BOKFORING AR MER
AN ATT FORA BOK.

VAD SOM INGAR |

BEGREPPET BOKFORING
FORKLARAS | DENNA
HANDLEDNING FOR

DIG SOM STARTAR EGET.
VI TAR OCKSA UPP

HUR VIKTIGT DET AR
ATT GORA EN BUDGET.

Information till enskilda
naringsidkare som upprattar
forenklat arsbokslut finns

i broschyren "Bokforing,

bokslut och deklaration

—del 1", se www.bfn.se.

® Bokforing har funnits sa lange /
manniskan har gjort affarer. Den

som gor affarer maste ha ordning
och reda pé siffrorna.

® Bruket med dubbel bokforing
vaxte fram under tidig medeltid i
Italien.

® Bokhallare skrev lange bocker for
hand och avslutade siffrorna med en
vacker slinga, lik den vi gjort har
bredvid.

EN HANDLEDNING | BOKFORING FRAN BOKFORINGSNAMNDEN

14:e uppdaterade upplagan



Introduktion

@ Den har handledningen véander sig till dig som
nyligen startat ett féretag som aktiebolag, handels-
bolag eller enskild naringsidkare. Informationen ar
avsedd dven for dig som dr ndringsidkare utan att
ha registrerat din verksamhet. Fér dig som ar enskild
naringsidkare som uppréttar forenklat arsbokslut
finns broschyren Bokféring, bokslut och deklaration
— del 1, se www.bfn.se. Handledningen kan ocksa
vara en vagledning for dig som drivit ett féretag
nagra ar och vill lara dig mer om bokforing.

Du kan géra din bokféring sjélv eller be ndgon om
hjalp. Du kan skriva for hand eller anvédnda dator.

Malet med handledningen &r att ge en introduktion
| bokféring — visa hur du ska borja. Den visar hur
bokféringen kan vara ett stéd i affarsverksamheten.
Steg for steg beskriver vi principerna fér bokféring-
en med hjalp av praktiska exempel. Vi visar ocksa
hur du kan géra en budget.

Aven om handledningen i férsta hand vinder sig
till dig som bedriver naringsverksamhet kan den
ocksa vara en végledning for bl a ideella féreningar
och stiftelser som ar bokféringsskyldiga av annan
orsak.

Lycka till!

Bokforingsnamnden

Att Féra Bok — en handledning i bokféring
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DET HAR

Samla fakturor
och kvitton

Registrera dem
enligt ett visst
system

Resultatet
blir tva
sammanstallningar



AR BOKFORING

Kapitel 1,2 och 3
Du som startar eget borjar med en idé
— en affirsidé. Den klds i ekonomiska
termer — en budget. For att kunna
sdtta igang med verksamheten beho-
ver du gora vissa inkop. Du far de
forsta utgifterna. Sen borjar du arbeta
och far anledning att skicka din forsta
faktura eller ge kunden kvitto. Du far
de forsta inkomsterna.

Kapitel 4, 5 och 6
Dags att borja bokfora affarshandel-
serna. Efter den forsta manaden ar det
dags for en uppfoljning. Manaderna
gar och aret narmar sig sitt slut.

Kapitel 7a, 7b, 8 och 9

Du avslutar den I6pande bokforingen.
Du kan avldsa hur din affarsidé
lyckats ekonomiskt forsta dret.

Du gor en ny budget for kommande
ar.



BOKFORINGEN
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1 FORSTA BUDGETEN

Syftet med det hér uppslaget ar att beskriva hur du planerar en
bra start f6r din verksamhet. Hér forklaras ocksa nagra av de

grundldggande begreppen i bokféringen.

B FORE STARTEN
- EN BUDGET

Innan du satter igdng att forverkliga
din affirsidé, maste du gora en bedom-
ning av om idén ar ekonomiskt barkraf-
tig. Du gor en berdkning, eller som det
kallas i redovisningssammanhang, en
budget. Budgeten bestar av tvd delar

— en resultatbudget och en likviditets-
budget.

En budget gors upp for en bestimd
tidsperiod, vanligen ett rikenskapsar,
som normalt omfattar tolv mdnader.
Budgeten kan ocksd delas upp pd kor-
tare perioder om en eller ett par mana-
der.

I resultatbudgeten gor du en upp-
skattning av hur mycket du kan rikna
med att sdlja for och vilka kostnader du
maste rakna med.

Vi dterkommer till likviditetsbudge-
ten pa ndsta uppslag.

B RESULTATBUDGET

I en forsta budget sammanstaller du
dina beraknade intakter och beriknade
kostnader. Budgeten dr alltsd en plan
med sammanstillda belopp. Det ar
viktigt att beloppen stills ssmman pa
ett sddant satt att du sedan kan jamfora
dem med dina verkliga intdkter och
kostnader. Dessa far du fran bokfo-
ringen.

Se darfor till att du har samma rub-
riker pa intdkter och kostnader i din
budget som du har i din bokféring. Ta
kontoplanen till hjalp.

Resultatbudget ar en plan.
Resultatrdkning visar de verkliga beloppen efter ett ar.

RESULTATBUDGET

Det har raknar du med <00 000
att salja for
i -120 000
& rial
Kostnader £or mate 120 00
- 000
Hyra r .
Diverse omkostnade 20 0o
; 00
Loner . 20
Arbetsgivaravglfter
Avskrivningar . o 000
pa inkdpt maskin
Réntekostnader 30 000
for lan e
140 000

Resultat

H AVSKRIVNINGAR
Nir du koper en maskin, gor en inves-
tering, far du en tillging som kommer
att anvindas i flera ar. Du ska da dela
upp utgiften pa det antal &r som du
bedomer att maskinen kan anvindas
(nyttjandeperioden).

