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
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~175 000
~70 000
~10 000

125 000

-35 000

90 000
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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—|
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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 och behand-
lingshistorik. Systemdokumentation &r beskrivningar
over bokforingssystemets organisation och upp-
byggnad som ger 6verblick 6ver systemet. Behand-
lingshistorik &r beskrivningar 6ver bearbetningar
inom systemet.




B Bokfora fakturor
B Bokfora moms

B Ratta fel

B Vanliga transaktioner
B Egna pengar och foretagets

B EGNA PENGAR ELLER FORETAGETS

NGSTRANSAKTIONER | ETT LITET FORETAG Det dr viktigt att skilja pd egna pengar och fore-

tagets. For att kunna hélla ordning i bokforingen

Debet Kredit

6100 Kontorsmateriel 1910
och trycksaker

2640 Ingdende moms

5410  Forbrukningsinventarier 2440
2640 Ingdende moms

ar det lampligt att du for foretagets smautgifter
har ett kort knutet till foretagets bankkonto eller
en liten handkassa. For ¢vriga in- och utbetal-
ningar bor du anvianda dig av bank- och plusgi-
rokonton i féretagets namn. Betalar du ndgon
Leverantdrsskulder gang privat ett storre belopp at foretaget, kan du
sedan gottgora dig genom att fora Gver pengar
till ditt eget konto.

Kassa

7010  Loner till anstillda 2710  Personalskatt Det dr ocksé viktigt att du inte gor storre uttag
1930  Bank (om du tar ut pa for eget bruk frén foretaget an vad det klarar av.
bank) Du kan budgetera ett fast belopp varje manad.
) ) ) ) I aktiebolag sker uttagen i form av 16n. Avdrag
7510  Arbetsgivaravgifter 2730 Lagst.e.\dggde"somala avgifter ska goras for killskatt som betalas in tillsam-
och sérskild Ioneskatt mans med bl a arbetsgivaravgifter ménaden efter
uttaget. Det dr daremot forbjudet for aktiedgare
och styrelse/VD att ldna pengar frin bolaget. I
andra foretagsformer dr det bast att tinka pa ut-
tagen som en motsvarighet till nettolon. Vinsten
Debet Kredit i sddana foretag maste racka till saval uttagen
1910 Kassa 3000 Férsilining som inkomstskatt och egenavgifter.
2610 Utgaende moms —1
1510  Kundfordringar 3000 Forsaljning r
2610

Utgadende moms VERH’»[KA'

ANGAR OCH SKULDER

Debet Kredit
1930 Bank 1510
1220 Inventarier 1930

och verktyg
2640 Ingadende moms

2440 Leverantorsskulder 1930

2350  Andra langfristiga 1930
skulder till kreditinstitut

—| TIONER
RAD ™

Kundfordringar Om du har en verifikation
Bank som du inte vet hur du ska /,
bokfora, bokfér den tillfal-

ligt pa ett ”Observationskonto”. Nar du talar
med din redovisningskonsult eller revisor,
diskuterar ni hur posterna pa detta konto ska
bokforas. Omforing fran observationskonto
till ratt konto gors med en rattelseverifika-
tion. Gor en hanvisning pa den ursprungliga
verifikationen. Observationskontot bor alltid
Bank gds igenom regelbundet och posterna foras om,
t ex i samband med avstimningar, se kapitel 6.

Bank

Behandlingshistoriken skapas och lagras auto-
matiskt i manga bokféringsprogram. | manuell bok-
foring framgar den normalt av bokféringen.

Systemdokumentationen behdver diaremot tas
fram av foretaget eller féretagets redovisnings-
konsult och ska for de flesta féretag bl a innehalla
kontoplan och samlingsplan. Mer information om
systemdokumentation och behandlingshistorik finns
i Bokféringsnamndens végledningen Bokfdring.

Bokfdra sjalv eller med hjalp? dig formodligen inte. Det &ar t ex svart att
I inledningsskedet nar du startar foretaget &r vara uppdaterad pa nyheter i lagar och férord-
du kanske s& upptagen av verksamheten, att ningar.

tid och kunskaper inte racker till bokféringen.
Det &r darfor naturligt att anlita nagon.

Men allteftersom du férstar mer av bokféring,
kan du kanske ta 6ver mer sjélv. Lopande
vardagliga transaktioner kan du latt lara dig
att bokféra. Helt utan radgivare klarar du
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avspeglar sig i bokféringen.

s FOLJA UPP

Syftet med det hér uppslaget ar att visa hur du
kan félja upp att det som hdnder i ditt féretag

Bokforingen ligger till grund for sam-
manstillningar som kallas resultat- och
balansrapporter. De ger dig l6pande
information om hur det gar for foreta-
get. For att kontrollera att rapporterna
ger dig ratt information ska du stiamma
av bokforingen regelbundet. Viktiga
konton kan behova stimmas av minst
en gang i manaden. Har du senarelagt
din bokforing (se sidan 15) gor du av-
stimningarna nar du bokfort periodens
affarshiandelser.

B STAMMA AV BOKFORINGEN

Avstamning bor alltid borja med en
kontroll av att summan av alla debi-
teringar ar lika med summan av alla
krediteringar. Avstaimning av enskilda
konton gor du genom att jamfora sal-
don i bokforingen med t ex kontout-
drag fran bank- eller plusgiro, fakturor
eller andra handlingar. Avstimning-
arna ska goras enligt fasta rutiner. An-
vand gdarna mallar och spara resultatet
av avstimningarna i en sdrskild parm.
Det ar viardefull information om du
senare behover ga tillbaka i redovis-
ningen. Anlitar du hjilp med bokfo-
ringen, bor ni tillsammans gora upp
hur avstimningarna ska skotas.

Exempel pa mall fér avstamning av
likvida medel (1930 Bank)

Datum fér avstdmning
Saldo enligt bokféringen XX

| bokféringen ej noterade
inbetalningar +XX

| bokféringen ej noterade

utbetalningar - XX
Av banken ej redovisade inbetal-
ningar som noterats i bokféringen - XX
Av banken ej redovisade utbetal-
ningar som noterats i bokféringen +XX
Saldo enligt kontoutdrag XX

Kontantforsaljningskassa bor riknas
varje dag. Mindre handkassa for vissa
inkop kontrolleras veckovis. Bank- och
plusgirosaldot stims av minst en gang
i midnaden. Andra konton ir ocksa
lampliga att stimma av mdnadsvis, t ex
kundfordringar och leverantorsskulder
liksom skatter och avgifter.

Avstamning av kundfordringar
och leverantdrsskulder

Saldot i bokféringen jaimfors med din
forteckning eller pairm med obetalda
fakturor.

Momsavstéamning

I samband med att du gér momsdekla-
rationen bor du stimma av bokféring-
en. Utgdende moms enligt bokforingen
jamfors med periodens saldo pa forsalj-
ningskontot. Ingdende moms hamtas
fran bokforingen. En bedomning av
rimligheten gors. Avsluta girna kon-
tona for utgdende och ingdende moms i
samband med att momsen deklareras.

Avstamning av arbetsgivar-
avgifter och preliminarskatter
Kontrollera att arbetsgivaravgifter en-
ligt arbetsgivardeklarationen staimmer
med saldot pd kontot i bokféringen och
motsvarande for innehallen preliminar-
skatt for de anstallda.

Om det inte stammer?

Om avstimningen visar att det finns

fel i bokforingen, maste du ga tillbaka
till grundmaterialet och kontrollera

om samtliga verifikationer har blivit
bokforda och bokforingen har gjorts pa
ett riktigt satt. Finns det verifikationer
pd alla affarshdandelser? Finns det t ex
avgifter som banken angivit pa konto-
utdraget?

B REGELBUNDEN
RAPPORTERING

Som stod for dig i ditt foretagande be-
hover du med jimna mellanrum, helst
varje manad, bilda dig en uppfattning
om laget i foretaget. Bokforingens syfte
ar att du vid varje tidpunkt ska kunna
f& en overblick av dels resultatet av
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verksamheten, dels verksamhetens eko-
nomiska stillning, dvs vilka tillgdngar
och skulder som finns. For att fa mer
exakta och rittvisande rapporter kan
du behova gora vissa justeringar i bok-
foringen, s k periodiseringar.

Har du ett aktiebolag, stalls det
hogre krav pa att du Iopande vet hur
ekonomin ser ut i foretaget. Du som
har enskild firma och gor forenklat
arsbokslut behover bara gora ett fatal
periodiseringar i bokslutet, se vidare
i broschyren Bokforing, bokslut och
deklaration — del 1.

