1333

202109941333

13



e se lista pa skickade meddelanden och deras status
e skicka om meddelande (om boende tex meddelat att denne inte fatt email)
(klicka i sa fall pa meddelande och vilj skicka om pa nasta sida)

Det spelar ingen roll om administratoren valjer att avsluta aktiviteten, det paverkar inte utskickade
meddelanden. Dock bér man inte avsluta aktiviteten forran hela faktureringen ar slutford annars kan
man inte f6lja upp och skicka om meddelanden vid behov.

7.1 FOUA UPP FAKTURERING AV VATTENFORBRUKNING
For att folja upp pa fakturor kan vattenadministratoren anvanda meny Data->Vattenforbrukning, valj
Faktura.

m 0 ORGANISATION O LISTA 0 SORTERA 8 EXPORT 0 IMPORTY

Faklura avprckning

Fran (valfritt). |01/09/2022 (] Till (valfritty |30/09/2022 (=]

Vilj férst datum for att hdmta fakturor for avsedd period. Om datum inte anges hdmtas alla fakturor.
Tryck sedan pd knappen fér HAMTA

S Vattenférbrukning - Havsbadets samfillighet

O DATA O ORGANISATION & LISTA 0 SORTERA @ EXPORT O IMPORT

Havsbadets samfillighet - Faktura (2)

Enhet Data Datum Faktura betald paid
Strandvagen 1 KILra 2022-10-02 odimmiyyyy O
Strandvagen 3 1k 2022-10-02 222 0O

14



Om en faktura inte finns sa betyder det att den boende inte har rapporterat sin vattenavlasning och

slutfoért fakturering av vattenférbrukning. Kasséren kan anvdanda denna 6versikt for uppfoljning av
fakturering mot medlemmarna.

Om en faktura betalats kan kassoren klicka i checkboxen for fakturan och sedan trycka pa knappen
SPARA langst ner pa sidan. Kasséren kan anvanda denna funktion for enkel avprickning av betalningar i
Internetbanken mot utstallda fakturor i listan.

Om kassoren vill att fakturan ska raknas som betald i rapporter maste checkboxen sattas. Om
betaldatum ar satt kommer férutom en fakturaverifikation aven en betalverifikation skapas i SIE
exporten till bokféringsprogram mm.

For att folja upp pa totalt fakturerat belopp kan kasséren anvanda meny Rapporter-> Vattenférbrukning
(finns dven pa startsidan).

Rapport fér Havsbadets samfillighet

Enhet

Havsbadets
samfallighet

Havsbadets

samfallighet

Havsbadets
samfallighet

Havsbadets

samfallighet

Havsbadets
samfallighet

Havsbadets

samfallighet

Havsbadets
samfallighet

Havsbadets

samfallighet

Havsbadets
samfallighet

Nyckeltal

Fakturerat belopp

Genomsnittligt fakturerat

belopp

Antal fakturor

Betalda fakturor

Betalat belopp

Kundfordringar

Moms

Genomesnittlig farbrukning

Total forbrukning

Virde

6288

3144

31926

30954

12576

66 m3

264

m3

Data

#

Enheter

Fran

2022-10-02

15:46

2022-10-02
15:46

2022-10-02
15:46

2022-10-02
15:46

2022-10-02
15:46

2022-10-02
15:46

2022-10-02
15:40

2022-10-02
15:40

Till

2022-10-02

15:47

2022-10-02
15:47

2022-10-02
15:47

2022-10-02
15:47

2022-10-02
15:47

2022-10-02
15:47

2022-10-02
15:47

2022-10-02
15:47

Tid

61
sekunder

61

sekunder

61
sekunder

61

sekunder

61

sekunder

61
sekunder

6 minuter

6 minuter

Ur rapporten framgar att 6288 kr fakturerats till 2 bostader och att utestaende kundfordringar ar

3095,40 kr. Den genomsnittliga vattenférbrukningen &r 66 m3och den totala férbrukningen dr 264 m3,

Det genomsnittligt fakturerade beloppet ar 3144 kr.
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7.2 DEBITERING OM INGEN VATTENFORBRUKNING

Ibland kanske den boende inte har bott i bostaden och uppger att ingen vattenférbrukning skett. Den
boende maste dock dnda faktureras for att tacka de fasta kostnaderna foér vattenabonnemanget. Den
boende bor da acceptera inbjudan till vattenavldsning och ange samma avlésning som foregaende
avlasning. Fakturan kommer da att enbart besta av den boendes andel av de fasta kostnaderna.