Kostnaden varje dr kallas for av-
skrivning. Minst en gdng om dret i
samband med att den 16pande bok-

10 000 kr

foringen avslutas — eller varje ménad
- raknar du ut hur stor avskrivningen
blir och for in den som en kostnad i
bokforingen. I resultatbudgeten tar du

alltsd bara med avskrivningskostna-
den. I likviditetsbudgeten tar du med
hela beloppet. Se nista uppslag.

Exempel: Maskininkop 50 000 kr, nyttjandeperiod § ar.
Fordelning av kostnaden pé fem ar (= avskrivning 20 % per ar).

Ars
10 000 kr

Ar 4
10 000 kr

Ar3
10 000 kr

Ar2
10 000 kr

Ar1
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630 000 |

~145 000
_60 000
-45 000

~175 000
~70 000
~10 000

125 000

-35 000

90 000

esultatbudgeten oqh fesgl-
4r en bedomning i forvag

n ar realistisk.

Enskild firma, handelsbolag eller aktiebolag? |
den har handledningen utgar vi fran generella
krav pa en foretagares bokféring. Motsvarande
géller aven i organisationer som inte bedriver
naringsverksamhet, t ex ideella foreningar.
For vissa foretagsformer stélls i nagra avseen-
den hardare krav &n for andra foretagsformer.
Bokféra sjalv eller ta hjalp? Helt utan vagled-
ning klarar du dig nog inte. Sjalva bokféringen
kan en redovisningskonsult hjélpa till med.
Upprétta tillsammans en uppdragsbeskrivning
dar en fordelning av arbetsuppgifterna framgar

— ett bra stod for bagge parter. Bokforingen
kan ocksa granskas av en revisor (se kapitel 8).
En revisions- eller redovisningsbyra kan ocksa
hjélpa dig med fragor kring bokféringen.

Dator till din hjalp eller inte? Manuell bok-
foring blir allt ovanligare men har du en liten
rorelse kan det vara bra i borjan. De féljande
sidorna visar det bokféringsarbete som maste
goras, oavsett om du bokfor manuellt eller med
hjélp av dator.

B BOKFORINGENS BEGREPP

Vi har redan anvint en del viktiga be-
grepp som hor till redovisningen. Har
definieras ndgra av de viktigaste.

Inkomster uppstar genom forsiljning
av varor eller tjanster. En inkomst kan
vara en kontant inbetalning. Om du
skickar en faktura till kunden riknas
det ocksd som inkomst.

Intiakter ir ofta detsamma som inkom-

ster. Ibland kan de dock skilja sig t. En
leverans av en vara ska t ex riknas som
en intikt 4ven om du inte hunnit skicka
en faktura till kunden.

Utgifter ar alla kontanta utbetalningar
for t ex loner, hyra eller inkop av varor
och maskiner till din verksamhet.
Inkop pa kredit dr ocksa en utgift.
Utgifter kan definieras som vardet av
anskaffade resurser.

Kostnader kan definieras som vardet av
forbrukade resurser, t ex anskaffnings-
vardet for de varor du sélt. Kostnader
kan ocksa sigas vara periodiserade
utgifter.

Med periodisering menas att omvandla
inkomster och utgifter till intakter och
kostnader. Varje period tillgodoraknas
intdkter for den forsiljning som hor
till perioden. Utgifter redovisas som
kostnader under den period da de
anskaffade resurserna forbrukas. I re-
sultatrakningen dr det intdikterna, inte
inkomsterna, och kostnaderna, inte
utgifterna, som redovisas.

For att berdkna resultatet for en viss
period, t ex ett ar eller en manad, drar
du kostnaderna frdn intikterna for
perioden. Resultatbudgeten gors alltsa
upp fore periodens borjan. Den jamfors
sedan vid periodens slut med resultat-
rakningen som du far fran bokforingen.
Mer om resultatrakningen i kapitel 7.



FORSTA BUDGETEN OCH

LIKVIDITETEN

Pa detta uppslag fortsétter vi att introducera viktiga begrepp inom bokféringen.
Vi visar ocksa hur viktigt det &r att géra upp en plan fér betalningar

— en likviditetsbudget.

B BOKFORINGENS BEGREPP
Tillgangar

Allt som foretaget dger i form av peng-
ar, varor, kundfordringar och maskiner
m m bendmns tillgdngar.

Eget kapital

Det egna kapitalet bestar till en borjan
av det kapital som dgaren har satt in
vid foretagets start.* Kapitalet forand-
ras och blir storre om verksamheten
gar med vinst, och mindre om verk-
samheten gir med forlust. Kapitalet
paverkas ocksd av dgarens insdttningar
och uttag. Man kan ocksa siga att det
egna kapitalet ar skillnaden mellan till-
gangar och skulder. Om verksamheten
ska fungera i framtiden, méste foreta-
get ha ett tillrackligt stort eget kapital.

Skulder

Skulder ar 1an fran bank eller fran
andra, obetalda fakturor fran leveran-
torer, men ocksa kostnader du haft i
verksamheten och som du dnnu inte
fatt faktura pa.

BALANSRAKNING
forsta dagen fir et foretag
Tillgangay
Kassa- b bank. Eget Kkapital 60 000
tﬂlgodohavanden 60 000
20000 Skulder
60 000 60 ;
000
. —— _
\\H

* Bokforingslagen kréver att du ska redovisa de likvida medel och eventuella
andra tillgdngar som du redan vid starten tillfor rérelsen i en sarskild 6ppningsbalans.

B MERVARDESSKATT (MOMS)

Nistan alla foretag ar enligt mervirdes-
skattelagen skattskyldiga for moms.