Periodiseringar

Minga gdnger mdste du betala i for-
skott for tjanster som du utnyttjar
successivt. Exempel pa detta ar for-
sakringspremier och hyror. Ett annat
exempel pd utgifter som du betalar i
?forskott” ar dina inkop av varor och
material som ska sdljas men som finns
kvar i foretaget vid en redovisnings-
periods utgdng. Daremot gors ofta ran-
tebetalningar forst i efterhand. Dessa
ar darfor exempel pa utgifter som beta-
las i efterskott.

For att du ska f4 ett rattvisande re-
sultat, behover den hir typen av poster
beriknas och beaktas. Forskottsbetalda
utgifter, till den del de inte utnyttjats
eller forbrukats, tas upp som en till-
ging. P4 motsvarande sitt beraknar du
din kostnad, och diarmed din skuld, for
t ex telefon, el och vatten som du dnnu
inte fatt ndgon rakning pa. Anviander
du dator i din bokforing, kan vissa sa-
dana periodiseringar goras automatiskt
i bokforingsprogrammet. Berdkning av
avskrivningar pd maskiner och inven-
tarier ar ocksa en sorts kostnadsperio-
disering.

Det ar forst nar du har kompletterat
din bokféring med nodvindiga periodi-
seringar, som du har ett riktigt rattvi-
sande periodresultat.



B Stamma av bokforingen

B Regelbunden rapportering
B Resultat- och balansrapporter

l RESULTATRAPPORT
Resultatrapporten dr en sammanstall-
ning av dina intakter och kostnader.
Har du gjort periodiseringarna i bokfo-
ringen, kan du direkt anvianda saldona
ddr. Annars méaste du gora manuella
justeringar.

Resultatrapporter kan vara olika
uppbyggda. De flesta bokforingspro-
gram har en standarduppstillning, men
maénga ger ocksd en mojlighet for dig
att vilja sjalv. Du bor da vilja en upp-
stillning som passar ditt foretag. For

att saldon i en resultatrapport ska bli
verkligt intressanta for dig, ar det bra
att ha ndgot att jamfora med. Det van-
ligaste ar att jamfora med budgeten och
med samma period foregdende ar. Det
ar darfor lampligt att resultatrapporten
har samma uppstillning som resultat-

budgeten.
Il BALANSRAPPORT

Balansrapporten ar en forteckning over
de tillgdngar och skulder foretaget har
vid en bestimd tidpunkt. Summan av
alla tillgdngar ska vara lika med sum-
man av skulder och eget kapital.

For din 16pande kontroll och analys
av foretaget ger bade resultatrapporten
och balansrapporten viktig informa-
tion. Balansrapporten ar till hjalp for
din uppfoljning av likviditeten. Hur
mycket finns pa foretagets bank- och
plusgirokonton? Hur stora dr kund-

fordringarna? Ricker pengarna for att
betala I6pande utgifter och forfallna

skulder?
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RAD

Se till att avstimningar av viktiga
konton sker en gdng i manaden — vare
sig du gor det sjdlv eller tar hjalp av
nagon annan. Acceptera aldrig att du
inte forstar beloppen i en resultat- och
balansrapport. Anvand tid i borjan till
att ga igenom dessa med en
redovisningskonsult. Redan andra

gangen du ser uppstallningarna, forstar

forutsdttning for att kunna folja upp och
ta ansvar for foretagets ekonomi.

du mer. Att forstd bokforingen ar en
\\\‘-
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7a

ARSBOKSLUT

FOR ENSKILDA NARINGSIDKARE OCH DE FLESTA HANDELSBOLAG

Nér aret gar mot sitt slut dr det dags att férbereda arsbokslutet.
Pa detta uppslag beréttar vi om hur du kan férbereda och sedan genomféra bokslutsarbetet.
Vi bérjar ocksa ga igenom de olika posterna i balansrékningen.

B REGLER FOR ARSBOKSLUT

Alla foretag ar skyldiga att avsluta den
lopande bokforingen. Det sker genom

upprattandet av ett drsbokslut eller en

arsredovisning vid rakenskapsarets ut-
gang.

Avgorande for hur den l6pande
bokfoéringen ska avslutas dr fraimst den
foretagsform i vilken verksamheten
bedrivs men dven foretagets storlek har
betydelse.

Aktiebolag och ekonomiska foren-
ingar ska t ex alltid uppratta arsredo-
visning. Enskilda niringsidkare ska
som huvudregel uppritta ett arsbok-
slut. Motsvarande giller for de flesta
handelsbolag. Mindre foretag* kan
vilja att uppratta balans- och resul-
tatrakning i forkortad form. De flesta
enskilda naringsidkare kan ocksa vilja
att istdllet uppratta ett forenklat ars-
bokslut. I tabellen pa sidan 29 kan du
fa hjalp att se vad som giller for just
ditt foretag.

I detta kapitel fir du vigledning om
hur ett arsbokslut upprittas. Hur ett
forenklat arsbokslut upprittas framgar
av broschyren Bokforing, bokslut och
deklaration — del 1, som finns att ladda
ner gratis pA www.bfn.se. I kapitel 7b
finns motsvarande genomgang for drs-
redovisningens upprittande.

B FORBEREDA ARSBOKSLUT

Arsbokslutet ska visa hur foretaget
gatt under dret och hur stillningen ar
vid utgangen av dret. For att det ska
ga snabbt och enkelt att ta fram ett
drsbokslut, kravs det att du forbereder
arbetet ordentligt.

Har du tagit fram regelbundna peri-
odrapporter med periodiseringar, har
du fatt en ganska bra uppfattning om
vilket arsresultat du kan rikna med.
Du vet om det kanske finns oklarheter
som maste losas i samband med bok-
slutsarbetet.

Att forbereda ett arsbokslut innebar
att ta fram korrekta underlag for alla
delar i arsbokslutet. Har du t ex ett
varulager, ska det inventeras. Det ar
ocksa lampligt att inventera maskiner
och inventarier.

MALARMASTARE ERIK ANDERSSON
650111-2222

BALANSRAKNING (kr)
TILLGANGAR

Anlﬁggningstillgﬁngar
Immateriella anlﬁggningstillg&ngar

Hyresrétt

Summa immateriella anldggningstillgangar

Materiella anla'ggningstillg&ngar

tarier och verktyg o
g:;]n:rr:la materiella anldggnmgstzllgangar

Summa anlﬁggningstillgﬁngar

Omsﬁttningstillgﬁngar

Varulager m.m.
Révaror och fornodenheter

Forskott till leverantdrer
Summa varulager m.m-

Kortfristiga fordringar
Kundfordringar

Ovriga fordringar o
g;;&%betalda kostnader och upplupna intékter

Summa kortfristiga fordringar

Kassa och bank
Kassa och bank
Summa kassa och bank

Summa omsﬁttningstillgﬁngar

SUMMA TILLGANGAR

Alla dina tillgdngar, avsattningar
och skulder ska fortecknas och virde-
ras. Forteckningarna ska sparas och
utgora bilagor till det firdiga drsbok-
slutet.

Du ska se till att intdkter och kost-
nader redovisas pa ratt sida av balans-
dagen, dvs ar ritt periodiserade. Darfor
ar det t ex bra om du redan fore ars-
skiftet fakturerar alla varor som levere-
rats till kunder. Du kan ocksa be dina
leverantorer att skicka sina fakturor till
dig i tid.

B UPPRATTA ARSBOKSLUT

Att uppritta arsbokslutet innebar att
stialla samman alla affarstransaktio-
ner for ett helt verksamhetsar i de tva
dokumenten resultatrakning och ba-
lansrakning. Men innan du kan gora

3(5)

2017-12-31

201 /-12722

Not 1

Not 2

39 629
7500
47 129

79 070

6250
24790
110110

37583
37583

194 822

248 402

detta, maste du kontrollera att allting
varderats korrekt. Nar du bokfort alla
lopande affiarshiandelser och gjort de
vanliga periodiseringarna, har du fatt
fram ett preliminart resultat for riken-
skapsaret och preliminidra saldon pa
dina tillgangs- och skuldkonton.

