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Sjalva foretagandet bygger pd en princip att gora affarer med andra féretag
eller privatpersoner. Konsekvensen av resonemanget ar att foretagen saljer
varor eller tjanster till intresserade kunder som far betala for de varor eller
tjanster som de nyttjat. De dokument som kunden far fran det séaljande
foretaget skiljer sig 8t beroende pd om det &r en kredit- eller kontantforsalj-
ning.

Fakturera ofta

Det ar viktigt for foretagets likviditet, d v s penningflodet, att det flyter in
pengar i foretaget enligt plan. Valj darfér att fakturera ofta och regelbundet.
Ta for vana att fakturera efter varje uppdrags slutférande eller efter att
foretaget levererat en vara. Om uppdragen ar av langre karaktar ska du av-
tala om vissa faktureringsperioder dar du fakturerar en del av det totala
vardet vid avtalade tidpunkter.

Ditt foretags likviditet, penningflode, ar valdigt beroende av vilka fakturer-
ingsrutiner foretaget har. Det &r viktigt att foretaget far hem sina pengar
snarast majligt.

Faktureringsrutin - kundfakturor

Nar fakturan sands till kunden racker det om endast originalet skickas ivag. Vi
anser dock att foretaget bor skicka ivag originalet + minst en kopia. Kunden
slipper da lagga ned tid pa att kopiera upp originalet fér sin egen bokféring.

En av manga rutiner i féretagets bokféring kan vara att en kopia sétts i bok-
foringsparmen och en kopia satts i parmen fér obetalda kundfakturor. Nar
kunden betalar flyttas kopian till parmen for betalda kundfakturor.

Om kunden inte betalar pa utsatt férfallodag bér du kontakta kunden pa
telefon senast 2 dagar efter forfallodagen. Om betalning fortfarande inte
kommer bér du skicka ivdg en paminnelse senast 5 arbetsdagar efter forfallo-
dagen. Glém inte att halla en god ton i texten pa betalningspaminnelsen. Du
finner exempel pa paminnelsebrev pa biz4you.

Observera att betalningspaminnelsen &r ett kravbrev och inte en faktura som
du ska bokfoéra. Om kravbrevet bokférs blir det fel i féretagets rakenskaper
eftersom det da bokférs féor mycket pa foretagets kundfordringar, inkomster
och utgdende moms.

Kontantfaktura - Kvitto

Nar féretaget arbetar med kontantférsaljning, oftast mot privatkunder, ar det
mer vanligt att kunden far ett kvitto efter betalning. Om féretaget ddremot
saljer till andra féretag ar det normalt att kunden far en kontantfaktura efter
betalning.

Inom dagligvaru- och detaljhandel anges normalt inte motpartens namn pa
kvittot av administrativa skél. Féretagen anvander sig av kontrollremsan fran
kassaapparaten och témningskvitto som verifikation i bokféringen.

Kredit

Det mest vanliga ar att foretagen, efter kreditprévning, ger kunden tillatelse
att betala i efterhand, s k kreditférsaljning. De dokument som skickas till
kunden heter faktura och ska betalas efter 6verenskommen kredittid, normalt
30 dagar.
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Fakturans innehall

Det &r alltid foretaget sjadlva som bestdmmer utseendet pa sina fakturor. En
faktura ar en del av féretagets marknadsféring gentemot kungen. Det finns
dock lag- stadgade uppgifter som ovillkorligen ska finnas med pa fakturan.

» Foretagets namn och adress.

» Foretagets momsregistreringsnummer *

» Att foretaget innehar F-skattsedel *

» Mottagarens namn och adress - skriv personnamn efter féretagets namn.
» Fakturadatum - nar fakturan skrevs ut.

» Fakturanummer - i obruten I6pnummerserie.

» Transaktionens art - vad fakturan avser.

» Ersattningens belopp for varje skattesats.

» Momsen utskriven i kronor och éren *

» Plats for varan mottagande.

» Ovrigt som kan ha betydelse fér skattskyldigheten och mottagarens
avdragsratt eller rétt till aterbetalning.

Ange gdrna sista nar fakturan ska vara betald, s k forfallodag, for att elimi-
nera risken for missférstand nér fakturan forfaller. Ange dven kreditvillkoren.

o
Tva metoder
N&r momsen skrivs in pa fakturan gar det att vélja pa 2 metoder.

Féretaget kan antingen ange ersattningen exklusive moms och darefter ange
momsens storlek i kronor och 6ren eller ange hela beloppet inklusive moms
med tilldgget - i beloppet ingdr moms med x kronor och y ére.

Om odresavrundning anvénds i foretaget &r det ar tilldtet att dresavrunda
momsen. Det inneb&r att momsen far avrundas till ndrmaste hel krona enligt
gangse regler for avrundning.

Faktura vid mindre omsattning

Om fakturabeloppet understiger 500 kronor exklusive moms behoéver fakturan
normalt inte innehdlla uppgifter om

» Foretagets namn och adress.

» Mottagarens namn och adress.

» Platsen fér varans mottagande.

Det innebar rent praktiskt att om foretaget handlar fér mindre belopp an 500

kr exkl. moms behdver de inte begdra s k skrivet kvitto, utan det rdacker gott
och val med ett kassakvitto dar momsen ar utskriven i kronor och 6ren.
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Kreditfaktura

Om kunden anser att fakturan inte stammer 6éverens med verkligheten ska en
kreditfaktura utfardas och skickas till kunden. Orsaker som kan ligga till grund
for en kreditfaktura kan vara fel i varan, fel debitering eller liknande.

P& kreditfakturan ska anges,

» Ersattningen enligt tidigare utfardad faktura samt den nedsattning som
ska ske.

» Momsens belopp enligt tidigare utfardad faktura samt den nedsattning som
ska ske.

» Ovrigt som kan ha betydelse fér skattskyldigheten och mottagarens
avdragsratt eller rétt till aterbetalning.

Fel i fakturans formalia

Om du som kund far en faktura som inte motsvarar de krav som anges ovan
ska foretaget omedelbart krdva en ny korrekt faktura fran leverantéren. Det
ar viktigt att fakturan ar korrekt skriven enligt ovan angiven formalia eftersom
det paverkar foretagets skattemassiga avdragsritt.

Om du inte anvander dig av en fortryckt faktura ska originalet sparas med
pateckning att den inte anvénts.

Ovriga uppgifter

P& fakturan ska dessutom anges ett fakturanummer som &r ett unikt
identifikationsnummer. Fakturanumret kan bérja pa vilket I6pnummer som
foretaget finner lampligt och ska darefter |6pa i obruten nummerféljd. Du kan
t ex bérja pa 001, 14001 eller ndgot annat nummer.

P& fakturan ska dessutom ett fakturadatum anges. Det &r fakturadatumet
som styr nar féretagets inkomster uppstar. Det &r &ven fran fakturadatumet
som kredit- villkoret utgar, d v s 30 dagars kredit inneb&r att kunden ska
betala 30 dagar efter att fakturan ar skriven.

Kreditvillkor

Om ingen 6verenskommelse finns ar det 30 dagars kredit fran fakturadatum
som géller samt dréjsmalsrénta enligt Rantelagen.

Rantelagen ar dispositiv vilket innebar att parterna kan avtala bort den och
valja ett annat villkor. Rantans storlek ar referensranta + 8%-enheter.
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