Det innebdr normalt att moms ska laggas
till forsiljningsbeloppet pd alla fakturor
och kassakvitton. Den moms som du pa
detta satt debiterar dina kunder kallas
utgdende moms. Den moms som finns
pa fakturor och kvitton du sjalv ska
betala kallas ingdende moms. Momsen
ska bokforas for sig som en skuld
(utgadende moms) respektive fordran
(ingdende moms). Darfor ingdr inte
momsbeloppen bland intdkter eller kost-
nader i resultatrakningen.

Saldot av utgdende respektive
ingdende moms ska redovisas i en
momsdeklaration som lamnas till
Skatteverket manads-, kvartals- eller
arsvis. Riknar du med att silja for
mindre dn en miljon kr exkl moms per
ar redovisar du momsen arsvis. Vid en
beriknad forsiljning dver en miljon
men under 40 miljoner kr redovisar
du kvartalsvis. Du kan begira att fa
tillimpa en kortare redovisningspe-
riod, t ex kalenderméanad istillet for
helt beskattningsar.

B ARBETSGIVARAVGIFTER,
PRELIMINARSKATT M M

Har du anstillda ska du registrera dig
som arbetsgivare hos Skatteverket.
Arbetsgivaravgifter och skatteavdrag fran
de anstilldas bruttolon ska du redovisa i
en arbetsgivardeklaration som lamnas till
Skatteverket varje manad.

Du ska ocksa l[amna en preliminar
inkomstuppgift till Skatteverket. Med
ledning av den kan Skatteverket besluta
hur stor preliminarskatt, s k F-skatt, som
du ska betala varje manad.

Ansokan om preliminarskatt (F-skatt), registrering for moms och som arbetsgivare gor du antingen elektroniskt pa verksamt.se
eller pd blanketten Foretagsregistrering som finns pa Skatteverkets webbplats, skatteverket.se. Dir finns ocksa broschyrer om
foretagsregistrering, moms, arbetsgivaravgifter och skatter.




B Bokforingens begrepp, forts

M Likviditet och likviditetsbudget
B Mervirdesskatt

B Arbetsgivaravgifter, preliminarskatt

B Skattekonto

M LIKVIDITET

Likviditet betyder betalningsformaga.
P4 det foregdende uppslaget spelade
in- och utbetalningar ingen roll nir vi
beriknade resultatet. Den som driver
ett foretag upptacker dock snart hur
viktigt det dr att det finns pengar i kas-
san. Eftersom utgifterna/utbetalning-
arna nastan alltid kommer forst, innan
det strommar in betalningar, maste
varje niringsidkare ha ett startkapital.
Startkapitalet kan vara eget kapital el-
ler eget kapital i kombination med lan.

M LIKVIDITETSBUDGET

For att gora en beriakning av hur myck-
et kapital en verksamhet kraver kan re-
sultatbudgeten anvindas, men gors da
om till en likviditetsbudget. Du maste
dé tinka efter vilka utbetalningar som
kommer forst och hur linge det drojer
innan den forsta inbetalningen fran
kund forstarker kassan. Har har vi
omvandlat den resultatbudget som
fanns pa foregdende uppslag till ett ex-
empel pd hur en likviditetsbudget kan
se ut.

LIKVIDITETSBUDGET Januari Februari Mars

Ingaende Kassa och Bank 60 000 -46 000 2000

Inbetalningar fran 0 69 000

kunder

Aterbetalning moms 0 19 000

Utbeta\n.mg.ar for ~13000 13000

materialinkdp

I(.Or:uﬁpe)talningarti\l anstéllda 8000 8000 ** Som du ser ricker

E';et T?n _ i vart exempel inte

etalning av moms, anstalldas _ d |k d dl
) ) 0 9000 e likvida medlen

preliminérskatt och arbetsgivaravgift till f6r att Klara de

Hyresbetalningar -19000 0 k9ntanta utbetal-
ningarna under

Diverse utbetalningar - 3000 - 3000 januari. Du behdver
da lana pengar, t ex

Betalning av maskininkép -63 000 0 genom en check-
rakningskredit i bank.

Egna uttag 0 0 Du kan ocksa tillfora
mer eget kapital.

Utgaende Kassa och Bank -46 000 ** 2 000

Tank pd att de flesta fakturor du ska
betala ocksa inkluderar moms, och
darfor blir utbetalningen storre dn kost-
naden. P4 motsvarande sitt ar for det
mesta en inbetalning enligt likviditets-
budgeten storre an motsvarande intikt i
resultatbudgeten.

B SKATTEKONTO

Alla foretag/foretagare har ett skatte-
konto hos Skatteverket. Till skatte-
kontot betalar du in sddana skatter
och avgifter som du har redovisat i en
skattedeklaration (moms-, arbetsgivar-
eller punktskattedeklaration) och skatt
enligt din inkomstdeklaration (skatt
enligt slutskattebesked). Aven debiterad
F-skatt betalas in till skattekontot.

Hur och nir du ska redovisa och
betala moms, arbetsgivaravgifter och
avdragen skatt kan du ldsa om i Skatte-
verkets broschyr Moms- och arbetsgi-
vardeklarationer (SKV 409). Vad du
ska betala i F-skatt varje manad fram-
gar av beslut fran Skatteverket.

Skatteverket stimmer av och gor
ranteberdakningar pa skattekontot
varje manad. Overskott pa kontot

ger intdktsrdnta och underskott ger
kostnadsrinta. Kontoutdrag som visar
periodens debiteringar pa och inbetal-
ningar till skattekontot himtar du via
Skatteverkets e-tjanst. I vissa fall skic-
kar Skatteverket ut ett kontoutdrag,

t ex ndr du far en utbetalning fran kon-
tot eller i samband med att din slutliga
skatt beslutas.

