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Kom igang
I det har dokumentet hittar du instruktioner for att komma igang med SC Bokis App.

Skaffa appen

SC Bokis app finns tillgédnglig i mobilen till bade Android och iOS och tillgénglig pa webben via
https://app.scbokis.se

Mobilappen kan laddas ner fran App Store eller Google Play och &r givetvis gratis att ladda ner.

Ladda ner frdn App Ladda ner frdn Google
Store Play

Skapa konto

For att anvdnda SC Bokis behdver du har ett konto. Du skapar ditt konto direkt i appen.

Skapa kontot genom att antingen logga in med Apple / Google eller registrera dig med e-post och
16senord.

Valj abonnemang

For att kunna anvdnda SC Bokis behdver du ha valt ett abonnemang. Du kan vilja mellan:
* SC Bokis Mini — gratisabonnemang som passar de allra minsta foretagen
* SC Bokis Bas — vart billigaste betalabonnemang som passar de flesta smaforetag

* SC Bokis Premium — koppla din bank till SC Bokis, ldgg in egen logotyp pa dina fakturor
och fa prioriterad support

Skapa ett rakenskapsar

Innan du kommer igang maste du ha skapat ett rakenskapsar.

Du kan sjdlv ange vilket start- och slutdatum som ska gélla for rakenskapsaret, och du kan alltsa ha
ett brutet rakenskapsar. Som standard, om du inte goér nagot annat val, anvands 1 januari till 31
december.
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Bokfor

Skapa en verifikation

Klicka pa Bokfor nu pa startsidan eller navigera till ”Bokforing” och klicka pa + Bokfor ny
héandelse.

Det forsta steget ar att vélja ”Guidat 1age” eller ”Manuell kontering”. I guidat lage, vilket
rekommenderas for de flesta, far du lite mer hjalp och stod kring kontering och moms, medan
manuell kontering tillater ett mer flexibelt arbetssétt for avancerade anvandare.

Guidat lage
Sa har gar bokféring av en verifikation till i guidat ldge:
» Forsta steget ar att ladda upp verifikationsunderlag. Du kan ladda upp en bild eller PDF-fil

som styrker verifikationen. Fér att kunna ladda upp underlag behover du ha ett Bas- eller Premium-
abonnemang. Har du ett gratisabonnemang behover du uppgradera ditt abonnemang.

* Isteg tva viljer du om verifikationen avser ”Pengar in” eller ”Pengar ut”, alltsa huruvida det
ar en in- eller utbetalning.

* Isteg tre far du fram en lista med relevanta konton beroende pa vad du valt. Vilj vilket
konto pengarna dragits fran eller betalats till. Vélj darefter motkonto.

* Tdet fjarde steget far du ange datum for transaktionen och totalbelopp (inkl. moms).

* I steg fem far fram forslag pa kontering (sa som Baskonton, belopp, och vad som &r debet
respektive kredit)

* I det sjatte steget anger du en verifikationstext som beskriver transaktionen.

* T det sjunde och sista steget far du granska att allting ser korrekt ut innan du sparar
verifikationen.

Se dina verifikationer

Alla verifikationer for det aktuella rakenskapsaret visas under "Bokforing”.

Du kan dven fa fram en lista 6ver alla verifikationer i PDF-format genom att navigera in pa
“rapporter” och klicka pa ”Verifikationslista”.

Vill du se verifikationer for ett tidigare rakenskapsar behover du forst véxla till det aktuella aret.

Ladda upp underlag

Du som har Bas- eller Premium-abonnemang kan ladda upp verifikationsunderlag direkt i SC
Bokis. Ifall du har ett gratisabonnemang har du inte méjlighet att lagra underlag i systemet.

Verifikationsunderlag kan besta av bilder eller Pdf-filer som styrker affarshandelserna.

