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Varje fredag eftermiddag kan du t ex avsatta 30 min for att kontera [ange
konto och relevanta belopp] pa alla veckans verifikat [dokument som veri-
fierar att en affarshandelse agt rum]. Kontrollera dven att de ar insatta i
kronologisk [datumféljd] ordning i din bokféringsparm.

Nar fakturan ankommit ska du ankomststéampla dem [notera ankomstdagens
datum], sedan ska du paféra ett verifikationsnummer [ett unikt I16pnummer]
och slutligen ska du kontera dem. P3 kontantkvitton finns redan ett datum,
dessa ska inte stamplas.

Samla alla verifikationer i din bokféringsparm. Foretagets verifikationer ar
skriftiga bevis, p& papper, som styrker [verifierar] affirshindelser, d v s
fakturor, kvitton, kontoutdrag vid internetbetalning och annat som kan veri-
fiera [bevisa] en affarshandelse.

Kassakvitton fran nyare terminaler, s k termopapper, ska kopieras pa ett vitt
A4-papper och sedan haftas ihop. Tank pa att du enbart har ett kvitto per
papper. Bleknar skriften eller forsvinner helt pd kvittot finns den fortfarande
kvar pa ditt kopierade papper. Dock anses det “tomma” kvittot som original sa
slang det inte. Du kan aven skanna in dem och skriva ut dem.

Enligt bokféringslagen [BFL] ska din bokféring géras pa ett varaktigt sitt och
ditt bokféringsmaterial ska forvaras i minst 7 ar. Det ska forvaras pa ett
brand- och stéldskyddat satt.

Det ar mycket viktigt att alla kvitton for utlagg och inkdp sparas och satts in i
bokféringsparmen, helst samma dag. Har du gjort ett utlagg och slarvat bort
kvittot &r principen - orkar du inte spara/halla reda pa ett kvitto far du inte
heller igen de pengar du lagt ut.

Gor du overféringar mellan bankkonton via internetbank ska du skriva ut
dessa bevis och anvanda som verifikation. Gar du till banken och sétter in
pengar pa féretagets bankkonto far du ett insattningskvitto som galler som
verifikation.

Gldm inte att skriva ut kvittot pa betalning eller éverféring direkt. Pa de flesta
banker gar de inte att aterskapa.

Nar kunden koper av dig skriver du ut en faktura [kreditférsdljning] som
skickas till din kund. Om du arbetar i en butik eller pa en méssa skriver du ut
ett kvitto som du ger till kunden direkt [kontantférsaljning]. Kopia pa bada
anvands som verifikation i ditt foretags bokféring.
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Séljer du pd en maéssa racker det med en skriven kassajournal, d v s ett
dokument dar du Idpande antecknar kund, produkt, antal enheter, pris och
summa. Rakna sedan samman det totala beloppet pd dokumentet, en typ av
dagskassa, som anvands som verifikation.

Du anvander journalen som verifikation och bokfér enbart in den totala
forsadljningen. Du far naturligtvis lov att dela upp den om du vill, kan vara bra
om du vill analysera férsaljningen pa djupet.

Anvand eller skapa en relevant kontoplan. Du kan alltid lagga till, ta bort eller
andra kontona i din kontoplan. Det ar viktigt att du har relevanta konton som
ger dig korrekt ekonomisk information. Ténk pa att analysera din bokféring en
gang per manad genom att skriva ut RR [resultatrapport] och BR [balans-
rapport].

Ibland finns ingen “naturlig” verifikation som styrker foretagets affarshan-
delse. Du far da anvanda dig av en bokféringsorder. Detta kan t ex ske nér
du gor egna insattningar och lagger pengarna i foretagets kassa.

Det finns aven bokféringsmassiga justeringar i foretagets bokslut dar du ska
anvanda en bokféringsorder.

Nar varje affarshandelse ar konterad blir sjalva inmatningen i ditt bokférings-
program en valdigt latt arbetsuppgift. Det intellektuella tdnket ar ju redan
gjort. Nu ska det bara "knackas” in [registreras].

I ekonomens I6pande bokféringsarbete ingdr dven avstamning, d v s att kolla
av att du anvant ratt konton och ratt belopp nar du konterat/bokfért. Om du
upptécker fel maste du géra en rattelse i ditt bokféringsprogram. Enklast ar
att stryka en felaktig verifikation och géra en helt ny. Denna gang korrekt.

Samtliga verifikationer noteras I6pande, i kronologisk ordning, t ex 1-27. Du
kan skriva ut en rapport/lista som kallas verifikationslista [dagbok] som du
anvander nar du tittar igenom dina verifikationer i din parm.

Varje konto har sin egen lilla plats i bokféringsprogrammet - i huvudboken.
Dar finner du alla transaktioner som paverkat ett sarskilt konto, t ex 1910 -
kassa.

1910 - kassan
Bade datum och belopp i huvudboken ska dverensstimma med kassa-
boken.

1930 - checkrakningskonto

Bade datum och belopp i huvudboken ska &verensstimma med
kontoutdraget fran banken. Du skriver ut det fran foretagets Internet-
bank.
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2084 - riskkapital
Bade datum och belopp i huvudboken ska dverensstdamma med féretag-
ets riskkapitalférteckning.

Sjalva bokforingsarbetet i ett UF-féretag tar inte 1&ng tid. Det tar ca 30 min
per vecka att kopiera, paféra datum - verifikationsnummer & konteringsruta,
kontera, satta in verifikationerna i bokféringsparmen samt registrera i fore-
tagets bokféringsprogram.

Vid varje manads avslut tar det ytterligare 60-120 min att géra avstamningar,
uppféljningar samt redovisa ekonomin for resterande féretagsmedlemmar.

Eftersom ett UF-foretag inte &r momsregistrerat far det inte géra avdrag for
moms eller paféra moms pa sin forsaljning. Alla siffror raknas som inklusive
moms och de paverkar inkomster och utgifter med hela beloppet.

Nar du anvander dina privata pengar for att t ex kdpa in frimarken, kontors-
material eller annat I8nar du ut dina pengar till ditt foretag. Nar sd sker kallas
affarshandelsen egen insattning. Det innebar att foretagets skuld till dig dkar.

Exempel

Frida koper tvd parmar & 40 kr/st, inklusive moms, till UF-foretaget.
Eftersom foretaget &nnu inte tjanat ndgra pengar I8nar hon ut [privat
I1&n] sina privata pengar till féretaget.

Konto Namn Debet Kredit
2018 Egen insattning 80,00
6110 Kontorsmaterial 80,00

Foretagets kortsiktiga betalningsformdga, dess likviditet, ar jatteviktig for
dess 6verlevnadsférmaga. Ekonomichefen ska informera om foretagets lik-
viditet, d v s hur mycket pengar som finns pa féretagets bankkonto och i der-
as kassa, pa varje veckométe. Han/hon ska &ven visa upp en prognos foér den
kommande veckan och fér den kommande manaden [4 veckor fram].

Varje ménad ska ekonomichefen skriva ut tva viktiga ekonomiska rapporter,
resultatrapport [RR] och balansrapport [BR] Du plockar ut dem frén fére-
tagets bokféringsprogram och haller en dragning for styrelsen, precis som alla
andra befattningschefer. Foretagsekonomiska beslut ska bl a grundas pa
foretagets likviditet och deras ekonomiska handlingsutrymme.
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