Ett 6verskott pa skattekontot kan
betalas ut pa begaran. Automatisk
utbetalning gors dock bl a av overskju-
tande moms och slutlig skatt. Om kon-
tot visar underskott far du ett kontout-
drag med en betalningsuppmaning.

I Skatteverkets broschyr Skattekon-
tobroschyren (SKV 408) kan du lasa
mer om skattekontot.

RAD

Gor alltid upp en budget innan du
startar din verksamhet. Tank pa

att inte overskatta intdkterna och
underskatta inte kostnaderna. Kom
ihag alla kostnader — manga sma
kostnader blir tillsammans stora be-
lopp. Glom inte bort avskrivningar
och riantekostnader. Lat alltid ndgon
erfaren person gé igenom din budget.
Klara av din likviditet genom regel-
bunden planering!




FORSTA UTGIFTERNA

Pa det hdr uppslaget visar vi hur du kan ordna alla underlag
fér bokféringen pa ett praktiskt sétt.
Det &r det forsta steget i sjélva bokféringen.

B VERIFIKATIONER PA ALLA
AFFARSHANDELSER

Affarshandelser ar allt som paverkar
ekonomin i verksamheten — en forand-
ring av en tillgdng eller skuld eller en
atgard som orsakar en kostnad eller ger
en intdkt. Du gor t ex en utbetalning
fran bankkontot, betalar hyran for den
lokal diar verksamheten bedrivs, betalar
16n, koper material eller sdljer en vara.
Samtliga affarshiandelser ska dokumen-
teras. De uppgifter som visar sidana
hindelser i din rorelse kallas verifika-
tioner. Det mdste finnas en verifikation
for varje affarshandelse. De utgor un-
derlag for bokforingen.

Verifikationer kan vara kvit-
ton, fakturor, utbetalningsbesked,
inbetalningsavier m m. Det kan vara
pappersdokument men det kan ocksa
vara elektroniska uppgifter, t ex er-
hallna via e-post.

Huvudregeln ar att du alltid ska
anvinda den ”handling” du far som
verifikation. Det dr sirskilt viktigt
att tinka pd nir uppgifterna erhalls
elektroniskt. Bokforingslagen tillater
inte att du skriver ut uppgifterna pa
en skrivare och genast forstor de elek-
troniska uppgifterna. De méste sparas
under minst tre &r dven om du gor en

pappersutskrift. PA motsvarande satt
ska pappersdokumenten sparas om
du overfor uppgifterna till elektronisk
form genom skanning.

Aven om en handling inte direkt
skulle behovas for sjilva bokforingen,
ar det klokt att 4ndd spara den. Spar
hellre for mycket dn for litet.

Alla verifikationer ska enligt lag
innehalla féljande uppgifter:
Datum — nir den sammanstilldes
Datum - nér affdrshindelsen
intriffade
Kort beskrivning av vad affirs-
héndelsen avser
Hela beloppet med en specificering
av momsbeloppet
Motparten — med vem eller vilket
foretag som affarstransaktionen
gjorts upp
Eventuell hianvisning till underlag
som du av praktiska skal forvarar
separat, t ex hyresavtal och andra
avtal eller handlingar.
Alla noteringar ska vara skrivna pa ett
?varaktigt” satt.

Utover bokforingslagens krav kan
bestimmelser dven finnas i annan lag-
stiftning.

FAKTURA

Ankomstdatum kan
stamplas pa varje
verifikation. Det ar en
enkel rutin som underlattar
sortering och ordning.

B SKRIVA )
VERIFIKATION SJALV?

Ibland hdnder det att du inte automa-
tiskt far ett underlag, t ex vid mindre
inkop eller parkeringsavgifter. D4 ska
du begira en verifikation, ett “skri-
vet” kvitto, om det ar mojligt. I annat
fall skriver du en verifikation sjilv
med alla uppgifter som en verifika-
tion ska ha. Du kan t ex anvinda

en sarskild blankett, en bokforings-
order, som finns att kopa. I flertalet
bokfoéringsprogram finns dven en
“bokforingsorderfunktion” vilket gor
det mojligt att gora bokforingsordern
direkt i datorn.

Foretag

BOKFORINGSTEXT

BOKFORINGSORDER

datum
KREDITERAS

Konto

DEBITERAS Belopp

Belopp




M Verifikationer’
B Ordna verifikationer
M Skriva verifikation sjalv?
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Il ORDNA VERIFIKATIONER

Verifikationer samlar du pa ett stille
i datumordning. Foljesedlar och s k
slipar fran kontokortsinkop sparas till
dess faktura kommer och hiftas ihop
med denna.

Satt in verifikationerna varje dag i
en parm. Da kommer de automatiskt

i datumordning. Hifta gdrna fast sma
kvitton pa A4-papper. Det underlit-
tar forvaring och hantering. Flera smd
kvitton frdn samma dag och pd samma
sorts utgifter kan héftas fast pd samma
papper.

I samband med att du sitter in veri-
fikationerna i pairmen konterar du, dvs

* Ordet verifikation kommer fran verifiera som betyder forsékra riktigheten av.

skriver kontonummer och belopp pa
verifikationen. Det gor du for att sam-
ma slags affirshindelser ska samlas pa
ett stdlle — ett konto — i bokforingen. P&
sidorna 14 och 15 beskriver vi konte-
ringen niarmare.

BETALNINGSRUTIN

Ett sitt att halla ordning péa sina be-
talningar dr att gora pa foljande satt:
Satt in inkommande riakningar och
fakturor i en sarskild parm t ex ord-
nade efter forfallodag. Vid betalning-
en skriver du pa hur de betalats och
nar (bet per pg den ... ) och flyttar
over till parmen betalda fakturor.