Du laddar enklast upp verifikationsunderlag i samband med att du skapar en verifikation. Oavsett
om du anvéander guidat eller manuellt 1dge for bokforing sd@ kommer uppladdning av underlag som
det forsta steget innan du konterar, anger datum och beskrivning osv.
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Du kan dven ladda upp verifikationsunderlag i efterhand. Detta gor du genom att navigera in pa
”Bokforing”, klicka pa aktuell verifikation vélja fliken "Underlag” och dérefter klicka pa knappen
”Ladda upp bild” eller ”Ladda upp PDF”.

Har nagonting blivit fel?

Det &r inte mojligt att radera rakenskapsar eller verifikationer i SC Bokis eftersom bokfoéring ska
vara oforanderlig och sparas i 7 ar enligt Bokforingslagen (undantaget ar ifall du raderar ditt konto
hos oss, da raderas all din data permanent efter 30 dagar).

Ifall nagonting blivit fel &r det bésta séttet att lI6sa det att skapa en rattelseverifikation som atgérdar
problemet.

En réttelseverifikation ar en ny verifikation som du skapar for att korrigera ett tidigare fel utan att
rora den ursprungliga verifikationen. Den fungerar som en sorts "motbokning" eller tilldgg som
aterstdller balansen eller réttar till det som blev fel.

Nar du skapar en rattelseverifikation sa bor du ange referens till den ursprungliga verifikationen
(t.ex. verifikationsnummer och datum) i beskrivningsféltet, detta &r viktigt for sparbarhet.
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Fakturera

Du kan enkelt skapa fakturor, paminnelsefakturor i SC Bokis. Fakturor kan du som har ett Bas- eller
Premium-abonnemang skicka ut direkt ifran appen.

Skapa en faktura

Du skapar en ny faktura genom att klicka pa Skapa faktura direkt pa startsidan eller genom att
navigera till Fakturering och klicka pa + Skapa ny faktura

Nar du skapar en faktura far du ga igenom en guide med ett antal steg
» Steg 1, ange grundldggande information:

© Ange fakturadatum, betalningsvillkor och redigera vid behov den villkors-text som
inkluderas pa fakturan

* Steg 2, vdlj kund:

o Ange vilken kund som ska faktureras. Harifran kan du dven vid behov klicka dig vidare
till att skapa en ny kund

* Steg 3, vdlj produkter:
o Vilj vilka produkter, och antal av dessa, som ska finnas med pa fakturan
* Steg 4, bekrifta:

o Kolla sa att allting ser ratt ut innan du skapar fakturan. Vid behov kan du hér redigera
antal samt produktbeskrivning for enskilda produkter. I detta steg ar det mojligt att &ndra
antalet till ett decimaltal.

o Tdet hér steget kan du forhandsgranska hur den slutgiltiga PDF-fakturan kommer att se
ut och dven spara fakturan som ett utkast.

o Ar du ndjd klickar du p&4 Generera faktura
* Steg 5, visa fakturan:

© Nu far du fram den genererade fakturan. Du kan enkelt ladda ner den for att sjalv mejla
den till din kund, eller skriva ut den genom att klicka pa Ladda ner faktura ifall du
anvander webbversionen eller Dela faktura om du anvdander mobilappen. Klicka pa
Skicka faktura via E-post for att skicka ut fakturan direkt fran appen.

Ladda ner faktura Skicka faktura via E-post
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Nar du skickar en faktura via SC Bokis

Nar du skickar en faktura via SC Bokis sa far din kund ett mejl med din faktura bifogad som en
PDF.

Mejlet har ett neutralt utseende sa att du ska kunna anvédnda dig av denna funktion oavsett hur ditt
foretags grafiska profil ser ut, se bild nedan.

Det framgar att det ar du / ditt foretag som &r avsdndare:
» Ifall du angivit ett féretagsnamn sa visas detta i mejlet, annars anvéands ditt namn.

* Om du angivit en mejadress som kontakt-mejl i Installningar sa visas denna i mejlet, annars
anvands mejladressen du angav nér du registrerade ditt SC Bokis-konto.