7.3 FELAKTIG VATTENAVLASNING
Den boende kan ha last av vattenmataren fel. Foljande fel kan uppsta och hanteras enligt nedan:

1. Avlasning lagre an forra avlasningen: kontrolleras i tjansten och avlasningen kan ej registreras

2. Avldsning for 1ag (under aktuell matarstallning): korrigera forbrukningen genom att ange korrekt
varde vid nasta vattenavlasning

3. Auvlasning for hég (6ver aktuell matarstallning): korrigera forbrukningen genom att ange korrekt
varde vid nasta vattenavlasning. Om nasta avlasning fortfarande ar lagre, ange samma varde
som foregdende avlasning sa fakturan enbart bestar av fasta kostnader.

7.4 FOREGAENDE VATTENAVLASNINGAR (FAKTURERING FORSTA GANGEN)

Om det &r forsta gangen tjansten for fakturering av vattenférbrukning anvénds i en samfallighet sa bor
data for de foregaende vattenavlasningarna laddas in i tjansten for samfallighetens fastigheter. Om det
inte gors kommer tjansten att fraga om den féregdende avlasningen vilket de flesta boende inte har
noterat och kan darmed inte slutfélja faktureringen.

| de flesta fall ar det enklast att ldgga in fastigheternas tidigare avlasningar genom att importera data
fran en excel fil. Filen maste vara i sk csv format (har textfil med varden separerade med semikolon):

valj meny Data->Vattenférbrukning

valj sedan Data:Avldsning

klicka sedan pa Import knappen

i Import vyn valj er lokala data fil genom att trycka pa knappen ”Choose file” / ”Valj fil”

Om annan avgransare dan semikolon ska anvdndas kan denna anges i faltet ”Avgransare kolumn”
Tryck pa knappen Importera Data fran Fil

Pa nasta sida visas data som hittats i filen, tryck pa knappen Import for att slutféra importen

NouhswheR

8 FAKTURERING PA PAPPER

For de medlemmar som inte vill delta i digitala tjanster och digital fakturering kan kassoren inaktivera
bostaden under Organisation: vélj bostad, pa nasta sida avmarkera checkboxen for Aktiv under Status
och spara. Da kommer bostaden inte att inga i nagra digitala tjanster och kan hanteras separat.

Alternativt om samfalligheten vill skota all fakturering via digitalsamfallighet.nu kan kasséren goéra sig
sjalv till fakturamottagare for bostaden, hamta digital faktura, skriva ut fakturan pa papper och dela ut i
brevlada. Kasséren kan dven spara fakturan i PDF format och skicka via email till den boende. For att
dndra fakturamottagare ga till Organisation: valj bostad, pa nasta sida anger kassoren sin egen email och
sparar.
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9 HANTERA MOMS

Vid fakturering i tjanster fran digitalsamfallighet.nu sa stdds alla typer av momshantering fullt ut: bade
debitering / ingen debitering av moms, och prissattning bade fore och efter moms. Kassoren
konfigurerar hur moms ska hanteras i objektet for Fakturering som finns for varje tjanst (finns under
Data->Kommersiell->Fakturering samfallighetsavgift, eller Fakturering vattenférbrukning).

De olika satten att hantera moms beskrivs nedan:

objekt Fakturering Priser inklusive moms Priser exklusive moms

Moms % =0 Ingen moms ingar i berdkningar av priser. Ingen moms ingar i berdkningar av priser.
Beskrivning: det traditionella sattet for Beskrivning: Moms 0% innebar att priser
samfalligheter att debitera avgifter utan fore och efter moms ar lika
moms.