RAD

Det viktigaste radet vi kan ge i den har hand- r
ledningen ar att hdlla ordning pa verifikationer-
na. Varfor? Bokforingslagen kraver att du har
ett ordnat system. Men dven for din egen och
foretagets skull behovs ordning och reda. Varje
minut som du sjilv eller en redovisningskon-
sult maste anvianda for att reda ut oklarheter

ar dyrbar. Oavsett om du skoter bokforingen
sjalv eller anlitar hjilp, ska du samla och ordna
verifikationerna sjalv. Du far annars inget fast
grepp om ekonomin i foretaget. Oreda i bok-
foringen kan ocksd medfora att du kanske
betalar leverantorer eller skatter for sent eller
med felaktiga belopp. Konsekvensen kan bl a
bli extra — och onodiga — kostnader i form av
drojsmalsrantor och forseningsavgifter.

RIKA
YORER

[ [
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3 FORSTA INKOMSTERNA

Syftet med detta uppslag &r att ge tips pa hur en bra kundfaktura kan se ut.
Du som har kontantférséljning far ocksa rad.

I det forra kapitlet beskrev vi vilka krav
som stills pa en fullgod verifikation en-
ligt bokforingslagen. Nar du siljer, vare
sig det ar kontant eller mot faktura, ska
det underlag du lamnar till din kund
kunna utgora en fullgod verifikation
hos kunden likaval som hos dig sjalv.
En kundfaktura eller kassakvitto ska
darfor innehdlla alla de uppgifter som
en verifikation ska innehalla. Darut-
over kan annan lagstiftning stilla krav
pa extrainformation.

B FAKTURA

Utseendet pa fakturan bestimmer du
sjalv. Men den bor innehalla alla upp-
gifter som finns i exemplet hir bredvid.
® FRAN VEM - ditt foretags fullstin-
diga namn och adress, momsregist-
reringsnummer samt uppgift om du
ar godkand for F-skatt. Det ar ocksa
lampligt att komplettera med telefon-
nummer, bank- och plusgironummer.
I aktiebolag maste den ort dar styrel-
sen har sitt site anges om den skiljer
sig fran angiven postadress.

® TILL VEM - kundens fullstindiga
namn och adress. Kundens/foretagets
namn skrivs fore eventuellt person-
namn. Var noga med att ange korrekt
kundnamn - artigt mot kunden men
ocksa juridiskt viktigt.

® FAKTURADATUM - vilken dag
fakturan skrivs ut och eventuellt or-
der/leveransdatum.

@ FAKTURANUMMER. Av bok-
foringen ska det klart och tydligt
framga att alla dina leveranser har
fakturerats och bokforts. Att anvinda
ett faktureringsprogram som automa-
tiskt numrerar fakturorna eller faktu-
ror med fortryckta nummer ar darfor
praktiskt. Skulle du skriva fel pa en
automatiskt numrerad eller férnumre-
rad faktura, ska originalet sparas med
paskrift om att den inte anvants. Om
du numrerar fakturorna sjalv, ska
numren vara i lopande foljd.

® VAD FAKTURAN AVSER. Savil
dina kunder som bokforingslagen

och mervirdesskattelagen staller krav

LARMASTARE
“ééx ANDERSSON

Godkand for F-skatt

SE650111222201
r/Org-nt
Deteckning, Kvantiet

UTEO

FEBRU ARI-APRIL 2017

Likvid f6r faktura o

GPHT
.muwwmmm_nﬂ

pd uppgifter om vad fakturan avser.
Darfor maste den vara tillrackligt
specificerad. Uppgifterna ska gora det
mojligt att identifiera affarshindelsen
och forsta dess innebord. For varor:
varubeteckning, antal och pris per
styck samt datum for forsdljningen.
For tjanster: antal timmar och pris
per timme samt ndr tjansten utfordes.
Tillkommer t ex utligg som du haft
for kundens rakning. Alternativt kan
du hanvisa till foljesedel e dyl med de-
taljerade uppgifter. I sa fall blir aven
underlaget en del av verifikationen.

® BELOPP - total summa att betala.
For att det inte ska rada tveksamhet
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UD,
RT MALNINGSARBETE ENLIGT ANB

FAKTURA ®
Fakuradatum Nr 555
2017-04-22 Ert bestaliningent/EF TeforeT
stalningsdatum
5017-02-03 44/BK o)
HARALD ERIKSSONBYGGAB
BOX 4444
123 45 SMASTAD

17-05-22
Forfallodag 201 7-05- 22

om vilken dag som ar senaste betal-
ningsdag, bor forfallodagen anges.
Vanligt ar 30, 20 eller 10 dagar efter
fakturadatum. Detta bor du gora upp
med kunden vid ordertillfillet. Om
kunden inte betalar i tid har du ritt
att ta ut ranta. Sidan drojsmalsranta
kan tas ut enligt reglerna i rantelagen,
tex 8 % oOver gillande referensrinta.
@ MOMS. Du maste tydligt ange
momsbeloppet i bade procent och
kronor. Det behovs bade for din egen
skull och for fakturamottagarens.
Momsbeloppet far avrundas till hel
krona.



B Faktura

B Faktureringsrutin’

B Kassakvitto

Bl FAKTURERINGSRUTIN

Nar du skickar en faktura till din kund
satter du in en kopia av fakturan i par-
men Verifikationer och en kopia i en
parm med obetalda kundfakturor.

Nir betalning kommer, antecknar du
det pa fakturakopian och flyttar over
den till parmen for betalda fakturor.