Hej Demokund 1!

Har kommer din faktura fran Sandarne Creations.

Belopp att betala: 343.75
Forfallodatum: 2026-02-21

Fakturan finns bifogad som PDF i detta mejl.

Har du fragor om fakturan? Kontakta Sandarne Creations via e-post:
marcus.andersson@sandarnecreations.com

Med vénliga hélsningar,
Sandarne Creations

Exempel pd mejl ndr du skickar ut en faktura direkt ifrdn appen

Uppdatera status pa faktura

I vissa fall uppdateras statusen pa en faktura automatiskt:
e Ifall du skickar en faktura via SC Bokis sa sitts status till skickad
e Nir en faktura forfallit och den inte dr betald sa sétts status till forfallen

Annars maste du sjdlv uppdatera status pa fakturor manuellt. Detta gor du genom att navigera till
fakturering, klicka pa Visa / Hantera pa aktuell faktura och vélja en ny status under Uppdatera
status. Foljande status dr mojlig att ange: Skapad, Vantar, Skickad, Forfallen, Paminnelse skickad,
Betald, Hanterad, Avbruten och Ej betald
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Bokfor en faktura

Navigera till Fakturering och klicka pa Bokfor pa den faktura du vill bokféra. Du kommer da till
vyn for att skapa en ny verifikation med fakturan férifylld som verifikationsunderlag. Aven
totalbeloppet ar forifyllt.

Fo6lj beskrivningen for hur man skapar en ny verifikation.

Skapa paminnelsefaktura

Navigera till Fakturering, klicka pa Visa / Hantera pa den faktura du vill skapa paminnelse foér och
klicka pa Skapa paminnelse.

Du far da fram en ruta dér sjélv kan valja vilken paminnelseavgift och vilken paminnelsetext du vill
ska sta pa fakturan. Klicka darefter pa Skapa paminnelsefaktura.

Klicka déarefter pa Dela / Ladda ner paminnelsefaktura.
Notera att genererade paminnelsefakturor varken sparas i eller kan skickas direkt frdn SC Bokis.

Istdllet far du ladda ner den genererade paminnelsefakturan till din enhet och skicka den manuellt
till din kund. Du kan sedan ladda upp paminnelsefakturan som verifikationsunderlag i samband med
att du skapar en ny verifikation pa samma satt som du laddar upp andra underlag.

Skapa paminnelsefaktura

Du kan justera pdminnelseavgiften och texten nedan innan du skapar paminnelsefakturan.

Pami ift (SEK)
{60

Vi har noterat att er faktura inte &r betald och en paminnelseavgift har darfor lagts till. Vanligen
betala fakturan s& snart som mdjligt.

Skapa paminnelsefaktura

Observera att den genererade paminnelsefakturan inte sparas i SC Bokis. Ladda ner den till din enhet och skicka den till din
kund manuellt. Nar det ar dags att bokfdra betalningen kan du ladda upp i 1 som verifikati inderlag.

Skapa paminnelsefaktura
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Hantera kunder

Du kan hantera dina kunder i SC Bokis och fa en 6versikt pa kundniva éver alla fakturor du skickat
till en specifik kund.

Skapa en kund

Navigera till skairmen ”Kunder” genom att klicka pa Kunder pa startskarmen eller genom
Huvudmeny > Kunder. Klicka pa "Ny kund” langst uppe till hoger.

Fyll i relevant information. For varje kund kan du ange: namn, kundtyp, adress, postnummer,
stad, land, e-post, telefonnummer samt noteringar.

Visa kundoversikten

Pa skdarmen “Kunder” hittar du en lista med alla dina sparade kunder. Klicka pa knappen
Kundoversikt pa en kund for att komma till dennes 6versikt.

Kundoversikten innehaller den information du sparat om kunden samt flikar under vilka du kan se
alla fakturor, offerter och anteckningar som tillhér kunden.

