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Din verifikation genomgar ett antal administrativa moment fran ankomst till
registrering,

Din verifikation anléander.

Ankomstdatum skrivs eller stdmplas pa verifikationen.

Ett Ibpnummer [verifikationsnummer] placeras langst upp till héger.
Verifikationen konteras med relevanta kontonummer och belopp.
Verifikationen placeras, i [pnummerordning, i bokféringsparmen.

Registrera verifikationen i bokféringsprogrammet.

N o s wWwN =

Folj upp bokféringen och goér avstamning, varje méanad.

Nar en faktura anlander ska den ankomststamplas med dagens datum. Du
kan dven valja att skriva in datumet fér hand med en blackpenna.

2001-07-06

Om du sjalv skriver ut en faktura/kvitto som ska skickas till en kund finns re-
dan ett fakturadatum patecknat fakturan vid utskrift. Dar behdver du inte pa-
féra nagot mer.

Ett verifikationsnummer &r helt enkelt ett Idpnummer som bérjar pa och
I6per till sista verifikationen ar registrerad. Om fodretaget har totalt 364
dokument som verifierar att en affarshindelse dgt rum, blir drets sista veri-
fikationsnummer 364. Om det &r ett litet foretag bérjar du pd nr. 365 néasta
ar. Om det ar ett storre foretag har de normalt olika serier.

Om féretaget en dag far sju fakturor har det ingen betydelse vilken av dessa
sju som ges nasta, mellanliggande och sista verifikationsnumret.

Det gar naturligtvis dven att skriva in verifikationsnumret fér hand med en
blackpenna. Det ar brukligt att man placerar verifikationsnumret langst upp
till hdger pa verifikationen.

Att kontera fakturan innebar att du bestammer dig for vilka konton som en
affarshdndelse paverkar och med vilka belopp. Det &r i detta moment som
dina kunskaper inom bokféringsomradet testas. Enklast &r att anvanda en
konteringsstampel.

Det ar vid konteringen du ska veta vilka konton som ska anvandas och om du
ska debitera eller kreditera kontot. Tag for vana att kontera foretagets veri-
fikationer ofta, minst en gang per vecka.

Nar du har behandlat fakturan enligt ovan, d v s foérsett den med ankomst-
datum, verifikationsnummer och att den ar konterad, ska den placeras, i
kronologisk ordning, i foretaget bokféringsparm.
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Det finns manga olika utseende pa stampelns avtryck. Detta &r en enkel och
ganska vanlig bild.

B O KF ORTINUGSOWRDER

KONTO DEBET KREDIT

Det ar inte forsvarbart att starta upp datorn eller enbart ditt bokféringspro-
gram for att registrera en eller ett fatal, fakturor vid slumpvis utvalda till-
fallen.

Tag for vana att registrera dina fakturor ofta, minst en gadng per vecka - helst
vid en utvald tidpunkt varje vecka.

Om du t ex valjer ut varje fredag eftermiddag att arbeta med registreringen
av foretagets bokféring far du en kontinuitet som &r nyttig for foretaget. Det
innebdr att du snabbt kan ta ut rapporter som kan ligga till grund fér olika
beslut inom t ex marknadsforing eller forsaljning.

I bérjan ar dina kunskaper inom bokfbringsomré’ldet en fdarskvara. Som all
kunskap blir den bara battre och battre med hjalp av repetition. Om du
konterar ofta far du fler inlarningsméjligheter &n om du konterar mer séllan.

Om du fran bérjan tar for vana att kontera dina verifikationer en gdng per
vecka, marker du snart att dina bokféringskunskaper snabbt fastnar och att
du kan gd vidare och férdjupa dig mer inom bokféringsomradet - det &r
mycket enklare an vad du tror.

M3nga mindre féretagare bokfér endast en gang per manad. Det &r precis
lagom tid mellan gdngerna, ca 30 dagar, for att du ska gldmma bort rutiner
och kontonummer.
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Men, om du gor det varje vecka kommer du snart marka att du lart dig mass-

vis och att du konterar och bokfér mycket snabbare och sakrare.

Om foretaget har en kontantkassa ska det finnas en kassabok dar ekonomi-
chefen bokfor insattningar och uttag i. Han/hon noterar,
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