Du passar samtidigt pa att notera
vilka kunder som inte betalat. Sena
inbetalningar innebér forlorade ran-
teintdkter for dig. Praxis ar att skicka
forsta betalningspaminnelsen senast tio
dagar efter forfallodagen - till exempel
en kopia pé fakturan med tillagget:
”Paminner hirmed om betalning av
denna faktura”. Och s& datum och
hilsningar NN. Eller ocksa tar du kon-
takt per telefon.

Betalar inte kunden efter forsta
betalningspdminnelsen, kan det vara
allvarligare. D4 maste du vidta andra
atgarder. Det dr viktigt att du aktivt
forsoker undvika kundforluster.

B KASSAKVITTO

Kassakvitton och kvittenser ska inne-
halla samma uppgifter som andra
verifikationer: foretagets namn och
momsregistreringsnummer, kundens
namn, datum for transaktionen, vad
transaktionen avser och belopp — varav
moms. Pappershandeln har fardiga
blanketter.

Inom dagligvaru- och detaljhan-
deln behover man normalt inte ange

KOPIA

i v—

FAKTURA\-
ORIGINAL

TiLL KUND

* Ordet fakturering anvénds i dagligt tal som ett sammanfattande
begrepp pa utskrift och utskickande av sjélva fakturorna.

motpartens namn pa kvittot. D4 kan
tomningskvitto samt antingen kassa-
kontrollremsa eller journalminne fran
kassaapparaten anvindas som verifika-
tion.

Vid forsiljning mot kontant betal-
ning maste foretag enligt lag, utom i
sarskilt angivna fall, registrera forsilj-
ningen i ett certifierat kassaregister. En
anmilan ska goras till Skatteverket,
som kan ge mer information.

e A BETALDA

RAD

Fakturera regelbundet och ofta. Det ar en av forutsattning-
arna for ditt foretags framgéng. Fakturera garna din kund sd
fort du levererat bestillda varor eller utfort bestillda tjanster.
Om du tanker pa hur ldng tid det forflyter mellan den dag du
gor en prestation eller siljer en vara, till dess du verkligen har
fatt betalt for fakturan, ser du konsekvensen av om du vintar
for lange med faktureringen. Penningflodet — likviditeten —
blir bittre ju oftare och ju snabbare du fakturerar.

[
VERFKA

K/'

[
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s+ BORJA BOKFORA

Pa det hédr uppslaget gar vi igenom principerna fér hur bokféring gar till.

Om du férstar dessa principer, férstar du ocksa de sammanstélliningar som
blir slutprodukten av bokféringen.

Sjilva bokféringen forbereds genom att Ml KONTERA
du varje dag

1. samlar verifikationer i1 datumord-

ning, t ex i en parm med register
1-31 och

2. konterar.

materiel och trycksaker”. Kvittot pa
inkop av papper avser kontorsmateriel
och ska bokforas pa detta konto.

Kontonas namn och nummer sam-
manstills till en kontoplan som passar
din verksamhet. Det finns inga bestim-
melser om vilken kontoplan du ska an-
vanda. Var och en kan alltsd konstrue-
ra sin egen kontoplan, om man sa vill.

Har du manuell bokforing behover
varje konto bara ha ett namn.

For att fa ett ordnat system i bokforing-
en, anvidnds olika konton. Samma slags
affarshiandelser ska samlas pd ett stalle
— ett konto. Varje konto har ett num-
mer och ett namn, t ex: ”6100 Kontors-

AB BOK- DCH PRAPPERSHANDELN
sMASTAD

5017-02-11

100.00

PAPPER 20.00

Il BAS-KONTOPLAN
DARAD MOMS

Det finns en kontoplan som ar allmint
anvind — BAS-kontoplanen. Den har en
siffermassig koppling till uppstallnings-
formerna for drsbokslutets respektive
arsredovisningens balans- och resultat-
rakningar. Till BAS-kontoplanen finns
aven konteringsinstruktioner.

100.00
DONTANT

eg.nr 99 556677-5544

Om du anvander BAS-kontoplanen,
o Dobct Kredit blir det littare for dig att limna upp-
To 1~ gifter och statistik av olika slag och att
6100 fylla i rikenskapsschemat till verksam-
2640 ) %0 \- hetens deklaration.
1910 oo\~ BAS-kontoplanen omfattar manga
konton, eftersom den ska kunna an-
Sa |00
Kont.

Nir du konterar, skriver du konto-
numret och belopp pa verifikationen.
Man brukar bara skriva kontonum-
ret — inte namnet pa kontot. En kon-
teringsstampel ar praktisk att anvan-
da. Den kan kopas i pappershandeln.
Har du manuell bokféring behover
kontot inte ha ndgot nummer. D4
skriver du istillet kontonamnet pa
verifikationen nar du konterar.

EXEMPEL PA KONTONUMMER | BAS-KONTOPLANEN Hur du ska bokféra, ger nedanstaende upp-
Klass 1 Tillgangar ~ Klass 2 Eget Klass 3 Intikter Klass 4-7 Kostnader stéllning en viss végledning om.
kapital och skulder
Debet Kredit Kontoslag
Kostnad Intakt Resultatkonto
1510 Kund- 2440 Leveran- 3000 Forséljning av varor 4000 Varuinkop
fordringar torsskulder 3900 Ovriga 5010 Lokalhyra Okning Minskning Balanskonto
1910 Kassa 2610 Utgéende rorelseintékter 6310 Foretags- av tillgang av tillgang
1920 PlusGiro moms forsakringar
2640 Ingéende 7010 Loner till Minskning Okning Balanskonto
moms anstéllda av skuld av skuld




B Kontera

Il BAS-kontoplan
B Debet och kredit’

B Borja bokfora

B Bokfora hur ofta?

