Hjalpmedel, sid1 [3]
som forenklar ditt praktiska bokféringsarbete www.biz4dyou.se

Som ekonom ar det ditt ansvar att se till att foretagets “bécker” [dagbok &
huvudbok] ar korrekt uppdaterade i kronologisk ordning. For att sékerstadlla
att ditt arbete med féretagets bokféring fungerar, kravs enkla och smarta
rutiner.

Forst ska du inforskaffa ndgra hjalpmedel,

» Bokfdringsparm
» Register

» Bokfdringsprogram
Du behdver inte skaffa dessa stamplar, men de underlattar,

» Datumstampel - for att notera ankomstdatum pa din faktura
» Konteringsstampel - for att kontera din verifikation

» Pagineringsstampel - fér att notera verifikationsnummer pa din faktura

Parmen hjalper dig att strukturera ditt arbete. Den ska bara innehalla verifika-
ioner, d v s kvitton och fakturor som verifierar [starker] att en affarshandelse
agt rum.

En av de viktigaste rutinerna i praktisk bokféring ar att du satter in verifika-
tionerna i parmen direkt for da kan du inte slarva bort dem.

Nar du behdver kopiera kvitton pd ett A4-papper ska det endast vara ett
kvitto per papper.

Ditt register hjalper dig att snabbare finna en viss verifikation i din bokféring-
sparm. Du kan anvanda vilka slags register som helst, 1-9 eller sep-jun. Du
sdtter t ex in decembers samtliga verifikationer under flik tre eller flik dec.

» Flik 1 sep
2 okt

3 dec
4 jan

5 feb

6 mar
7 apr
8 maj
9

jun

Nej, du ska inte bokfdra i Excel eftersom det tar mycket langre tid. Om du
bokfoér i Excel mdste du bygga upp en struktur med valdigt manga formler,
kopplingar mellan dagbok, huvudbok och alla olika rapporter som du maste ta
ut. Som du sakert forstar blir det oftast fel p g a att du anvént fel formler och
fel kopplingar.
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Hjalpmedel, sid2 [3]
som forenklar ditt praktiska bokféringsarbete www.biz4dyou.se

Det finns manga bra och billiga bokféringsprogram som du kan anvéanda.

» e-bokforing
Erbjuds gratis via Swedbank i samband nér du éppnar ditt bankkonto,
bankgirokoppling och Internetbank.

» Fort Knox ar en Cloud-modul som erbjuds gratis i vissa regioner.

» iOrdning ar ett mycket enkelt Mac-relaterat bokféringsprogram som vi
sjalv anvander. Fungerar alldeles utmarkt for det lilla foéretaget.

» Visma/SPCs
Ett av Sveriges mest sdlda program, en specialmodul erbjuds oftast
gratis via UF.

Det ar en smaksak vilket program som du tycker ar bast.

Alla program/moduler ger dig den hjalp du behdver i ditt UF-féretag. Du be-
hover inte automatkontera eftersom du normalt inte har fler verifikationer an
20 st per manad. Det &r dven bra ur ett inldrningsperspektiv att du tranar ditt
debet/kredit-ténk under processen.

I sjalva bokféringsprocessen genomgar din verifikation flera administrativa
moment frdn ankomst/utskrift till registrerad [bokford] verifikation i ditt bok-
foringsprogram.

N&r du erhdller ett kvitto eller en faktura [vid ink6ép] ska du notera ankomst-
datum pd den. Det kan goras med en stampel eller s8 gors det med en
fargpenna for att texten ska vara bestandig.

I konteringen sker sjalva bokféringsarbetet, d v s nar du bestammer dig for
vilka konton som en affarshindelse [verifikation] paverkar och med vilka
belopp. I registreringen ska du helt enkelt registrera de kontonummer och de
belopp som du tidigare konterat, i bokféringsprogrammet.

For att underlatta for dig, och Skatteverket, ska dina verifikationer paforas ett
unikt nummer som ar likadant i ditt bokféringsprogram. Det gor det latt att
hitta en specifik faktura nar du behdver leta fram den.
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Hjalpmedel, sid3 [3]
som férenklar ditt praktiska bokfoéringsarbete www.biz4you.se

Istéllet for att stampla dina verifikationer med olika stamplar fungerar det ut-
markt med en fargpenna som ger bestandig skrift.

Ankomstdatum
Dar det finns plats pa fakturan

ANK tis 9 nov 1999

Verifikationsnummer
Skrivs normalt in hogst upp i héger horn. Fungerar utmarkt med réd penna.

Konteringsruta
Skapa in “en enkel tabell sjalv, det finns plats pa fakturan.

kto namn D K
1910 kassa 150,00
6250 porto 150,00

N&r du har en konteringsstampel kan konteringsrutan t ex se ut s har.

B OKFORTINGSUORDER

KONTO DEBET KREDIT

BOKFORINGSDATUM VERIFIKATIONSNUMMER
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