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Du behéver bara s& manga konton i din kontoplan att de stddjer samtliga
affarshandelser under 3ret. Tdnk pa att vissa konton enbart anvénds vid
bokslutet.

Du kan vélja att anvidnda en befintlig kontoplan fr&n de som finns inlagda i
bokféringsprogrammet. Oftast AB, HB eller enskild firma. Ett UF-féretag ar en
blandning av olika féretagsformer.

Du kan aven spendera ca 60 min att lagga upp en egen kontoplan. Anvand de
du tror du har nytta av, du kan alltid l&gga till fler efterat.

Alla mindre kvitton och liknande ska fastas pa ett A4-papper sd att de inte
kommer bort under hanteringen. Héafta fast dem med en haftapparat. Klister
och tejp kan faktiskt, beroende pa kvaliteten, férlora sin vidhaftningsformaga.

Tank pd att manga av dagens kvitton &r utskrivha pa s k termopapper. Det
innebar att texten kan férsvinna efter ndgot ar. Kvar finns endast ett vitt
papper. Vid en revision gadller inte kvittot langre eftersom dar inte finns n%gon
text som verifierar affarshandelsen.

Tag for vana att kopiera samtliga kvitton som &r utskrivna pa termopapper, till
vanliga A4-papper. Hafta darefter pd det ordinarie kvittot p& samma papper.
Det &r det ordinarie kvittot som ar originalhandlingen och som ska bevaras
enligt bokféringslagen [BFL]. Du kan @ven skanna in dem.

Om foretaget arbetar med kontanta medel, d v s pengar fran en kontantkassa
eller liknande, ska en férandring av kassan [pengar in eller pengar ut]
bokforas senast paféljande arbetsdag. Det récker dock att foretaget har en
kassajournal dar forandringarna noteras i. Bokféringen av kassan kan dar-
efter ske nar foretaget registrerar 6vriga verifikationer.

Som foretagare stdlls du ofta infor affarshdandelser som du inte vet hur de ska
bokféras. Tyvarr chansar manga vilket oftast innebar att de bokfér afférs-
handelsen fel.

Om du ar osdker ar det battre att du en gang fér mycket.

Trots all forsiktighet och avstamning kan det bli fel. Det ar ingen panik. Tag
reda pa hur du ska bokféra korrekt och gér en ombokning med hjalp av en
rattelseverifikation.

Olika bokféringsprogram har lite olika rutiner for hur du korrigerar en tidigare
bokford verifikation. Det ar dock latt att géra. Det ar lika bra att du letar upp
och lar dig den funktionen fran bérjan.

Chris Hansson ©
créateur des entrepreneurs www.bizdyou.se


�vC᜔�>v#�[����14s�!RF��GZ��p�8
�vC᜔�>v#�[����14s�!RF��GZ��p�8
�vC᜔�>v#�[����q��:j#p�J�b���c�
�vC᜔�>v#�[����q��:j#p�J�b���c�

. . o]
Vad du bor tanka pa, sid2 [2]
sd att du kan minimera méjliga misstag www. biz4you.se

For att ha kontroll pd foretagets skulder och fordringar ar det viktigt att
notera dessa Idpande ndgonstans. Det gdr att skapa en inkdps- och forsalj-
ningsjournal i ett vanligt kollegieblock eller skriva ett dokument i Pages/Word
eller Numbers/Excel.

Jag foredrar kalkylprogrammet Numbers/Excel eftersom det kan hantera
siffror mycket battre an ett ordbehandlingsprogram.

Det ar viktigt att féretaget bevakar sina leverantdrsskulder och sina kundfor-
dringar. Féretaget maste ha kontroll p& hur mycket de ska betala och vid
vilken tidpunkt foretaget ska betala ut pengar. Du ska &ven ha kontroll pd nar
dina kunders fordringar forfaller, d v s nar kunden ska betala dig.

Att ha kontroll pd féretagets skulder och fordringar &r viktigt eftersom de i det
korta perspektivet pdverkar foretagets likviditet, d v s foretagets betalnings-
formaga pa kort sikt.
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