Moms % = 25 Moms 25% ingar i berakningar av priser. Moms 25% ingar i berdkningar av priser.
Alla priser &r inklusive moms. Alla priser ar exklusive moms.

Beskrivning: passar for samfalligheter som Beskrivning: passar for samfalligheter som

ar momsregistrerade och som vill anvanda ar momsregistrerade och som vill anvanda
totalpriser inklusive moms. Moms redovisas | priser exklusive moms. Moms redovisas
som ingaende i avgifter. som tillkommande och laggs pa vid

summering av totalbelopp.

Underlag fér momsredovisning (fakturerad utgdende moms) finns i Rapporten for fakturering av
samfallighetsavgift / vattenforbrukning.

10 EXPORTERA DATA

All data i digitalsamfallighet.nu kan exporteras i csv format for anvandning i Excel eller andra verktyg
eller for backup. Det rekommenderas att samfalligheten regelbundet exporterar sitt medlemsregister,
sin debiteringslangd, sina samfallighetsfakturor, vattenavlasningar och vattenfakturor.

For att exportera tex debiteringslangden, valj meny Data->Debiteringslangd->Data: Andelsavgift och
Export. | normala fall behdver inga instéallningar goras, tryck pa vita knappen for att exportera.
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Z Debiteringslingd - Havsbadets samfillighet

0 Ata @ OHGANISATION @ usta a soNTERA m o wros

Data & Andelsavon (6)

Standteiggen | 20210514 QAR 9310

Sgandvigen 1 2022-00-14 QA

11 EXPORT TILL BOKFORINGSPROGRAM (SIE FORMAT)

Digital fakturering i digitalsamfallighet.nu kan enkelt 6verforas till bokféringsprogram eller till digitala
bokfoéringstjanster. Om samfilligheten anvander sig av en redovisningsbyra eller ekonomibyra erhaller
de underlag pa samma satt.

Sattet att fora 6ver digitala fakturor och finansiella transaktioner ar via filer i SIE format. SIE formatet ar
ett etablerat filformat for att kunna flytta redovisningsdata mellan olika tjanster. Export av digitala
fakturor till SIE format gors i tre steg:

1. Valj Data->Samfallighetsavgifter pa startsidan eller via menyn

Valj Faktura, valj full laddning, och ange rakenskapsar i Fran och Till datum, tryck sedan pa
knappen for HAMTA

Vilj sedan EXPORT, och tryck pa knappen EXPORT SIE

w

S Samfillighetsavgifter - Havsbadets samfillighet

S DATA 0 ORGANISATION 8 LsIa S SONTESRA B EXPORT S IRPORT

Feltura Wil laddning

Fran (vaitnt) 01/01/2021 (] THl (valfeinty: |31/92/2021 O
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Vilj Faktura, vdlj full laddning, och ange rikenskapsdr i Frén och Till datum, tryck sedan HAMTA

£ Samfillighetsavgifter - Havsbadets samfillighet

O DATA 0 ORGANISATION O LISTA O SORTERA 0 EXPORT 8 IMPORT

Avgransare kolumn;

EXPORT

Export till bokforing och inkomstdeklarationsprogram

Tryck pd knappen EXPORT SIE

Den exporterade filen laddas ner till lokal dator och kan anvandas for import till bokféringsprogram mm.

12 REDOVISNINGSBYRA OCH EKONOMIBYRA

Om samfilligheten inte skoter den digitala faktureringen sjélv kan detta goras av en redovisningsbyra
eller ekonomibyra. Om en redovisningsbyra skoter den digitala faktureringen sa ges redovisningsbyran
behorighet till debiteringslangden.

Skoter redovisningsbyran daven medlemsregistret sa ges behorighet till medlemsregistret.