Anteckningar

Knappen Ny anteckning later dig skapa en ny anteckning pa kunden som hamnar i listan med
anteckningar for den aktuella kunden. Du kan enkelt radera anteckningar du inte langre vill ha kvar
genom att klicka pa soptunne-ikonen pa anteckningen.

Uppdatera en kund

Genom att klicka pa Redigera pa en kund i listan med kunder sa kommer du till samma formular
som ndr du skapar en kund. Har kan du redigera den information du sparat om kunden. Kom ihag
att klicka pa knappen Uppdatera kund for att spara de dndringar du gjort.

Radera en kund

Varje kund i kundlistan pa skarmen ”Kunder” finns knappen Ta bort. Klicka pa den och bekrafta
for att radera en kund.
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Hantera produkter

Produkter ar varor eller tjanster som du anvéander dig av nar du skapar dina fakturor.

Skapa en produkt

Det enklaste séttet att skapa en produkt dr genom att navigera till formuléret for att skapa en ny
produkt genom att klicka pa Produkter pa startskarmen och klicka pa knappen Ny produkt langst
uppe till hoger pa sidan produkter.

For varje produkt kan du ange:
* Namn
* Beskrivning (frivilligt)
* Pris
* Enbhet (styck, timmar, kilo etc)
* Lagersaldo (frivilligt)

Du kan dven skapa en ny produkt direkt i guiden for att skapa en ny faktura. I det ldget finns dock
inte mojligheten att aktivera funktionen ”"Lagersaldo” fér den nya produkten.

Redigera en produkt

Navigera till skarmen ”Produkter” och klicka pa den produkt du vill redigera. Du far da fram
information om produkten. Klicka pa knappen Redigera produkt. Du kommer da till ett formulér
dér du kan redigera produkten i fraga.

Du kan adven redigera beskrivningen av en befintlig produkt i samband med att du skapar en ny
faktura, men den beskrivningen géller da endast for den fakturan.

Radera en produkt

Navigera till skairmen ”Produkter” och klicka pa den produkt du vill redigera. Du far da fram
information om produkten. Klicka pa knappen Radera produkt och bekrifta att du vill ta bort
produkten. Produkten raderas dd permanent.
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Generera rapporter

2026-01-23

Du kan generera flera olika rapporter direkt i SC Bokis. For att generera en rapport for aktuellt

rakenskapsar sa navigerar du till Rapporter i menyn.

Vill du generera en rapport for ett tidigare rdkenskapsar behover du forst véixla till det relevanta

rakenskapsaret (las mer under Hantera rdkenskapsdr)

I SC Bokis kan du generera foljande rapporter:

* Resultatrapport — Visar foretagets intdkter och kostnader under en viss period
* Balansrapport — Visar foretagets skulder och eget kapital vid en viss tidpunkt

*  Huvudbok — En sammanstéllning av foretagets alla konton och dess saldon

* Verifikationslista — Alla verifikationer som registrerats i bokféringen under rdkenskapsarer

*  Momsrapport — Visar foretagets momspliktiga forsdljningar och inkép under en viss period

= B SC Bokis

Rapporter

B Resultatrapport
Resultatrapporten visar foretagets intékter och kostnader under en viss period.

B Balansrapport
Balansrapporten visar féretagets tillgdngar, skulder och eget kapital vid en viss tidpunkt.

B Huvudbok
Huvudboken ar en sammanstélining av alla féretagets konton och deras saldo.

B Verifikationslista
Verifikationslistan visar alla verifikationer som har registrerats i bokféringen.

B Momsrapport

Momsrapporten visar féretagets momspliktiga férsaljningar och inkép under en viss period.
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Koppla din bank

Om du har SC Bokis Premium sa kan du koppla ditt bankkonto till SC Bokis. Dina transaktioner
kommer da att importeras varje natt. Hindelser som sker en dag ar darfor synliga i SC Bokis
tidigast nastkommande dag.