Det ar dd dags att g igenom alla
balanskonton och avgora om du be-
hover gora ndgra justeringar — om det
t ex finns négra tillgdngar som har
minskat i virde. Att du ska gora klart
balansrikningens poster fére resultat-
rakningen, beror pa att alla justeringar
av vardet pd tillgdngar, avsiattningar

*Mindre féretag uppfyller inget eller endast ett av
foljande kriterier:

— antal anstéllda > 50

— balansomslutning > 40 mkr

— nettoomséttning > 80 mkr

RAKENSKAPSAR

Foretagets rakenskapsar omfattar normalt 12 manader, men det forsta rékenskapsaret far omfatta
kortare eller langre tid, dock hégst 18 méanader. Enskilda naringsidkare och handelsbolag med
fysiska deldgare maste ha ett rdkenskapsar som sammanfaller med kalenderar. Dagen nar raken-

skapséret avslutas kallas balansdag.
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B Regler for arsbokslut
B Forbereda arsbokslut
B Uppriatta arsbokslut
B Balansriakningen

och skulder ocksa paverkar foretagets
resultat. Du kan alltsd inte avsluta din
resultatrikning forran du gatt igenom
alla balansposter.

Samtidigt bor du fundera pd hur
foretagets balansrakning ska utformas.
De balansrapporter som du tagit fram
lopande under dret har innehallit en
mangd olika konton. Nu ska de slés
samman systematiskt under faststallda
rubriker.

B BALANSRAKNINGEN

Balansrakningen visar alla tillgangar,
eget kapital, avsattningar och skulder
en viss dag, balansdagen. Hur balans-
rakningen ska se ut dr lagreglerat. Det
finns ocksd regler for hur olika poster
ska varderas. Nar du gor din genom-
ging av balanskontona, specificerar du
alla tillgdngar, avsittningar och skul-
der virderade enligt dessa regler — och
summerar respektive balanspost.

TILLGANGAR

Tillgangar delas upp i Anlaggnings-
tillgangar och Omsattningstillgangar.
Anliaggningstillgdngar dr avsedda att
stadigvarande brukas eller innehas i ro-
relsen. Ovriga tillgdngar dr omsittnings-
tillgdngar.

Anlaggningstillgangar
Anlaggningstillgdngar delas in i tre rub-
riker: Immateriella, Materiella och Fi-
nansiella, som i sin tur delas in i poster.
Nagra av dessa redogor vi for har.

Hyresrétter och

liknande réttigheter

En forvarvad hyresratt ar exempel pa
en immateriell anlaggningstillgdng som
ska redovisas i denna post. Avskrivning
ska goras pd anskaffningsvardet.

Inventarier, verktyg

och installationer

Hir redovisas de flesta materiella an-
laggningstillgangarna. Fran anskaff-
ningsvardet gors avdrag for avskriv-
ningar. Alla inventarier etc ska vara
fortecknade i en sarskild forteckning
(anldaggningsregister). Helst skriver du

lopande in i forteckningen uppgifter
om anskaffade och forsilda inventarier
och avskrivningar pa dessa sa att saldot
i registret alltid staimmer 6verens med
saldot i bokforingen.

Omsittningstillgangar
Omsittningstillgangar delas in i fyra
rubriker: Varulager m m, Kortfristiga
fordringar, Kortfristiga placeringar
samt Kassa och bank, som i sin tur de-
las in i poster. I det foljande redogor vi
for ndgra av dessa.

Ravaror och fornédenheter,
handelsvaror, etc

Hir tar du upp omsittningstillgdngar
som ir avsedda for forsiljning eller
forbrukning i verksamheten. Du ska ta
upp de varor som inkopts eller fram-
stallts inom foretaget under aret (eller
eventuellt tidigare ar) och som finns
kvar pa balansdagen.

Virdet pa ditt varulager ska grundas
pa en fysisk inventering. Var noga med
att varorna virderas korrekt — normalt
till anskaffningsvardet. Om ett berak-
nat forsdljningsvarde (med avdrag for
forsiljningskostnader) for vissa varor
ar lagre an anskaffningsvirdet, ska du
ta upp dessa varor till det lagre virdet.

Forskott till leverantdrer

Hir anger du betalningar i forskott for
varor och tjanster som inte levererats.
Om forskottet avser ndgot som ska an-
vandas i flera ar ska det redovisas som
en anldggningstillgiang.

Kundfordringar

Hir summeras beloppet pé dina ut-
gdende fakturor som kunderna dnnu

inte betalt — minskat med eventuellt
belopp som du inte tror att dina kunder
kommer att betala. Kom ihag att helst
fakturera alla varor som du levererat
och tjanster som du utfort fére balans-
dagen.

Ovriga fordringar

Kan vara fordringar av olika slag som
inte hor hemma under de 6vriga rubri-
kerna, t ex fordringar hos personal och
i vissa fall momsfordran.

Forutbetalda kostnader och
upplupna intédkter

Den hir raden anvinds for alla de ut-
gifter som tillhor det nya dret, men som
du redan bokfort. Det kan vara for-
sakringspremier, hyra och bonus. Har
redovisas ocksa eventuella intikter som
du tjanat in, men som du inte hunnit
fakturera.

Kassa och bank

Har anges summan av de likvida medel
foretaget har pa balansdagen. I den
lopande bokforingen har du sidkert haft
olika konton for kassa, bank och plus-
giro.

Balansrakning i forkortad form
Tillgangarna redovisas under rubri-
kerna Anldaggningstillgdngar, som delas
in i posterna Immateriella, Materiella
samt Finansiella, och Omsittningstill-
gangar, som delas in i Varulager m m,
Kortfristiga fordringar, Kortfristiga
placeringar samt Kassa och bank.
Exempelvis ingar da kundfordringar i
posten Kortfristiga fordringar.

EGET KAPITAL OCH SKULDER >»

RAD

Vinta inte for linge med att forbereda darsbokslutet. Oklarheter
maste redas ut i god tid. Rdkna med att rutinerna kring ditt for- (|
sta drsbokslut tar lingre tid darfor att du 4r ovan. Arsbokslutet

gors klart sa snart som mojligt. Det ar viktigt att du har full ~
kontroll 6ver hur det gar for foretaget. Beloppen i arsbokslutet
ar ocksa till god hjalp ndr budgeten for nasta ar ska goras.
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ARSBOKSLUT

FOR ENSKILDA NARINGSIDKARE OCH DE FLESTA HANDELSBOLAG

Pa detta uppslag gar vi igenom posterna under eget kapital och skulder i
balansrdkningen och resultatrédkningen i sin helhet. Vi berér dven de ytterligare

upplysningar som ska ldmnas.

MALARMA

ST.
650111-2227 ARE ERIK ANDERSSON

BALANSRAKNING (kr)

EGET KAPITAL OCH SKULDER
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EGET KAPITAL OCH SKULDER

Eget kapital redovisas olika beroende
pa foretagsform. Skulderna delas in i
Langfristiga och Kortfristiga skulder,
som i sin tur delas in i poster. Foretaget
kan ocksa ha Obeskattade reserver och
Avsattningar. Har dr nagra kommenta-
rer till de rubriker och poster som kan
vara aktuella for ett nystartat foretag.

Eget kapital
I enskild naringsverksamhet adderas
ingdende eget kapital med arets vinst
och eventuella insdttningar. Forlust och
uttag minskar det ingdende kapitalet.

I ett handelsbolag gors motsvarande

bokforing pa respektive delagares
kapitalkonto.

Avsittningar

Hir redovisas forpliktelser som hor till
rakenskapsdret och som pa balansda-
gen dr sikra eller sannolika till sin f6-
rekomst men ovissa till belopp eller den
tidpunkt da de ska infrias. Ett exempel
pd en avsidttning kan vara ett garanti-
atagande.

Langfristiga skulder

Under denna rubrik redovisas sidana
skulder som inte ska betalas under det
ndarmast foljande rakenskapsaret. En
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utnyttjad checkrikningskredit kan du
redovisa hdar om den ar fornyad.

Kortfristiga skulder
Under denna rubrik redovisas de skul-
der som ska betalas inom ett &r.

Leverantérsskulder

I posten redovisas alla leverantorsfak-
turor som inte ar betalda pd balansda-
gen.

Ovriga skulder

I posten redovisas personalens kall-
skatter, arbetsgivaravgifter samt andra
skulder som inte hor hemma under
andra rubriker.