OBS! Om ni ér ny anvéndare av digitalsamfallighet.nu sa erbjuder vi er redovisningsbyra eller
ekonomibyra full support med att komma igang och laddar dven in all information i tidnsten dt er.
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13 FORFRAGAN (VOTERING, FLERVALSALTERNATIV, OPPEN FRAGA)

Digitala omrostningar ar ett modernt satt att genomféra omrostningar och sedan den 1 januari 2024 ar
digitala foreningstammor tillatna fér samfalligheter oavsett om det star i stadgarna eller inte. Med
tjansten Forfragan kan digitala voteringar, omréstningar och enkéater hallas i féreningen och pa digital
foreningsstamma. Medlemmarna kan rosta digitalt och resultatet kan féljas i realtid. Resultatsidan kan
anvandas som rostprotokoll vid stamman.

Forfragan - Havsbadets samfallighet

Skapa for(raga“
Typ av foctrdgan

Omristning (janeq)

Fraga tél de boende

Ska vi asfaltera om parkeringen?

ntroduktion till forfrégan (valfn)

Hey, enligt undarhalisplanen ska parkenngen asfalteras om nasta & Parkeringen ar dock 1 gott skick och vi vl 14ta vara mediemmar rosta om v ska

gsfaitera om parkenngen Kostnaden bersknas till cirka 70 000 kr
Sisla svarsdatum  11/10/2024 (=}
@ inkuera toljare

Typ av forfragan kan vara:

e Omrostning (ja/nej)
e Flervalsalternativ (upp till fem alternativ kan anges)
e Oppen fraga (den boende svarar med fri text)

Under Fraga anges den fraga som stalls till de boende. Den bor vara kortfattad och entydig. Fér en
omrostning ska den formuleras sa att svaret ar antingen ja eller nej.

Under Introduktion kan en forklarande text till forfragan anges. Den inkluderas i inbjudan till de boende.
Efter sista svarsdatum kan de boende inte langre svara.

Om inkludera Foljare kryssas i kommer den huvudansvarige for en fastighet att kunna rosta samt alla
som foljer fastigheten (dvs 6vriga i hushallet eller anhoriga som blivit tillagda genom tjansten dela data)
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Om Anonym kryssas i kan de boende inte se vad de andra rostat (s.k. sluten omréstning). Sluten
omroéstning ar sallsynt nar det galler sakfragor (maste begaras av en boende och vara tillatet enligt
foreningens stadgar).

| ndsta steg bekraftas forfragan och vilka som kan vara med och rosta.

Bekréfta forfragan till Havsbadets samfallighet

Forfragan

Frago

Ska vi asfaltera
om parkeringen?

SKICKA FORFRAGAN

Introguktion

Hey. enligh undernalisplanen ska parkenngan asfalteras om nésts ar
Parkeringen ar dock 1 gott skack och vi vill 1ata vara medlemmar rosta om
vi ska astafiera om parkerngen Kosinaden bergknas till cirka 70 DOD kr

Forfragan skickas till foljande mottagare

Bostad

Strandvagen 1

Strandvagen 1

Strandvagen 2

Stranavagen 3

Efter att forfragan skickats kan omréstningen foljas pa resultatsidan:

Emadl

emaafiiabc com

wa@info nu

familjaspi@123 se

ekenflixyz nu

Typ Inklucera Anonym
foljare
Omrostning Ja Naj
(jane))
AVBRYT
Namn

emaidabc com

ida@info nu

familjaspi® 123 se

ekengdxyz nu

Sista

svarsdag

2024-10-
"
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Forfragan - Havsbadets samféllighet

Heyj, enigt underhdlisplanen ska parkenngen asfalleras om nasta ar. Parkeringen ar dock 1 gotf skick och vi vill it vara mediemmar rosta om vi ska
asfalers om parkenngen Kostnaden beraknas W cirka 70 000 kr

Fraga

Ska vi asfallara om parkenngen?

