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Lathund hur man kontrollerar saldot på konto 
2884 
Konto 2884 är ett skuldkonto. När brukaren betalar in pengar till Göteborgs stad får vi 

insatt pengar som inte är våra, dvs en skuld och därav visas överskott med ett 

minustecken. Skulden regleras med inköp av livsmedel.  

 

Om det handlas för mer än vad brukaren betalar in så har Göteborgs stad lagt ut pengar 

för brukaren och där med uppstår ett underskott. För att processen ska bli rättssäker får 

underskott inte förekomma på konto 2884. Om underskott uppstår måste omedelbara 

åtgärder vidtas. 

Kontroll av konto för en bestämd period görs lämpligen i mitten av en månad för att 

säkerställa att alla livsmedelsfakturor för perioden har inkommit samt att alla 

brukarfakturor har skickats. Avstämning en gång i kvartalet dvs 4 gånger per år är ett 

lämpligt antal kontroller för att ha god insyn och hinna justera vid felaktigheter. Om man 

tex stämmer av perioden januari till mars så görs kontrollen i mitten av april. 

Så här gör du: 

1. Öppna upp Nekksus och under fliken ekonomi välj ”Balansräkning”. 

 

 

2. Leta upp ditt ansvar genom att skriva in ansvarets siffror eller namn på 

verksamheten i sökfunktionen. 
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3. När ditt ansvar syns i bilden behöver du ta fram kontodetaljer. För at få fram 

kontodetaljer markerar du sista raden ”Summa Balansräkning” så dyker alla 

konton upp i balansräkningen nedanför. Leta upp konto 2884. 
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4. Nu kan du se nedan bild av saldot på konto 2884 för din verksamhet.  

- I exemplet nedan har verksamheten en ingående balans den 1 januari 2023 

(IB 2023) på plus 3 tkr. Det betyder att verksamheten har köpt mer livsmedel 

än vad som har fakturerats brukarna. 
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- Det ackumulerade utfallet för januari - oktober 2023 är minus 17 tkr. Det 

betyder att man har fakturerat brukarna mer än man köpt in. 

- Utgående balans per sista oktober (UB 2023) på totalen är minus 13 tkr dvs 

ack utfall på  minus 17 tkr + IB 2023 på plus 3 tkr = minus 13 tkr. Det 

betyder att man har fakturerat brukarna mer än man köpt in. 

- Utfallet för oktober månad är minus 8 tkr. 

Den här bilden kan också användas som en snabbavstämning när man inte har behov av 

att kontrollera detaljer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Nu börjar arbetet med att kontrollera händelserna på kontot mot kassaboken, 

fakturor från livsmedelsleverantörer samt fakturor till brukare. 
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Börja med att trycka på siffran för det ackumulerade utfallet för jan- oktober 

månad. I detta fall – 17 tkr. Raden blir då gulfärgad. 

 

Tryck därefter på fliken ”Transaktioner” för att få fram alla händelser som har 

bokats på verksamheten under perioden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. För att kunna sortera och få en bättre överblick över vad som hänt i din 

verksamhet gör du nu en excelfil av alla transaktioner. Du trycker då på bilden 

där den röda pilen visar för att skapa en excelfil. 
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7. Filen börjar laddas upp och inom kort öppnar sig bilden för Nerladdningar. Du 

väljer då att ”öppna fil” på den översta excelfilen i listan.  

 

När dokumentet har öppnats sparar du ner filen på din dator på en plats där du 

kan samla dina avstämningar.   

Döp avstämningen till perioden du stämmer av tex Avst. ack jan- mars 2023 

 

 

8. Nu är det dags att göra filen sökbar genom att möjliggöra filtrering av filen. Så 

här gör du. 
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Börja med att ta bort raden där det står ”Värdetyp: Utfall”. Det gör du genom att 

ställa dig på raden i detta fall nr 4. Markera hela raden och högerklicka och välj 

”Ta bort ” så försvinner raden.  

 

 

 

 

 

9. Nu ska du välja att sortera filen och det gör du genom att ställa dig och markera 

alla rubriker på rad 3. Markera hela rad 3 och välj sedan ”Sortera och Filtrera”. 

När du har tryckt där ska du välja ”Filtrera”.  

 

 

 

 

 

10. Nu kommer listan att se ut som nedan och du kan påbörja kontrollen. 
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11. Börja med att sortera fram alla matfakturor under ”Transaktionstext”.  

 

 

 

12. Nu kan du kontrollera så att alla livsmedelsfakturor för avstämningsperioden har 

inkommit. Till hjälp har du din kassaboksfil där alla inköp ska registreras enligt 

rutin för hantering av privata medel.  
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13. Nästa steg är att se hur brukarna har fakturerats. Stäm av att alla brukare har 

blivit fakturerade för sin del av perioden och att fakturering inte släpar efter. Det 

gör du genom att sortera på ”AktAO” nedan och väljer att gå in och analysera 

uppgifterna per brukare. Brukarnas ”alias” är din verksamhets ansvarsnummer 

samt initialer på brukaren. 

 

 

 

14. När du är klar med kontrollerna backar du tillbaka till första bilden och tar 

hänsyn till den utgående balansen som ligger under UB för aktuellt år.  

Om någon livsmedelskostnad saknas eller om brukare inte blivit fakturerad 

behöver du ta hänsyn till det när du sammanställer din kontroll. Om 

brukarfakturor saknas ska underlag för brukarfakturering tas fram av chef och 

skickas till administratör. Om underlag har skickats in ska påminnelse skickas till 

administratör.  

 

 Om det ligger ett minussaldo på UB för aktuellt år innebär det att man inte har 

handlat livsmedel för hela summan som har fakturerats brukaren dvs det finns 

pengar över på kontot.  

 

Om det ligger ett plussaldo på UB för aktuellt år innebär det att man har 

handlat livsmedel för mer än vad som har fakturerats brukare dvs vi måste 

se över våra rutiner och följa upp inköp av  livsmedel i kassaboken och 

säkerställa att man inte köper mer än vad man fakturerar brukaren. 
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15. Beroende på summan som ligger under UB innebär det att man kan behöva se 

över sina rutiner gällande inköp av livsmedel. Kassaboken bör användas för att 

löpande följa inköp och brukarintäkter.  

Hur hanteras överskott?  

Om det är ett överskott en månad kan detta justeras genom att köpa mer kommande 

månad eller använda vid högtider. Om brukare återkommande äter för mindre är vad som 

står i överenskommelsen, behöver denna justeras.  

Om ett boende har ett överskott som är överstigande en månadsbudget (totalt för alla 

brukare på boendet) regleras detta genom en avgiftsfri månad efter avstämning.  

Hur hanteras underskott?  

Har boendet ett underskott (handlat för mycket i förhållande till budget) behöver boendet 

reglera det framåt genom att handla mindre, tills underskottet är reglerat.  

16. Dialog med administratör  

När kontrollen genomförts är det viktigt att administratör som skapar brukarfakturor 

och granskar matfakturor informeras om resultatet av kontrollen.  

Behöver du mer hjälp eller stöd, fråga din controller. 

 