Upplupna kostnader och
férutbetalda intdkter

I denna post ingar kostnader som du
raknar med att fa betala i framtiden
men som egentligen hor till detta ar,

t ex levererade varor dar faktura tas
emot efter balansdagen, semesterersatt-
ning, sociala kostnader, arvoden och
upplupna rintekostnader. Beloppen ska
styrkas med sa bra underlag som moj-
ligt. Har redovisas aven eventuella in-
takter som du fatt i forskott men dnnu
inte tjanat in.

Balansrdkning i forkortad
form
Rubriken Eget kapital redovisas pa
samma sdtt som ovan.

Skulderna redovisas diremot endast
i posterna Obeskattade reserver, Av-
sattningar, Langfristiga skulder och
Kortfristiga skulder. Exempelvis ingdr
leverantorsskulder i posten Kortfristiga
skulder.



B Balansrakningen, forts
B Resultatrakningen

B Ytterligare upplysningar och underskrift

B RESULTATRAKNINGEN

Resultatrikningen visar hur det gatt for foretaget under rikenskapséret.
Resultatrikningen upprattas antingen kostnadsslagsindelad eller funktionsin-
delad. 1 vart exempel har vi visat en resultatrakning indelad efter kostnadsslag
eftersom det dr den uppstillningsform som anvinds i sd gott som alla foretag av

denna storlek.

MALARMASTARE ERIK ANDERSSON
650111-2222

2017-01-04
2017-12-31

RESULTATRAKNING (kr)

Rorelseintikter

628 130
Nettoomsittning (D 2120
Ovriga rorelseintikter 630 250

Summa rorelseintikter

Rorelsekostnader (2

-145 000
Ravaror och fornodenheter _104 oo
Ovriga externa kostnader o 00
Personalkostnader
Av- och nedskrivningar av materiella och 10820
immateriella anliggningstillgngar ® Not 1,2 -M
Summa rorelsekostnader
124 668

Rorelseresultat

Finansiella poster &)

1540
Ovriga ranteintakter och liknande resultatposter 36182
Rintekostnader och liknande resultatposter m
Summa finansiella poster
90 026
Resultat efter finansiella poster
90 026

Arets resultat (5)

B YTTERLIGARE UPPLYSNINGAR OCH UNDERSKRIFT

Arsbokslutet ska, utver resultat- och balansrikning, innehalla upplysningar om
vilka principer som anvants for vardering av t ex tillgdngar och skulder och om
hur vardet av varje post som redovisats som anldggningstillgdng i balansrakningen
har berdaknats. Upplysningar ska dven lamnas om stillda sikerheter och eventual-
forpliktelser. Stillda sikerheter finns om foretaget pantsatt ndgra tillgdngar, t ex

i form av foretagsinteckningar. Eventualforpliktelser dr t ex borgensforbindelser.

Upplysningar lamnas oftast i noter efter resultat- och balansrakningen.

Arsbokslutet ska undertecknas av den enskilde niringsidkaren respektive av
delagarna i ett handelsbolag. I foretag som foretrads av en styrelse ska drsbokslutet

skrivas under av samtliga styrelseledamoter.
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Kommentarer till vart exempel

@ Nettoomsittningen far du genom

att summera alla konton som avser
forsaljning av varor och tjanster. Net-
toomsittningen ska redovisas efter av-
drag for lamnade kassarabatter, 6vriga
rabatter och moms. Intikter som inte
ingar i den normala forsidljningen, t ex
licensavgifter, hyror och arrenden redo-
visas som Ovriga rorelseintakter.

@ Har redovisas bl a foretagets kost-
nader for rdvaror och férnodenheter,
handelsvaror, personal samt 6vriga
externa kostnader. Aven avskrivningar
redovisas har.

® Avskrivningar ska goras pa alla
anldggningstillgdngar enligt en be-
staimd plan. En maskin som inkopts
for 50 000 kr kan t ex skrivas av med
10 000 kr per ar. Alla avskrivningar
ska dokumenteras och i en upplysning
anger du bl a hur anldggningstillgang-
arnas virden beridknats. Mer om av-
skrivningar finns i kapitel 1.

@ Finansiella poster utgors framforallt
av rianteintikter och riantekostnader.

® Den sista raden i resultatrakningen
anger den vinst eller forlust som foreta-
get redovisar for rakenskapsaret.

Resultatrdakning i forkortad form
Istallet for Nettoomsattning redovisas
Bruttovinst. Denna far du genom att
6ka Nettoomsittningen med Ovriga in-
takter och darefter dra av kostnader for
Ravaror och férnédenheter och Ovriga
externa kostnader. Bruttovinsten skulle
i exemplet berdknas till 380 488 kr
(628 130 + 2 120 — 145 000 — 104 762).

Ovriga poster redovisas pa samma
satt som i exemplet.



7b

M REGLER FOR
ARSREDOVISNING

Alla foretag dr skyldiga att avsluta den
lopande bokforingen. Det sker genom
upprattandet av ett drsbokslut eller

en arsredovisning vid rikenskapsarets
utgang.

Avgorande for hur den 1opande bok-
foringen ska avslutas ar framst den
foretagsform i vilken verksamheten
bedrivs men dven foretagets storlek har
betydelse.

Aktiebolag, ekonomiska foreningar
och vissa handelsbolag ska t ex alltid
uppritta arsredovisning. Mindre fore-
tag* kan vilja att uppratta balans- och
resultatrakning i forkortad form. I ta-
bellen pd sidan 29 kan du fa hjilp att se
vad som giller for just ditt foretag.

I detta kapitel far du vagledning om
hur en drsredovisning upprattas. I ka-
pitel 7a finns motsvarande genomgéng
for arsbokslutets upprattande.

B FORBEREDA
ARSREDOVISNING

Arsredovisningen ska visa hur foretaget
gatt under dret och hur stallningen ar
vid utgangen av dret. For att det ska ga
snabbt och enkelt att ta fram en arsre-
dovisning, kravs det att du forebereder
arbetet ordentligt.

Har du tagit fram regelbundna peri-
odrapporter med periodiseringar, har
du fatt en ganska bra uppfattning om
vilket arsresultat du kan rakna med.
Du vet om det kanske finns oklarheter
som maste losas i samband med arsre-
dovisningens upprattande.

Att forbereda en drsredovisning inne-
bar att ta fram korrekta underlag for
alla delar i drsredovisningen. Har du
t ex ett varulager, ska det inventeras.
Det ar ocksa lampligt att inventera ma-
skiner och inventarier.

Alla dina tillgdngar, avsittningar
och skulder ska fortecknas och virde-
ras. Forteckningarna ska sparas och
utgora bilagor till den fardiga arsredo-
visningen.

Du ska se till att intdkter och kost-
nader redovisas pa ritt sida av balans-
dagen, dvs ar ratt periodiserade. Darfor

AB MALARMASTAREN
Org nr 5561 11-2222

BALANSRAKNING (kr)
TILLGANGAR

Anlﬁggningstillgé’mgar
Immateriella anldggningstillgc‘ingar
?3::;‘jtitl1materiella anldggningstillgéngar
Materiella anldggningstillg&ngar

tarier och verktyg
];:]r:?na materiella anldggnmgsnllgangar

Summa anlﬁggningstillgéngar
Oms's'\ttningstillgfmgar

Varulager m.m.
Révaror och forndodenheter

Forskott till {everantorer
Summa varulager m-1m-

Kortfristiga fordringar
Kundfordringar

(vriga fordringar

Fﬁru%betalda kostnader ogh upp
Summa kortfristigafordrmgar

lupna intakter

Kassa och bank
Kassa och bank
Summa kassa och bank

Summa omsﬁttningstillgé’mgar

SUMMA TILLGANGAR

ar det t ex bra om du redan fore ars-
skiftet fakturerar alla varor som levere-
rats till kunder. Du kan ocksd be dina
leverantorer att skicka sina fakturor till
dig i tid.

B UPPRATTA
ARSREDOVISNING

Att uppritta arsredovisningen innebar
bl a att stdlla samman alla affirstrans-
aktioner for ett helt verksamhetsar i de
tvd dokumenten resultatrikning och
balansrikning. Men innan du kan gora
detta, méste du kontrollera att allting
varderats korrekt. Nar du bokfort alla
lopande affarshandelser och gjort de
vanliga periodiseringarna, har du fatt
fram ett preliminart resultat for riken-
skapsaret och preliminara saldon pa
dina tillgangs- och skuldkonton.

ARSREDOVISNING

FOR AKTIEBOLAG, EKONOMISKA FORENINGAR, VISSA HANDELSBOLAG M FL

Nér aret gar mot sitt slut dr det dags att férbereda arsredovisningen.
Pa detta uppslag beréttar vi om hur du kan férbereda och sedan genomféra arbetet med
arsredovisningen. Vi bérjar ocksa ga igenom de olika posterna i balansrdkningen.