Status
st Titragade Svar Svarstrekvens Sista svarsdag
2024-10-08 4 3 75% 2024-10-11
Resultat
Svar Antal
Ja 2
Ney 1
Svar
Svar Enhet Respondent Datum Kommentar
Ney Strandvagen 1 email{@abc com 2024.10.09 tycker wi kan avvakia nagra ar den ar i ok skick
Ja Strandvagen 2 famikasp@123 se 20241009 absolut, det ar stora gropas pé min plats
Ja Strandvagen 3 eken@xyz nu 2024-10-09

Resultatsidan visas for alla som deltagit i omréstningen. Om omrdéstningen dr anonym (sluten) sa visas

inte de invididuella svaren. Nar den boende svarar pa forfragan kan den boende lamna en kommentar
till sitt svar.
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14 FORENINGSMEDDELANDE

Med tjansten Féreningsmeddelande kan ett meddelande skickas till foreningens medlemmar.
Meddelandet skickas via email till de boende. Om rutan for Inloggning kravs markeras maste den
boende logga in for att kunna ldsa meddelandet.

Foreningsmeddelande - Havsbadets samfallighet
Anvand denna Hianst for aft siocka ett korl medkdelande 34 ibreningens medisenmar

Maddelande

Ange meddelande till medlemmarna. Markera rutan fér Inloggning krévs om de boende mdste logga in
for att Idsa meddelandet. Tryck pG knappen Ndsta for att fortsdtta och bekrdfta utskick pa ndsta sida.

Foreningsmeddelande kan dven skickas till styrelsen och bara medlemmar i styrelsen erhaller
meddelandet.
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15 HANTERA OCH DELA DOKUMENT

Nar man klickar pa lanken Hantera Dokument kommer man till index sidan. Fran borjan ar index tomt
och det forsta man maste gora ar att skapa en katalog.

Bi Dokument - Havsbadets samfillighet

Skapa katalog

Namn

Arsmote

Beskrvning av katalog

Dokument for arsmotet

Synlig for:

Havsbadets samfallighet

SKAPA KATALOG

Skapa katalogen Arsméte och ange en beskrivning (valfritt) samt synlighet.

En katalog kan vara synlig for alla (samfélligheten) eller bara for en enskild fastighet eller grupp av
fastigheter. Synlighet valjs i listan under ”Synlig for”.

Nar katalogen skapats kan man ladda upp dokument:

I Katalog Arsméte

Index » Arsmote

Dokument for drsmotet

Lagg till dokument | Arsmote

Choose file | arsmote pdf

Beskrivning av dokument

‘ Verksamhetsberattaise och underiag B drsmotet

LAGG TILL DOKUMENT
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Nar dokumentet skapats syns det i en lista for katalogen:

Im Katalog Arsméte

Index » Arsmote

Dokument for arsmatet

Namn Beskrivning

N

Verksamhersheratieles ach underiag or arsmared

For en katalog kan man gora foljande:

e ladda upp dokument

e Dela katalogen (med samfalligheten eller med enskilda hushall)

e Andra information fér katalogen (dndra namn, beskrivning, eller byta till annan éverliggande
katalog)

e Skapa ny underkatalog

e Radera katalogen (katalogen maste vara tom)

| nasta steg, klicka pa lanken for dokumentet drsméte.pdf for att komma till sidan fér hantera

dokumentet:

=] Dokument - &rsmote.pdf

Index » Arsmote

Namn Beskrivning

3 4 e pat Varksamhetsherattelse och underiag for arsmotet

« Dela dokument

Dela med

Havsbadets samiallighet

Meddelande

Klicka pa lanken for dokumentet for att ladda ner dokumentet och lasa det.
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For ett dokument kan man gora féljande:

e Dela dokumentet (med samfélligheten eller med enskilda hushall)
e Andra information fér dokumentet (4ndra beskrivning, synlighet, eller flytta till annan katalog)
e Radera dokumentet

Om Ovriga personer i ett hushall vill ta del av dokument maste den ansvarige for bostaden anvanda
tjansten “Dela data” for att ge access till andra.

Styrelsen kan hantera styrelsens dokument separat fran dokumenthanteringen fér samfalligheten och
medlemmarna i samfalligheten kan inte ldsa styrelsens dokument.
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