* Bada orden &r av latinskt ursprung. Debeo be-
tyder jag &r skyldig. Kredit kommer fran creditor,
langivare.

vandas i alla foretagsformer oavsett
bransch och foretagets storlek. Darfor
ska du bara vilja ut de konton som pas-
sar ditt foretag och pa sd sitt gora din
egen kontoplan.

Du kan ocksa bygga ut BAS-konto-
planen. I den hir handledningen har
vi anvant fyrsiffriga kontonummer
med en nolla i slutet hamtade fran BAS
2017. Vill du ha en ytterligare uppdel-
ning (t ex for sdlda varor och tjanster),
kan du i vissa fall byta ut tredje siffran
i kontonumret. Du kan ocksd anvianda
olika slutsiffror — kanske for att mar-
kera olika momssatser i din forsiljning.

For de allra minsta foretagen har
BAS tagit fram forkortade kontoplaner.
Det finns dven ett antal branschanpas-
sade varianter. Kanske har just din
branschorganisation en sddan?

B DEBET OCH KREDIT*

Sjdlva bokforingen sker med s k dubbel
bokforing. Systemet dr konstruerat for
att vara sjalvkontrollerande — du ska
alltid bokfora ett lika stort belopp i
debet som i kredit, fordelat pa ett eller
flera konton.

Nir verifikationen med kvittot for
papper (100 kr) ska bokforas, sker det
pd konto ”6100 Kontorsmateriel och
trycksaker” och pd konto 2640 In-
gidende moms” i debet och i kredit pa
konto ?1910 Kassa”, eftersom du be-
talat kontant. Konteringen visar vilka
konton man bokfor pa.

H BORJA BOKFORA

Alla affirshiandelser ska bokféras. Dina
samlade verifikationer utgor underlag
for bokforingen.

Att bokfora innebar att du noterar
affirshindelserna dag for dag pa sa-
dant sitt att de kan presenteras dels i
den ordning de har registrerats (grund-
bokforing), dels i systematisk ordning
(huvudbokforing). I den systematiska
presentationen visas affirshandelserna
sorterade pa olika konton.

For varje bokforingspost ska foljande
framga:

1. Datum eller manad for affarshan-
delsen

2. Verifikationsnummer

3. Debetkonton och belopp respektive
kreditkonton och belopp. Ofta be-
hovs ocksa text som ger tillaggsupp-
lysning om vad bokforingsposten
avser.

En affarshindelse ar bokford forst

nar den kan presenteras i bade regist-
reringsordning och i systematisk ord-
ning. Savil vid manuell bokforing som
ndr du anvdnder dator kan de bada
momenten goras samtidigt. Det finns
ocksd mojlighet att dela upp bokforing-
en i tva steg, t ex genom att avvakta
med den systematiska bokforingen till
madnadens slut. Handbocker och utbild-
ning i redovisningsteknik ger dig mer
information.

Verifikationsnummer
Verifikationsnumret ar lanken mellan
verifikationen och bokfoéringen. Med
hjilp av det hittar du fran verifikatio-
nen till bokforingen och vice versa.
Verifikationerna ska numreras i en
lopnummerserie som bor héllas obru-
ten under aret. [ samband med att du
bokfor skriver du verifikationsnumret
hogst upp i hogra hornet pa verifikatio-
nen. [ vissa fall kan det vara praktiskt
med flera nummerserier for olika typer
av verifikationer.

B BOKFORA HUR OFTA?

Bokforingen ar till for att ge informa-
tion om hur det gar. Ju oftare bokfo-
ring sker, desto bittre information.
Vintar du for linge med bokforingen,
ar det ldtt att du glommer uppgifter
som hor ihop med verifikationerna —
vad som hinde. Redovisning av moms,
skatter och avgifter staller ocksa krav
pa att bokforingen 4r uppdaterad. Ju
mer omfattande verksamhet och ju fler
antal verifikationer desto viktigare ar
det att bokfora ofta.

Den som gor affarer som innebar
kontanta in- och utbetalningar, ska en-
ligt huvudregeln bokfora dessa senast
pafoljande arbetsdag. Registreras betal-
ningarna i ett certifierat kassaregister
far bokforingen senareliaggas till senast
50 dagar efter utgangen av manaden.

Ovriga verifikationer ska enligt hu-
vudregeln bokforas sd snart det kan
ske. Det innebir att bokforing ska
goras lopande. Bokforing av samtliga
verifikationer for en manad far dock
senarelaggas till senast 50 dagar efter
utgangen av manaden. Foretag med ldg
nettoomsattning far senareligga bokfo-
ringen ytterligare.

Aven om bokféringen senareliggs
ska verifikationerna ordnas i takt med
att de mottas eller ssmmanstalls enligt
beskrivningen pa sidan 11.

Senareldggning av bokforingen i foretag med lag nettoomsattning

Arlig nettoom- Antal verifikationer och | Féretagsform Bokforingen far senare-

sattning hogst affarshdandelser hogst laggas till

tre miljoner kr ingen begransning alla 50 dagar efter det kvartal da
affarshandelsen intréffade

en miljon kr 50 respektive 250 alla 60 dagar efter rdkenskaps-
arets utgang

en miljon kr 50 respektive 250 enskilda naringsid- | den dag da inkomstdeklara-

kare som inte har tionen ska lamnas

nagon EU-handel

[~

RAD

Planera for din bokforing redan nar
du registrerar ditt foretag. Bokforings-
skyldigheten borjar omedelbart.

Ta rad av revisor, redovisningskonsult
eller nagon erfaren foretagare nar du
lagger upp din bokforing och viljer

JERIKA

konton. Du kan inte vinta }~| TION
med bokforingen till dess
din verksamhet har kom-

mit igang. NR1 _
Se till att bokfora regel-

\
bundet — hellre for ofta dn for sillan.