4(8)
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Not 3
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110110
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221027
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Det ar dd dags att g igenom alla
balanskonton och avgora om du be-
hover gora ndgra justeringar — om det
t ex finns négra tillgdngar som har
minskat i varde. Att du ska gora klart
balansrikningens poster fore resultat-
rakningen, beror pa att alla justeringar
av virden pa tillgangar, avsittningar
och skulder paverkar foretagets resul-
tat. Du kan alltsd inte avsluta resultat-
rakningen forran du gdtt igenom alla
balansposter.

De balansrapporter som du tagit
fram lopande under dret har innehdllit

*Mindre féretag uppfyller inget eller endast ett av
foljande kriterier:

— antal anstéllda > 50

— balansomslutning > 40 mkr

— nettoomséttning > 80 mkr

RAKENSKAPSAR

Foretagets rakenskapsar omfattar normalt 12 manader, men det forsta rakenskapsaret
far omfatta kortare eller langre tid, dock hdgst 18 manader. Ett rakenskapsar ar ofta
lika med ett kalenderar men kan for vissa foretag, t ex aktiebolag, ocksa avslutas en annan méanad

an december. Den dagen kallas balansdag.
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B Regler for arsredovisning
B Forbereda arsredovisning
B Uppratta arsredovisning
B Balansrakningen

en mingd olika konton. Nu ska de slas
samman systematiskt under faststallda
rubriker.

B BALANSRAKNINGEN

Balansriakningen visar alla tillgangar,
eget kapital, avsattningar och skulder
en viss dag, balansdagen. Hur balans-
rakningen ska se ut dr lagreglerat. Det
finns ocksd regler for hur olika poster
skall varderas. Nar du gor din genom-
ging av balanskontona, specificerar du
alla tillgdngar, avsittningar och skul-
der virderade enligt dessa regler — och
summerar respektive balanspost.

TILLGANGAR

Tillgdngar delas upp i Anlaggnings-
tillgdngar och Omsittningstillgdngar.
Anlaggningstillgangar dr avsedda att
stadigvarande brukas eller innehas i
rorelsen. Ovriga tillgdngar dr omsitt-
ningstillgdngar.

Anldaggningstillgangar
Anldaggningstillgdngarna delas in i tre
rubriker: Immateriella, Materiella och
Finansiella, som i sin tur delas in i pos-
ter. Ndgra av dessa redogor vi for har.

Hyresrétter och

liknande réttigheter

En forvarvad hyresratt ar exempel pa
en immateriell anlaggningstillgdng som
ska redovisas i denna post. Avskrivning
ska goras pd anskaffningsvirdet.

Inventarier, verktyg

och installationer

Hir redovisas de flesta materiella an-
laggningstillgdngarna i ej tillverkande
foretag. I tillverkande foretag galler
motsvarande regler for posten Maski-
ner och andra tekniska anlaggningar.
Fran anskaffningsvardet gors avdrag
for avskrivningar. Alla inventarier etc
ska vara fortecknade i en sarskild for-
teckning (anldggningsregister). Helst
skriver du 16pande in i forteckningen
uppgifter om anskaffade och forsalda
inventarier och avskrivningar pa dessa
sa att saldot i registret alltid staimmer
overens med saldot i bokféringen.

Omsittningstillgangar
Omsittningstillgangar delas in i fyra
rubriker: Varulager m m, Kortfristiga
fordringar, Kortfristiga placeringar
samt Kassa och bank, som i sin tur de-
las in i poster. I det foljande redogor vi
for ndgra av dessa.

Ravaror och férnédenheter,
handelsvaror, etc

Hir tar du upp omsittningstillgdngar
som ir avsedda for forsiljning eller
forbrukning i verksamheten. Du ska ta
upp de varor som inkopts eller fram-
stillts inom foretaget under aret (eller
eventuellt tidigare ar) och som finns
kvar pa balansdagen.

Virdet pa ditt varulager ska grundas
pd en fysisk inventering. Var noga med
att varorna virderas korrekt — normalt
till anskaffningsvardet. Om ett berak-
nat forsdljningsvirde (med avdrag for
forsaljningskostnader) for vissa varor
ar lagre dn anskaffningsvirdet, ska du
ta upp dessa varor till det lagre virdet.

Forskott till leverantorer

Hir anger du betalningar i forskott for
varor eller tjanster som inte levererats.
Om forskottet avser ndgot som ska an-
vandas i flera ar ska det redovisas som
en anldggningstillging.

Kundfordringar

Har summeras beloppet pa dina ut-
gdende fakturor som kunderna dnnu
inte betalt — minskat med eventuellt

belopp som du inte tror att dina kunder

kommer att betala. Kom ihag att helst
fakturera alla varor som du levererat
och tjanster som du utfort fore balans-
dagen.

Ovriga fordringar

Kan vara fordringar av olika slag som
inte hor hemma under de 6vriga rubri-
kerna, t ex fordringar hos personal och
i vissa fall momsfordran.

Forutbetalda kostnader och
upplupna intédkter

Den hir raden anvinds for alla de
utgifter som tillhor det nya dret, men
som du redan bokfort. Det kan vara
forsakringspremier, hyra och bonus.
Hair redovisas ocksd eventuella intakter
som du tjanat in, men som du inte hun-
nit fakturera.

Kassa och bank

Hair anges summan av de likvida medel
foretaget har pa balansdagen. I den
lopande bokforingen har du sikert haft
olika konton for kassa, bank och plus-
giro.

Balansrdkning i férkortad form
Tillgangar redovisas under rubrikerna
Anliaggningstillgdngar, som delas in i
posterna Immateriella, Materiella samt
Finansiella, och Omsittningstillgangar,
som delas in i Varulager m m, Kortfris-
tiga fordringar, Kortfristiga placeringar
samt Kassa och bank. Exempelvis ingdr
dd kundfordringar i posten Kortfristiga
fordringar.

EGET KAPITAL OCH SKULDER >»

RAD

Oklarheter méste redas ut i god tid.

nar budgeten for nasta ar ska goras.

Vinta inte for linge med att forbereda drsredovisningen.

Det ar viktigt att du har full kontroll 6ver hur det gar for
foretaget. Beloppen i drsredovisningen ar ocksa till god hjalp
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ARSREDOVISNING

FOR AKTIEBOLAG, EKONOMISKA FORENINGAR, VISSA HANDELSBOLAG M FL

Pa detta uppslag gar vi igenom posterna under eget kapital
och skulder i balansrdkningen och resultatrédkningen i sin helhet.
Vi berér dven de upplysningar som ska Idmnas i noter och férvaltningsberéttelse.

ABMALARM
ASTA
Orgnr 556111355 TN

BALANSRAKNING (kr)

EGET KAPITAL OCH SKULDER

gget Kapital
undet egep fgpjy
Aktiekapital il

Umma bundey eget kapitq]

Fritt egey kapital
alanserat resultat
Tets resultat

Summa fyyy eget kapirq]
Summa eget kapita]

}?bgskattade reserver
senodlseringsfonder
Umma Obeskattade reserver

évsﬁttm‘ngar
;)vnga Aavsiittningay
Umma avsiittninga

Langfyig;
ga skuld,
ghepkrékningskredifr
Vriga skulder ti]] krediti
editinsti
Summa léngfristiga skul:js(:'mt

Kortfristiga skulder
Leveramt‘srsskulder
§ka?teskulder
Ovriga skulder

Pplupna kostnad 5
Summa kortfrisn'er gt

2a skulder 94 intékter

Sum
MA EGET KAPITAL OCH SKULDER

EGET KAPITAL OCH SKULDER

Eget kapital redovisas olika beroende
pa foretagsform. Skulderna delas in i
Langfristiga och Kortfristiga skulder,
som i sin tur delas in i poster. Foretaget
kan ocksa ha Obeskattade reserver och
Avsattningar. Har dr ndgra kommenta-
rer till de rubriker och poster som kan
vara aktuella for ett nystartat foretag.

Eget kapital

I aktiebolag och ekonomiska foreningar
delas kapitalet in i bundet eget kapital
och fritt eget kapital. I det bundna ka-
pitalet ingdr t ex aktiekapital respektive
inbetalda medlemsinsatser och vad bo-
laget/foreningen avsatt till reservfond.