For att koppla ditt bankkonto gor du sa har:

1. Navigera till skdarmen foér bankkoppling genom att antingen 6ppna huvudmenyn och vilja
”Bankkoppling” eller genom att klicka pa ”Bankkoppling” pa startsidan.

Vilj din bank i listan 6éver banker
Du far da upp en ruta for att bekrafta bankkopplingen. Klicka pa ”Bekrafta bankanslutning”

En ny webbldsarflik 6ppnas i vilken du far autentisera dig mot din bank.

@ai. & N

Efter en lyckad autentisering ldnkas du till en sida hos oss som bekriftar att bankkopplingen
lyckades. Ifall nagot gar fel mots du istallet av ett felmeddelande.

6. Vil tillbaka i SC Bokis och sidan for Bankkoppling sa far du vélja vilket av dina
bankkonton du vill importera transaktioner ifran. I dagslaget ar det endast majligt att koppla
ett bankkonto.

Hantera en bankkoppling

Nar kopplingen vl ar gjord sa kan du hantera den genom att klicka pa ”Hantera” langst uppe till
hoger pa sidan for Bankkoppling.

Du kan da styra vilket BAS-konto som ditt kopplade bankkonto skall motsvara. (Som standard
anvands 1930 ifall du inte gjort nagot annat val).

Du kan &dven radera en befintlig bankkoppling. Néar du raderar en bankkoppling kommer dina
transaktioner inte langre att synkroniseras.

Hantera transaktioner

Nar ditt konto ar kopplat till SC Bokis sa kommer dina transaktioner som sagt att importeras varje
natt. De hamnar da i en lista med transaktioner pa sidan fér Bankkoppling.

P4 en banktransaktion har du tva val. Du kan markera den som “Hanterad”, det innebér att den
hamnar under fliken for hanterade transaktioner och inte langre syns fran start pa Bankkopplings-
sidan. Hanterade transaktioner markeras visuellt med en grén bock.

Du kan dven klicka pa ”Bokfoér”. Du kommer da in i det guidade laget for att ”Skapa verifikation”
uppgifter som med belopp, datum, bankkonto och forslag pa verifikationstext forifyllt, vilket
underlattar for dig ndr du ska bokféra.
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Scanna kvitton

Du som ar SC Bokis Bas eller Premium kan ”scanna” fysiska kvitton med mobilappen, eller ladda
upp bilder pa kvitton fran din enhet, och sedan bokféra dessa i efterhand. Ifall du har ett gratiskonto
behover du uppgradera ditt abonnemang for att fa tillgang till denna funktion.

Spara nytt kvitto

Klicka pa ”Spara kvitto — bokfor senare” pa startsidan. Du kommer da till sidan for att skapa ett nytt
kvitto. Har kan du ta en bild med din mobilkamera ifall du anvénder appen ill Android /iOS eller
ladda upp en bild fran din enhet. Denna bild sparas da och blir tillgdnglig via SC Bokis oavsett
vilken enhet du loggar in pa.

Bokféra sparat kvitto

Du kommer at alla dina sparade kvitton genom att 6ppna huvudmenyn och vélja ”Sparade kvitton”.
Under varje kvitto finns valet "Bokfor kvitto”. Klicka pa den knappen sa kommer du till guiden for
att skapa en ny verifikation med det sparade kvittot som forifyllt underlag.

Radera sparat kvitto

Givetvis kan du radera de kvitton du sparat. Detta paverkar inte underlaget for redan bokférda
verifikationer. Navigera in pa skarmen for sparade kvitton (Huvudmeny > Sparade kvitton), klicka
pa knappen ”"Radera” under det aktuella kvittot och bekréfta att du vill radera det. Kvittot raderas da
permanent.

B SC Bokis

Kvitton

Har kan du se de kvitton du sparat, men annu inte bokfort.