N—|

15




vanliga bokféringstransaktioner.

s BOKFORA ALLT

Pa det hidr uppslaget fortsétter vi var beskrivning av
hur du ska bokféra. Vi ger ocksa ndgra exempel pa

Alla affirshandelser ska bokforas sa
som vi beskrev i foregdende kapitel:
fakturor som du siander, fakturor du
sjalv far, betalning av moms, l6ner och
skatter etc. Du anvinder hela tiden
konton i den kontoplan du valt.
Oavsett om du bokfor manuellt el-
ler anvinder dator ska de bokforda
affirshiandelserna kunna presenteras i
registreringsordning (grundbok) och i
systematisk ordning (huvudbok). Om
du bokfor manuellt i en kolumndagbok
framgar ordningen av dagboken. Mo-
menten kan ocksa vara dtskilda.
Anvinder du dator, kan du se de
bokforda affirshindelserna pa skarmen
eller skriva ut dem pa papper i form av
verifikationslistor eller motsvarande.
Dir framgar i vilken ordning affarshin-
delserna har registrerats. Du kan ocksa
se eller skriva ut din bokféring ordnad
systematiskt efter kontonummer. Den
listan (huvudboken) ska omfatta samtli-
ga verifikationer under den valda perio-
den. Anlitar du en redovisningskonsult
far du verifikationslista och huvudbok
ndr periodens bokforing dr gjord eller
ndr du himtar periodens bokforings-
material. I de flesta bokforingsprogram
finns det ocksd en mojlighet att ta fram
separata kontoutdrag pa enskilda kon-
ton om du t ex vill kontrollera vad som
har blivit bokfort pa ett visst konto.

B BOKFORA FAKTUROR
Faktureringsmetoden
Inkommande fakturor bokfér du som
en skuld den dag de anldnder. Utgdende
fakturor bokfor du som en fordran
den dag de avsinds. Nar fakturorna
sedan betalas, bokfors det som en ut-
betalning/inbetalning fran/till kassa,
bank- eller plusgiro. Motsvarande
belopp fors bort fran skuld- respektive
fordringskontot.

Om du har ménga fakturor, kan du
underlitta bokforingen genom att 16-
pande forteckna fakturorna, inkom-
mande och utgdende i var sin forteck-
ning, som da visar affarshindelserna
i registreringsordning. Forteckningen
kan vara en manuell fakturajournal el-
ler en datorbaserad reskontra. Nar fak-

turorna sedan betalas, noteras datum i
forteckningen och betalningen bokfors
dérefter.

Vid manadens slut summeras belop-
pen i forteckningarna och bokfors i
sammandrag for presentation i syste-
matisk ordning.

Kontantmetoden

Kontantmetoden innebar att det ar
tilldtet att vanta med att bokféra en
faktura till den dag den betalas. Kon-
tantmetoden far tillimpas vid I6pande
bokféring av foretag som har en netto-
omsittning pa hogst tre mkr.

B BOKFORA MOMS

Hur man ska deklarera och betala
moms ar en skatterittslig friga. Reg-
lerna for momsredovisningen har dock
viss betydelse for din bokforing. Skat-
teverket godkanner tva redovisnings-
metoder: faktureringsmetoden och
bokslutsmetoden (motsvarande faktu-
rerings- och kontantmetoden fér bok-
foring av fakturor). Det framgar av
registreringsbeviset vilken metod du
ska anvinda. Kontakta Skatteverket for
att f4 mer information.

B RATTA FEL

Du kommer formodligen att ndgon
ging bokfora en transaktion felaktigt.
Det ar latt att ritta ett fel men var
noggrann sd att det i efterhand tydligt
framgdr vad du har gjort. En bokfo-
ringspost far inte raderas eller pd annat
satt goras oladslig. I den manuella bok-
foringen rattar du genom att stryka ett
streck over det felaktiga och skriva det
ratta intill. Du ska signera och datera
rattelsen.

Upptacker du felet efter att du sum-
merat bokforingen eller har du datorba-
serad bokforing, maste du gora rattel-
sen genom en sarskild rattelsepost till
vilken du skriver en ny verifikation (t ex
en bokforingsorder). P4 den anger du
hur du bokat om, nir det skett och din
signatur. Du ska ocksd hanvisa till den
ursprungliga, felaktiga verifikationen.

P4 den felaktiga verifikationen anger
du numret pd rittelseverifikationen.
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B EXEMPEL PA VANLIGA BOKFORII
BOKFORA KOSTNADER

Kopieringspapper o dyl som du képer kon-
tant bokfors s& har.

Du koper ett verktyg och far en faktura att
betala. (Se ocksa bokféring av
inventarier har nedan.)

Det enklaste sattet att bokfora [6n,
avgifter och skatter for anstéllda &r att géra
pa féljande satt.

Nar du betalar ut 16n, bér du samtidigt gora
den har transaktionen for att veta

hur mycket du ar skyldig i
arbetsgivaravgifter.

BOKFORA INTAKTER

Varor som du salt kontant.

Fakturor som du skickar till dina kunder.

BOKFORA FORANDRINGAR AV TILLG
Du fér betalt for en faktura via bankgiro.
Bokférs sa har.

K&p av inventarier som ska anvandas flera
ar i foretaget, bokfér du s har. (Tumregel:
livsldngd under tre ar eller belopp understi-
gande ett halvt prisbasbelopp exkl moms
kan betraktas som férbrukningsinventarier.)
Betalning via bankgiro.

Du betalar en leverantorsfaktura via bank-
giro.

Amortering av l&n kan bokforas sa hér.

Systemdokumentation och behandlingshistorik
| bokféringsskyldigheten ingar ocksa att se till att
det finns s k systemdokumentation oc