I fritt eget kapital ingdr drets vinst (for-
lust) och vad som sparats av tidigare
irs vinster (forluster).
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I handelsbolag adderas for varje del-
agare ingdende kapital med drets vinst
och eventuella kapitaltillskott. Forlust
och kapitaluttag minskar det ingdende
kapitalet.

Obeskattade reserver

Under denna rubrik redovisas de sar-
skilda dispositioner som skattelagstift-
ningen tillater i vinstreglerande syfte.
Ett exempel ar periodiseringsfonder.

Avsattningar

Rubriken omfattar forpliktelser som
hor till rakenskapsdret och som pa ba-
lansdagen ar sikra eller sannolika till
sin forekomst men ovissa till belopp
eller den tidpunkt da de ska infrias. Ett
exempel pd en avsittning kan vara ett
garantiatagande.
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Langfristiga skulder

Under denna rubrik redovisas sddana
skulder som inte ska betalas under det
niarmast foljande rakenskapsaret. En
utnyttjad checkrakningskredit kan du
redovisa hdar om den ar fornyad.

Kortfristiga skulder
Under denna rubrik redovisas de skul-
der som ska betalas inom ett &r.

Leverantérsskulder

I posten redovisas alla leverantorsfak-
turor som inte ar betalda pd balansda-
gen.

Skatteskulder
Hir redovisas t ex inkomstskatt (galler
inte handelsbolag) och fastighetsskatt.

Ovriga skulder

I denna post redovisas bl a kortfristiga
bankskulder, personalens kallskatter,
arbetsgivaravgifter samt andra skulder
som inte hor hemma under andra rub-
riker.

Upplupna kostnader och
férutbetalda intakter

I denna post ingédr kostnader som du
raknar med att fa betala i framtiden
men som egentligen hor till detta ar,

t ex levererade varor dir faktura tas
emot efter balansdagen, semesterersitt-
ningar, sociala kostnader, arvoden och
upplupna rantekostnader. Beloppen ska
styrkas med s bra underlag som moj-
ligt. Har redovisas dven eventuella in-
takter som du fatt i forskott men dnnu
inte tjanat in.

Balansrdkning i férkortad form

Rubriken Eget kapital redovisas pa
samma sdtt som ovan.

Skulderna redovisas diremot endast
i posterna Obeskattade reserver, Av-
sattningar, Lingfristiga skulder och
Kortfristiga skulder. Exempelvis ingdr
leverantorsskulder i posten Kortfristiga
skulder.



B Balansrikningen, forts

B Resultatrakningen
B Noter och forvaltningsberittelse

Kommentarer till vart exempel

B RESULTATRAKNINGEN

Resultatrikningen visar hur det gitt for foretaget under rakenskapsaret. @ Nettoomsittningen fir du genom

Resultatrikningen ska upprittas antingen funktionsindelad eller kostnadsslags- att summera alla konton som avser

indelad. forsaljning av varor och tjanster. Net-
Ett féretag som upprittar arsredovisning enligt BENAR 2016:10 Arsredovisning ~ toomsittningen ska redovisas efter av-

i mindre foretag (K2) kan bara uppritta en kostnadsslagsindelad resultatrikning. drag for lamnade kassarabatter, 6vriga

Foretag som upprittar arsredovisning enligt BENAR 2012:1 Arsredovisning och rabatter och moms. Intdkter som inte

koncernredovisning (K3) kan vilja mellan de tvd uppstillningsformerna. I virt ex-  ingdr i den normala férsiljningen, t ex

empel visar vi en resultatrikning upprittad enligt K2. licensavgifter, hyror och arrenden redo-

visas som Ovriga rorelseintakter.

@ Har redovisas bl a foretagets kost-
nader for ravaror och féornodenheter,
handelsvaror, personal samt 6vriga
externa kostnader. Aven avskrivningar
redovisas har.

® Avskrivningar ska goras pa alla
anldggningstillgdngar enligt en be-

AB MALARMASTAREN
Orgnr 556111-2222

3(8)

RESULTATRAKNING (kr) N 2017-01-10
i ot ] _M N . . ..
Rorelseintiikter staimd plan. En maskin som inkopts
Nettoomsittning (7) for 50 000 kr kan t ex skrivas av med
g:;%;‘;i?rlzfsi:}ﬁrfer 625 130 10 000 kr per &r. Alla avskrivningar
intikter 63% ska dokumenteras och i en not anger
Rérelsekostnader () du bl a vilken avskrivningsplan du an-
gi:fgr;zgf:mfrﬁ:iengeter 5592 vander. Mer om avskrivningar finns i
: Personalkostnaders e -125 683 kap itel 1.
.AV- och_nedskrivningar av materiella och Not2 -225 400 @ Finansiella poster utgors framfSrallt
lsn;rrgiirl:éfe?giﬁfg:’:ﬁstﬂIgéngar ©) Not 3.4 10820 av rér;teir:itéktlfr ochbréliltekoscimader.
er ’ ey ® Under den hir rubriken redovisas
Rorelseresultat S17122 skattemadssiga dispositioner som inne-
Finansicla poster 113 128 bar att resultatet (')kiis eller minﬂskag
Ovriga rinteintikior och lknande resyly Det kan tex vara fraga om avsdttning
Réntekostnader och liknande resultatposigoswr 1540 till en periodiseringsfond som minskar
Summa finansiella poster % arets skattekostnad och redovisade
Resul o vinst.
ter @ poster 90 026 ® Hair anges endast foretagets egen
??lfslut.sdisp()siﬁoner ® inkomstskatt.
S:;::ll:::gi E;’lperiqdise{ir}gsfonder ) @ Den sista raden i resultatrakningen
ttsdispositioner _52\338 anger den vinst eller férlust som foreta-

Resultat fore skaz get redovisar for rikenskapsaret.

Resultatrdakning i forkortad form
Istallet for Nettoomsattning redovisas
Bruttovinst. Denna far du genom att
oka Nettoomsittningen med Ovriga in-
takter och darefter dra av kostnader for
Riavaror och férnédenheter och Ovriga
externa kostnader. Bruttovinsten skulle

Skatter
Skatt pa rets resultat ®
-18 207

Arets resultat @

B NOTER OCH FORVALTNINGSBERATTELSE

Arsredovisningen ska utéver resultat- och balansrikning dven innehalla noter och

en forvaltningsberattelse for rakenskapsaret. I noterna finns upplysningar om hur i exemplet beriknas till 349 348 (628
130 +2 120 - 155220 - 125 682).

Ovriga poster redovisas pa samma
sdtt som ovan.

t ex tillgdngar och skulder virderats samt uppgifter om stillda sikerheter och
eventualforpliktelser, t ex foretagsinteckningar och borgensforbindelser. I forvalt-
ningsberattelsen beskrivs i ord de viktigaste hindelserna under aret och anges vissa
ytterligare lagstadgade uppgifter som t ex forslag till vinstdisposition.
I aktiebolag och ekonomiska foreningar ska drsredovisningen skrivas under av
styrelsen och eventuell verkstdllande direktor, i handelsbolag av deldgarna.
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s EFTER ARSBOKSLUT/
ARSREDOVISNING

Haér far du veta vad du ska géra efter arsbokslutet eller arsredovisningen.

H REVISION

For foretag som ska uppritta drsredo-
visning finns i vissa fall regler om re-
vision. Ett aktiebolag som omfattas av
revisionsplikt dr alltid skyldigt att utse
minst en auktoriserad eller godkand
revisor, ovriga foretag endast om vissa
villkor ar uppfyllda. Ett foretag far fri-
villigt tillimpa reglerna om revision.

Revisorn utses av bolagsstimman
och ska granska foretagets bokforing,
arsredovisningen samt foretagsledning-
ens och styrelsens forvaltning. Resul-
tatet av granskningen sammanfattas i
en revisionsberittelse, som limnas till
foretaget och bifogas drsredovisningen.

Revisionsplikten regleras i aktiebo-
lagslagen, lagen om ekonomiska for-
eningar, bostadsrattslagen och stiftelse-
lagen.

B BOLAGSSTAMMA |
AKTIEBOLAG

I ett aktiebolag ska aktiedgarna arligen
hélla en bolagsstimma pa vilken ett
antal bestimda drenden ska behandlas.
Arsredovisningen presenteras och be-
slut fattas om att faststilla resultatrak-
ningen och balansrakningen. Stimman
ska dessutom avgora hur uppkommen
vinst eller forlust ska disponeras och ta
stallning till om styrelseledamoter och
eventuell verkstillande direktor ska
beviljas ansvarsfrihet for verksamhets-
aret.

