BOKFORING AR MER

AN ATT FORA BOK.

VAD SOM INGAR |
BEGREPPET BOKFORING
FORKLARAS | DENNA
HANDLEDNING FOR

DIG SOM STARTAR EGET
VI TAR OCKSA UPP

HUR VIKTIGT DET AR
ATT GORA EN BUDGET.

® Bokforing har funnits sa lange
manniskan har gjort affarer. Den
som gor affarer maste ha ordning
och reda pa siffrorna.

® Bruket med dubbel bokforing
vaxte fram under tidig medeltid i
[talien.

® Bokhallare skrev lange bocker for
hand och avslutade siffrorna med en
vacker slinga, lik den vi gjort har
bredvid.
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EN HANDLEDNING | BOKFORING FRAN BOKFORINGSNAMNDEN

10:e uppdaterade upplagan.



Introduktion

. Den har handledningen vander sig till

dig som nyligen startat ett foretag som
aktiebolag, handelsbolag eller enskild narings-
idkare. Informationen ar avsedd aven for dig
som ar naringsidkare utan att ha registrerat din
verksamhet. Handledningen kan ocksa vara en
vagledning for dig som drivit ett foretag nagra
ar och vill lara dig mer om bokforing.

Du kan gora din bokforing sjalv eller be
nagon om hjalp. Du kan skriva for hand eller
anvanda dator.

Malet med handledningen ar att ge en in-
troduktion i bokforing — visa hur du ska borja.
Den visar hur bokforingen kan vara ett stod i
affarsverksamheten. Steg for steg beskriver vi
principerna for bokforingen med hjalp av prak-
tiska exempel. Vi visar ocksad hur du kan gora en
budget.

Aven om handledningen i férsta hand vander
sig till dig som bedriver naringsverksamhet kan
den ocksa vara en vagledning for bl a ideella
foreningar och stiftelser som ar bokforings-
skyldiga av annan orsak.

Lycka till!

Bokforingsnamnden

Att Fora Bok — en handledning i bokforing
Upplaga 10:1 ¢ ISBN 91-631-4802-1

© Bokforingsnamnden 1993, 1994, 1996, 1997, 1998, 1999, 2000 och 2004

BESTALLNINGAR - SE BAKSIDAN.

Bokforingsnamnden, BFN, ar ett statligt expertorgan som ansvarar for utvecklandet
av god redovisningssed. BFN ger ut allmanna rad, vagledningar, uttalanden och
redovisningsinformation som presenteras pa BFNs hemsida (www.bfn.se). De
allmanna raden publiceras aven lopande i “BFN informerar”. Publikationen kan
bestallas fran C E Fritzes AB, tel. 08-690 91 90 eller fax 08-690 91 91. Vagledningarna
i tryckt version kan bestallas fran FAR FORLAG, tel. 08-506 112 60 eller e-post
order@farforlag.se.
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DET HAR

Samla fakturor
och kvitton

Registrera dem
enligt ett visst
system

Resultatet
blir tva
sammanstallningar



AR BOKFORING

Kapitel 1, 2 och 3

Du som startar eget borjar med en idé—
en afféarsidé. Den kl&si ekonomiska
termer — en budget. For att kunna sétta
igang med verksamheten behover du
goravissainkop. Du far de forsta utgif-
terna. Sen borjar du arbeta och far an-
ledning att skicka din forsta faktura
eller ge kunden kvitto. Du fér de forsta
inkomsterna.

Kapitel 4, 5 och 6
Dags att borja bokfora dag for dag

i takt med afférshéndel serna. Efter den
forsta manaden &r det dags for en upp-
foljning. Manaderna gar och aret
narmar sig sitt slut.

Kapitel 7a, 7b, 8 och 9

Du avdlutar den |9pande bokfdringen.
Du kan avlésa hur din affarsidé lyckats
ekonomiskt forsta dret. Du gor en ny
budget for kommande 4.




BOKFORINGEN
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Syftet med det hédr uppslaget ar att beskriva hur du planerar en
bra start for din verksamhet. Har férklaras ocksa ndgra av de
grundldggande begreppen i bokféringen.

FORSTA BUDGETEN

® FORE STARTEN

- EN BUDGET

Innan du satter igang att forverkligadin
affarsidé, méste du gora en bedémning
av om idén &r ekonomiskt béarkraftig. Du
gor en berdkning, eller som det kallasi
redovisningssammanhang, en budget.
Budgeten bestar av tva delar —en resul-
tatbudget och en likviditetsbudget.

En budget gors upp for en bestdmd
tidsperiod, vanligen ett rakenskapsar,
som normalt omfattar tolv manader.
Budgeten kan ocksa delas upp pa kortare
perioder om en eller ett par manader.

| resultatbudgeten gér du en upp-
skattning av hur mycket du kan rékna
med att sdljafor och vilka kostnader du
maste rakna med.