N

- ( )
Bokfor kvitto | Radera |
N y

Sparad: 2026-01-23
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Hantera rakenskapsar

Alla verifikationer du skapa behéver tillhora ett rakenskapsar.

Skapa rakenskapsar

Nar du skapar ett nytt rakenskapsar har du féljande val:
* Ingen import av ingdende balanser
o Vilj detta om du har ett nystartat féretag som inte har nagra tidigare rdkenskapsar.
* Fylliingdende balanser manuellt

o Vilj detta om du har tidigare rdakenskapsar och vill importera ingaende balanser genom att fylla i dem
manuellt.

* Importera ingaende balanser och verifikationer fran SIE-fil

©  Vilj detta om du har en fil med ingdende balanser och verifikationer, tex. fran ett annat
bokforingsprogram, som du vill importera.

Ifall du redan har tidigare rdkenskapsar i SC Bokis har du dven foljande som standardval:

* Importera IB automatiskt fran tidigare rakenskapsar

o Vilj detta om du har tidigare rakenskapsar i SC Bokis och vill importera ingdende balanser fran det
senaste rakenskapsaret.

Byt rakenskapsar

Nar du har flera rakenskapsar kan du véxla mellan dessa. Det gér du genom att 6ppna huvudmenyn,
valja ”Rékenskapsar” och klicka pa det ar du vill arbeta med under ”Hantera rakenskapsar”.

Exportera riakenskapsar

Du kan exportera ett rakenskapsar till en SIE-fil. SIE-filen kan du sedan exempelvis importera till
andra bokforingsprogram. SIE-export dr for ndrvarande endast tillganglig i webbversionen av SC
Bokis och inte i mobilappen.

For att exportera ett rakenskapsar gor du sa har:
1. Oppna huvudmenyn
2. Vilj “Rakenskapsar”
3. Klicka pa fliken ”Exportera SIE-fil”

4. Valj aktuellt rakenskapsar och klicka pa knappen "Exportera SIE-fil.
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Uppritta forenklat arsbokslut

Alla foretag maste upprétta ett arsbokslut. Du som driver enskild firma och bokfor enligt
kontantmetoden kan uppritta ett forenklat arsbokslut (K1) som du inte maste skicka in till nagon
myndighet, ddremot beh6ver du spara den i 7 ar.

SC Bokis har i sig inte inbyggt stod for att generera arsbokslut, men det finns flera tjanster pa nétet
som erbjuder denna funktionalitet.

Vi kan inte rekommendera nagon specifik metod for att ta fram ett férenklat arsbokslut. Har ar dock
en kort beskrivning av ett gratis arbetssatt som vi sjdlva anvént oss av:

1. Kontrollera att alla verifikationer (kvitton och fakturor) ar bokférda.

2. Stam av mot ditt foretagskonto i bokforingen att saldot pa foretagskontot stimmer Gverens
med kontoutdraget fran banken.

3. Ta fram féljande rapporter i SC Bokis:
o Balansrdkning
o Resultatrdkning
o Verifikationslista
4. Ladda ner Skatteverkets blankett for férenklat arsbokslut

5. Skriv dédrefter ut blanketten, fyll i den med hjélp av siffrorna fran rapporterna, skriv under
och spara i en parm tillsammans med rapporterna i minst 7 ar

Behover du hjdlp med att upprétta ett arsbokslut? Isafall rekommenderar vi att du tar kontakt med
en redovisningskonsult.

Tips: Passa pa att generera en momsrapport och anviand siffrorna fran momsrapporten i SC Bokis
ndr du fyller i din momsredovisning pa Skatteverket
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Behodver du hjalp?
Du hittar svar pa de flesta fragor kring hur du anvander SC Bokis i detta dokument. Ifall du d&nda
inte hittar svaret pa din fraga dr du sjdlvklart vilkommen att kontakta oss pa: support@scbokis.se.

Behover du hjdlp med rena bokforingsfragor rekommenderar vi att du vander dig till en

redovisningskonsult.
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