P4 bolagsstimman blir det ocksa
aktuellt att utse styrelse. Ordinarie bo-
lagsstimma ska hdllas senast sex ma-
nader efter rakenskapsarets utgdng.

Kom ihag att stimmans beslut

betriffande vinsten eller forlusten ska
bokforas.

H INFORMATION TILL
MYNDIGHETER

Foretagsformen avgor vilken informa-
tion som ska sandas till olika myndig-
heter efter arsbokslutets eller drsredo-
visningens upprattande. Vi ger hir en
kort oversikt.

Aktiebolag och
vissa handelsbolag
En kopia av ett aktiebolags arsredo-
visning ska inom sju manader efter
rakenskapsérets utgang ha inkommit
till Bolagsverket. Om handlingarna inte
har kommit in inom denna tid far du
betala forseningsavgift. Pa kopian av
arsredovisningen ska VD eller en sty-
relseledamot intyga att den behandlats
pa ordinarie bolagsstimma och vilka
beslut som fattats. Handelsbolag med
minst en juridisk person som deldgare
ska skicka in kopior av drsredovisning-
en till Bolagsverket inom sex ménader
efter rakenskapsarets utgdng. Mer in-
formation kan du fa frin Bolagsverket.
Aven Skatteverket ska ha informa-
tion om ditt bolag. For att det ska
kunna faststdlla vilken skatt som ska
betalas, ar du skyldig att [imna in en
inkomstdeklaration med tillhérande
bilagor, bl a rikenskapsschema med
uppgifter som hamtas fran bokfo-
ringen. Mer information kan du fa fran
Skatteverket.

Ovriga féretag
Ovriga typer av foretag som uppfyller
definitionen av storre foretag™ ar skyl-
diga att sinda in en kopia av arsredo-
visningen till Bolagsverket.

Mindre foretag ar skyldiga att halla
kopior av drsredovisningen tillgangliga
senast fran sex mdnader efter balans-

dagen. Arsbokslut ér en intern hand-
ling och offentliggors darfor inte. For
samtliga foretag ska Skatteverket ha

en inkomstdeklaration med tillhérande
bilagor, bl a rakenskapsschema med
uppgifter som du hamtar fran bokfo-
ringen. Mer information kan du f4 fran
Skatteverket.

B SPARA BOKFORINGEN

All rakenskapsinformation ska enligt
lag bevaras i ordnat skick och pa be-
tryggande och overskadligt satt i sju ar
raknat fran utgdngen av det kalenderar
da riakenskapsaret avslutades. Huvud-
regeln ar att den ska forvaras inom
landet, men riakenskapsinformation i
elektronisk form far under vissa forut-
sattningar forvaras i ett annat land.

Med rikenskapsinformation menas
t ex verifikationer, lopande bokforing,
viktiga avtal, arsbokslut eller drsre-
dovisning samt kontoplan och andra
uppgifter som visar hur bokforingen ar
organiserad. Med andra ord allt som
har betydelse for bokféringen. Raken-
skapsinformation kan finnas pa papper
eller i elektronisk form, t ex i form av
en pdf-fil, ett mejl eller ett sms.

* Storre foretag uppfyller minst tvé av foljande
kriterier:

— antal anstillda > 50

— nettoomséttning > 40 mkr

— balansomslutning > 80 mkr

DATUM ATT KOMMA IHAG

Nir ditt foretag har varit igdng en tid
har du fatt erfara hur viktigt det dr att
hélla reda pa ratt datum for betalning
av moms, skatt och arbetsgivaravgif-
ter m m. Det ar foretagets forsdljning
(omsittning) som avgor vilka datum
som galler for dig och ditt foretag

(se sidan 9). For att du i ritt tid ska
kunna uppfylla de krav som stalls pa
dig 4ar det nodvandigt att du i forvag
planerar vilken information som ska
tas fram och att du alltid har en aktu-
ell bokforing som du kan fa stod av.

wF Y
s EBAD |2 - e
T Lppsaﬂﬂ ptamee

—|ms ——

Ett rad: Gor upp en plan for hela dret
med inprickade dagar som galler for
just ditt foretag.
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B Revision
M Bolagsstamma

B Information till myndigheter

B Spara bokforingen

SAMMANSTALLNING
VERKSAMHET AVSLUTA INFORMATION TILL ARKIVERING
RAKENSKAPERNA MYNDIGHETERNA
Fysiska personer
1) | Enskild néringsidkare som normalt Forenklat arsbokslut Deklaration 7 ar
omsétter h6gst 3 mkr alternativt till Skatteverket
arsbokslut**
2)| Enskild néringsidkare som normalt omsétter Arsbokslut* Deklaration 7 ar
mer &n 3 mkr och som inte &r stérre féretag* till Skatteverket
Juridiska personer
3) | Aktiebolag som inte ér stérre féretag* Arsredovisning** Deklaration 7 ar
till Skatteverket
Arsredovisning
till Bolagsverket
4) | Ekonomisk férening som inte &r stérre Arsredovisning** Deklaration 7 ar
foretag™ till Skatteverket
5) | Handelsbolag som normalt omsétter hégst Forenklat arsbokslut Deklaration 7 ar
3 mkr och som inte har nagon juridisk person alternativt till Skatteverket
som deldgare arsbokslut™*
6)| Handelsbolag som normalt omsétter mer &n Arsbokslut* Deklaration 7 ar
3 mkr men som inte har nagon juridisk person till Skatteverket
som deldgare och som inte &r stérre féretag™
7) | Handelsbolag med en eller flera juridiska Arsredovisning** Deklaration 7 ar
personer som deldgare och som inte &r stérre till Skatteverket
féretag™ Arsredovisning
till Bolagsverket
Storre foretag*
8)| Enskild néringsidkare Arsredovisning Deklaration 7 ar

Handelsbolag
Ekonomisk férening
Aktiebolag

till Skatteverket
Arsredovisning
till Bolagsverket

* Storre foretag uppfyller minst tvé av féljande kriterier:

— antal anstéllda > 50
— nettoomséttning > 80 mkr
— balansomslutning > 40 mkr

** Resultat- och balansrakning far upprattas i férkortad form
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o NY BUDGET

Nytt ar och dags f6r ny budget.
Pa detta sista uppslag visar vi hur bokfGéringen ger stéd
for den fortsatta planeringen av din verksamhet.

B UPPFOLINING

Foretagets ekonomi styr du genom att
anvanda uppgifterna fran bokforingen.
Du utnyttjar dem hela tiden genom

att jamfora budget med verkligt ut-
fall. P4 s satt blir du allt battre pa att
bedoma, analysera och dra slutsatser
kring vad du ska gora. Tala garna med
din redovisningskonsult/revisor om att
utarbeta en rapport- och budgetuppfolj-
ningsblankett som ar lamplig for din
verksambhet.

Om forutsittningarna for din ur-
sprungliga budget dndras drastiskt un-
der dret, kan du bli tvungen att justera
budgeten. Att jamfora verkligt utfall
med en budget som inte langre ar aktu-
ell, ar inte meningsfullt.

Det dr inte nodvandigt att foretaget
redovisar vinst forsta dret — om du
har rad att skjuta till det kapital som
behovs i foretaget for nasta dr. Manga
foretag har hoga kostnader i borjan
och kanske redovisar forlust det forsta
rakenskapséret. Det viktiga ar att fo-
retagets framtidsutsikter dr goda — at¢
affdrsidén haller. Darfor bor du alltid

gora en ny budget varje ar.

Resultatbudget ar 1

Re SU.]- T atblldget

750 000
3ttning
Nettoomsat
i -150 000
Kostnader for material S 00
80 000
Hyra
Dzverse omkostnader 20 oo
; _60 000
rLoner '
Arbetsgivaravglfter
C) Avskrivningar o 000
5 kiner
pa mas
_20 000
3 der
Rantekostna
200 000
Resultat

B OM DET INTE GAR BRA

Om du driver din verksamhet som en
enskild firma eller som ett handels-
bolag, ar du alltid personligt ansvarig
for skulderna som uppkommer i verk-
samheten. Din egen personliga ekonomi
paverkas alltsa direkt av hur det gar

for foretaget. Borjar foretaget ga da-
ligt, ar det darfor viktigt att du snabbt
bestimmer dig for om det gar att gora
verksamheten 16nsam eller om du méste
avveckla foretaget. Vinta inte for lange
pa att situationen ska forbattras av sig
sjlv. Det gor den sallan.