Vi &erkommer till likviditetsbudgeten
pa nasta uppslag.

® RESULTATBUDGET

| en forsta budget ssmmanstéller du dina
beréknade intékter och beréknade kost-
nader. Budgeten &r alltsi en plan med
sammanstallda belopp. Det &r viktigt att
bel oppen stélls samman pé ett sadant
sétt att du sedan kan jamféra dem med
dinaverkligaintakter och kostnader.
Dessa fér du frén bokfdringen.

Se darfor till att du har samma rubri-
ker paintakter och kostnader i din bud-
get som du har i din bokforing. Ta konto-
planen till hjap.

Resultatbudget ar en plan.
Resultatrakning visar de verkliga beloppen efter ett ar.
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m AVSKRIVNINGAR _—
Né&r du koper en maskin, gor en inves-
tering, far du en tillgang som kommer

att anvéandasi fleradr. Du skada dela
upp kostnaden pa det antal & som du
beddmer att maskinen kan anvéndas
(den ekonomiska livslangden).
Kostnaden varje &r kallas for avskriv-
ning. Minst en gang om &ret i samband
med att den I6pande bokfdringen

avslutas — eller varje ménad — réknar du
ut hur stor avskrivningen blir och for in
den som en kostnad i bokféringen. |
resultatbudgeten tar du alltsa bara med

avskrivningskostnaden. | likviditets-
budgeten tar du med hela beloppet. Se
nasta uppslag.

Exempel: Maskininkop 50 000 kr, ekonomisk livslangd 5 ar.
Fordelning av kostnaden pafem ar (= avskrivning 20 % per ar).

Ar1 Ar2 Ar3
10.000 kr 10.000 kr 10.000 kr

Ara
10.000 kr

Ars
10.000 kr




® Fore starten - en budget
B Resultatbudget
m Bokforingens begrepp
® Avskrivningar
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Enskild firma, handelsbo-
lag eller aktiebolag? | den
har handledningen utgar vi
fran generella krav pa en
foretagares bokforing.
Motsvarande géller aven i
organisationer som inte
bedriver naringsverksam-
het, t ex ideella foreningar.
For vissa foretagsformer
stalls i nagra avseenden
hardare krav &n for andra
foretagsformer.

Bokfora sjalv eller ta hjalp?
Helt utan vagledning klarar
du dig nog inte. Sjalva bok-
foringen kan en redovis-
ningskonsult hjalpa till
med. Uppratta tillsammans
en uppdragsbeskrivning
dar en fordelning av
arbetsuppgifterna framgar
— ett bra stod for bagge
parter. Bokforingen ska i
vissa foretag granskas av
en revisor (se kapitel 8).

Revisionsbyraer kan ocksa
hjalpa dig med fragor kring
bokféringen.

Dator till din hjalp eller ej?
Manuell bokfoéring blir allt
ovanligare. Har du en liten
rorelse kan det vara bra i
boérjan. De féljande sidorna
visar det bokféringsarbete
som maste goras, oavsett
om du bokfor manuellt
eller med hjalp av dator.

® BOKFORINGENS BEGREPP
Vi har redan anvéant en del viktiga be-
grepp som hor till redovisningen. Har
definieras nagra av de viktigaste.

Inkomster uppstar genom forsajning av
varor eller tjanster. En inkomst kan vara

en kontant inbetalning. Om du skickar en
fakturatill kunden réknas det ocksa som

inkomst.

Intékter ar ofta detsamma som inkoms-
ter. Ibland kan de dock skiljasig &. En
leverans av en vara skat ex raknas som
en intékt aven om du inte hunnit skicka
en fakturatill kunden.

Utgifter &r allakontanta utbetalningar
for t ex [6ner, hyraeller inkdp av varor
och maskiner till din verksamhet. Inkop
pékredit & ocksa en utgift. Utgifter kan
definieras som vérdet av anskaffade
resurser.

Kostnader kan definieras som véardet av
forbrukade resurser, t ex anskaffningsvar-
det for de varor du sdlt. Kostnader kan
ocksa sagas vara periodiserade utgifter.

Med periodisering menas att omvandla
inkomster och utgifter till intakter och
kostnader. Varje period ska darfor till-
godoraknas intakter for den forsédljning
som hor till perioden, och ala utgifter
ska redovisas som kostnader under den
period da de anskaffade resurserna for-
brukas. | resultatrékningen &r det intak-
terna, inte inkomsterna, och kostnader-
na, inte utgifterna, som redovisas.

For att berdknaresultatet for en viss pe-
riod, t ex ett & eller en ménad, drar du
kostnaderna fran intakterna for perioden.
Resultatbudgeten gors alltsa upp fore
periodens boérjan. Den jamférs sedan vid
periodens slut med resultatrakningen
som du far fran bokforingen. Mer om
resultatrakningen i kapitel 7.



