
Nyhet! Nu kan kontoutdraget importeras direkt in i kassaboken. Mer information samt instruktion 
finns att läsa på leverantörens hemsida:

Instruktion till import av kontoutdrag i Mitt Wärna

https://pinea.se/sv/kunskapscenter/?path=%2Fguide%2Fimport-av-kontoutdrag-csv-fil-till-kassaboken%3Fcategory%3Dwarna-mitt-warna


Import av kontoutdrag till kassaboken
• Ladda ner kontoutdraget i CSV-format från huvudmannens bank

• Innehåller filen transaktioner som du redan bokfört så ska systemet varna för 
dubbletter innan de bokförs i kassaboken igen i och med importen.

• Öppna Kassaboken i Mitt Wärna, välj år och klicka på Importera

Det första som behöver göras är att ladda ner en CSV-fil av kontoutdraget från transaktionskontot 
från huvudmannens bank. 



När CSV-filen är nedladdad till din enhet, klicka på kassaboken i Mitt Wärna, välj år och sedan på Importera.



Välj korrekt CSV-fil, välj Importera.



Kontoutdraget laddas upp. För att transaktionerna ska sparas i kassaboken behöver du klassificera dem. 
Välj först konto och ange typ av utgift eller inkomst där det står ”obligatorisk uppgift”.



Systemet känner av om det är en plus- eller minuspost och visar vilka alternativ som finns i respektive 
kategori.



Kontrollera i instruktionen/checklistan, som skickades ut tillsammans med begäran om årsräkning i början 
av januari, vilka dokument som ska bifogas. Kom ihåg att kontoutdraget alltid ska bifogas.



Det går att klassificera fler transaktioner som är av samma typ på en gång. Klicka i rutorna till vänster och 
"Välj transaktionstyp för markerade rader".



Välj det alternativ som är korrekt.



På samma sätt går det att bifoga ett och samma dokument till flera transaktioner, välj då "Bifoga 
dokument till markerade rader".



Observera att skattepliktiga inkomster ska redovisas med bruttobeloppet och därför behöver du ha 
information om respektive utbetalning när dessa ska klassificeras. Välj korrekt inkomsttyp. Klicka därefter på 
pennan.



Utbetalning från Pensionsmyndigheten

Pension 35 900 kr
Bostadstillägg  5 000 kr
Skatt - 12 000 kr
Att utbetala 28 900 kr

Skriv in korrekt bruttobelopp och avdragen skatt. I detta fall har huvudmannen fått bostadstillägg, vilket ska redovisas som en 
separat post. Klicka därför på samregistrering.



Utbetalning från Pensionsmyndigheten

Pension 35 900 kr
Bostadstillägg  5 000 kr
Skatt - 12 000 kr
Att utbetala 28 900 kr

Då skapas en till rad och du kan registrera bostadstillägg/bostadsbidrag. Viktigt att det blir korrekt belopp 
som anges här!



När alla transaktioner har klassificerats blir Spara-knappen grön. Klicka på den och alla transaktioner 
hamnar i kassaboken.



I kassaboken kan man som vanligt ändra, ta bort och lägga till transaktioner. 



Import av kontoutdrag

• Kontoutdrag ska alltid bifogas – oavsett om du bokför manuellt eller med hjälp av
importfunktionen!

Viktigt att kontoutdraget från banken alltid bifogas!