For ett aktiebolag giller annorlunda
regler. De som satsat egna pengar i
bolaget (aktieagarna) riskerar att for-
lora hela det beloppet, men normalt
inget mer. Det ar i stillet leverantorer
och langivare som riskerar att forlora
pengar om bolaget inte kan betala sina
skulder. Det finns darfor vissa speciella
regler i aktiebolagslagen som ska verka
for att verksamheten avbryts i tid, inn-
an for stora forluster uppstar (likvida-
tionsregler). Foljs inte dessa, kan det fa
konsekvenser for savil aktiedgarna som

styrelsen och VD. Samtliga kan i vissa
fall bli personligt betalningsansvariga
for de skulder som bolaget har. En av
reglerna ar knuten till aktiekapitalets
storlek. Om styrelsen befarar att bola-
gets forluster ar sa stora att de uppgar
till mer an halva aktiekapitalet, maste
den vidta ett antal dtgarder. Diskutera
dédrfor alltid med din redovisningskon-
sult/revisor i sidana lagen.

Dessutom giller alltid att du ar skyl-
dig att ansoka om konkurs for foreta-
get om dess skulder inte kan betalas i
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B Uppfoljning
Bl Ny budget

B Bokforingens betydelse
Il Om det inte gar bra

Bl NY BUDGET

Resultatbudget

Nir du gor en budget for ditt andra
verksamhetsar, ar det naturligt att du
utgdr fran de resultatrapporter som
du l6pande tagit fram under det forsta
verksamhetsdret. Du gdr igenom de
olika raderna i rapporterna och bedo-
mer vad som kan vara rimligt att for-
vanta sig av ndsta ar. [ de kommande
resultatrapporterna kan du ligga in en
kolumn som heter budget. Da blir det
latt att jamfora verkligheten (utfallet)
med planeringen.

udget ar 1

Likviditetsb

Ingaende Kassa ¢

Inbetalningar fran

Likviditetsbudget

Ett ars verksamhet har siakert visat hur
beroende du dr av ditt kassaflode — att
det verkligen finns pengar precis da de
behovs. Darfor dr det viktigt att fort-
sdtta planera likviditeten. Bokforingen
for foregdende ar kan vara till hjilp.
Har du gjort balansrapporter ofta,
kan du kontrollera hur mycket likvida
medel du haft vid olika tidpunkter.

Ta med sdsongsvariationerna i berak-
ningen — kommer det in litet pengar
under sommaren? Hur klarade du det
forra dret?

udget ér 2

Februari

Januari

38 000
63 000

h Bank

kunder

B BOKFORINGENS
BETYDELSE

I den har handledningen har vi forsokt
beskriva vilken central roll bokforingen
spelar i ditt foretag. Den kan ge dig
stod ndr det galler att forsta och pla-
nera din verksamhet.

Bokforingen kan inte fatta beslut 4t
dig, men du far vildigt svart att fatta
kloka beslut om den inte dr aktuell och
kan ge dig viagledning om hur foreta-
gets resultat och stillning verkligen ar.

Bokforingen dr alltid viktig, men den
ar sarskilt vardefull nar det inte gar
bra. Med hjilp av titt aterkommande
resultat- och balansrapporter kan du
bedoma om foretaget ska drivas vidare
eller avvecklas.

Bokforingens grundidé ar enkel. En
affarsidé blir till en forsta budget. Du
far de forsta utgifterna och de forsta
inkomsterna och borjar bokfora. Alle
ska bokforas, stimmas av och sam-
manstdllas i resultat- och balansrappor-
ter. Sedan dr det dags att avsluta riken-
skaperna. Arets redovisade resultat ska
deklareras och sa blir det dags for en ny
budget. Du lar dig alltmer om bokfo-
ring och anvander den i ditt foretagan-
de. Bokforingen dr oumbirlig — bade
for dig och andra som ar intresserade
av att folja ditt foretags utveckling.

tid och denna oformdga inte endast ar
tillfallig (obestdnd). Detta avser sdval
enskild firma, handelsbolag som ak-
tiebolag. Konkursansokan kan ocksd
goras av en leverantor eller ldngivare.
Beslut om konkurs fattas av tingsrat-
ten, om den finner att obestand fore-
ligger. Att sd ar fallet antas normalt
utan vidare om foretagaren sjalv gor
konkursansokan, medan en mer om-
fattande provning gors i andra fall.

RAD

Utnyttja bokforingen! Skaffa dig
kunskaper genom utbildning.
Den hir handledningen har bara
haft till syfte att ge en kort intro-
duktion i bokforingens varld.

Lycka till med ditt foretag i
fortsattningen!
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fragor om
bokforing

3. Vem é&r bokférings-
skyldig?

Alla foretag som bedriver na-
ringsverksamhet ar bokforings-
skyldiga. Dessutom ar alla
aktiebolag, handelsbolag och eko-
nomiska foreningar, liksom vissa
stiftelser och ideella foreningar,
alltid bokforingsskyldiga dven om
de inte bedriver naringsverksam-
het.

Den som inte skoter sin bok-
foring pa det sitt som lagen kra-
ver, kan domas for bokforings-
brott.

6. Vad ar god
redovisningssed?

Med god redovisningssed menas
att du skoter din bokforing i en-
lighet med de lagar som finns pa
omradet och enligt vedertagen
praxis i branschen. Vad som ar
god redovisningssed framgar av
bl a Bokforingsnamndens all-
manna rad.

1. Vad ar bokforing?
Bokforing ar ett system for att
ordna och behandla ekonomiska
handelser. Ett foretags bokforing
utgors av verifikationer, lopande
bokforing samt drsbokslut eller
arsredovisning. Alla dessa bok-
foringens begrepp forklaras i
denna handledning.

4. Vilka lagar och regler
gdller?

Bokforingslagens regler om 16-
pande bokforing och arkivering
giller alla bokforingsskyldiga.
Regler om forenklat drsbok-

slut finns i bokforingslagen.
Regler om drsbokslut finns i
bokforingslagen och i drsredovis-

ningslagen. Regler om drsredovis-
ning finns i drsredovisningslagen.
Bokforingslagens och drsredo-
visningslagens regler kompletteras
av regler fran Bokforingsnamn-
den, t ex Bokforingsnamndens
vagledning om bokforing.

7. Bokforing eller
redovisning?

Orden bokforing och redovisning
har ungefiar samma betydelse.
Ordet bokforing anvander man
dels som ett overgripande be-
grepp dels for att beskriva sjilva
hantverket. Redovisning anviands
ocksa overgripande men kan
ibland syfta pa slutprodukterna

t ex arsredovisningen och andra
rapporter.

2. Varfor bokfora?
Bokforingen ger dig nodvindig
information for att du ska kunna
styra din verksamhet mot upp-
stdllda mal.

Nir du startar ett foretag tar du
ocksa pd dig ett ansvar. Ansvaret
regleras i olika lagar.

Skatteverket och andra myndig-
heter stiller krav pa redovisningen
fran ditt foretag. For att kunna
leva upp till alla krav fordras ord-
ning och reda i bokforingen.

5. Vem har ansvar

for bokforingen?

Om du har enskild firma, ir det

du som foretagare som har hela
ansvaret. | foretag som foretrads av
en styrelse dr det styrelsen som har
det 6vergripande ansvaret. Daruto-
ver finns ett ansvar for bokforingen
hos den verkstillande direktoren
och de som i praktiken utfor
bokforingsarbetet.

Ansvaret innebir bl a att du ska
bokfora alla affirshiandelser pa ett
korrekt sitt. Aven om du tar hjilp
med din bokforing kommer du inte
ifrdn ansvaret for att bokforingen
skots korrekt.

8. Mer hjélp?

I den hir handledningen ges
grundlidggande information. Mer
utforlig hjalp kan du t ex fa av

- en redovisningskonsult

— en revisor

— Skatteverket.

Kurser och utbildning i amnet
ges av branschorganisationer och
andra.

Litteratur, blanketter m m finns
att kopa i bokhandeln.

Denna handledning kan bestillas fran FAR, Box 6417, 113 82 Stockholm.

tel: 08-506 112 00 e e-post: order@far.se ® www.far.se/litteratur
Idé och produktion: Birgitta Wejnarth Information AB/Lasse Hallbert Design AB.