FORSTA BUDGETEN OCH

LIKVIDITETEN

Pa detta uppslag fortséatter vi att introducera viktiga begrepp inom bokféringen.
Vi visar ocksa hur viktigt det ar att géra upp en plan fér betalningar

—en likviditetsbudget.

® BOKFORINGENS BEGREPP
Tillgangar

Allt som féretaget &ger i form av pengar,
varor, kundfordringar och maskiner mm
benamnstillgéngar.

Eget kapital

Det egna kapitalet bestar till en borjan
av det kapital som &garen har satt in vid
foretagets start.*) Kapitalet forandras
och blir stérre om verksamheten gér
med vinst, och mindre om verksamheten
gar med forlust. Kapitalet paverkas
ocksa av dgarens insittningar och uttag.
Man kan ocksa siga att det egna kapita-
let & skillnaden mellan tillgéngar och
skulder. Om verksamheten ska fungerai
framtiden, méste foretaget haett tillrack-
ligt stort eget kapital.

Skulder

Skulder &r [&n frén bank eller frén andra,
obetalda fakturor fran leverantorer, men
ocksa kostnader du haft i verksamheten

och som du dnnu inte fatt faktura pa.

LEY ANSRAKNING

firsig digen fi EIF fireigg

J._rJF,H#rlmr
Kassa- noh hunk

Ullgoduhavanden

i )

Eget kapityl Al g

Skinlder

1 V] Il

*) Bokforingslagen kraver att du ska redovisa de likvida medel och eventuella
andra tillgangar som du redan vid starten tillfor rorelsen i en sarskild 6ppnings-

balans.

4l (K

® MERVARDESSKATT (MOMS)
Nastan allaféretag & enligt mervéardes-
skattelagen skattskyldiga for mervéardes-
skatt (moms). Det innebar normalt att
moms ska laggas till forsaljningsbel oppet
paallafakturor och kassakvitton. Den
moms som du pa detta sitt debiterar dina
kunder kallas utgdende moms. Den
moms som finns pa fakturor och kvitton
du galv ska betala kallas ingdende moms.
Momsen ska bokfdras for sig som en
skuld (utgdende moms) respektive ford-
ran (ingaende moms).

Dérfor ingdr inte momsbel oppen bland
intakter eller kostnader i resultatrék-
ningen. Saldot av utgaende respektive
ingdende moms ska redovisas pa en
skattedeklaration som lamnas till Skat-
teverket varje manad. Om du raknar
med att sélja for mindre &n en miljon kr
exkl moms per &r kan du istéllet gora
din momsredovisning i samband med
din inkomstdeklaration (géller inte han-
delsholag).

® ARBETSGIVARAVGIFTER,
PRELIMINARSKATT M M

Har du anstéllda ska du registreradig

som arbetsgivare hos Skatteverket.
Arbetsgivaravgifter och den preliminér-
skatt du drar fran de anstélldas bruttol 6n
skadu redovisai en skattedeklaration som
lamnastill Skatteverket varje ménad.

Du ska ocksatill Skatteverket lamnaen
prelimindr inkomstuppgift. Med ledning
av den kan Skatteverket utfardaen sk
F-skattsedel med ett belopp du ska betala
varje manad.

Anstkan om preliminarskatt (F-skatt), registrering for moms och som arbetsgivare sker pa blanketten ” Skatte-
och avgiftsanmalan” som kan bestallas frén Skatteverkets hemsida (www.skatteverket.se). De tillhandahaller dven
broschyrer som informerar om moms, arbetsgivaravgifter och skatter.
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m Bokforingens begrepp, forts

m Likviditet och likviditetsbudget

B Mervardesskatt

m Arbetsgivaravgifter, preliminarskatt

m Skattedeklaration och skattekonto

u LIKVIDITET Januari Februari Mars
Likviditet betyder betalningsférméaga. LIKVIDITETSBUDGET

Pa det foregaende uppslaget spelade Ingdende Kassa och Bank 60 000 46 000 2000
in- och utbetalningar ingen roll nér vi Inbetalningar fran . o2 000

beréknade resultatet. Den som driver ett kunder

foretag upptacker dock snart hur vi ktigt Aterbetalning moms 0 19 000

det &r att det finns pengar i kassan.
Eftersom utgifterna/utbetal ningarna
nastan alltid kommer forst, innan det
strommar in betalningar, maste varje
naringsidkare ha ett startkapital. Start-
kapitalet kan vara eget kapital eller eget
kapital i kombination med lan.

® LIKVIDITETSBUDGET

For att gora en berdkning av hur mycket
kapital en verksamhet kraver kan resul-
tatbudgeten anvandas, men gors daom
till en likviditetsbudget. Du maste da
ténka efter vilka utbetalningar som
kommer forst och hur lange det drojer
innan den forsta inbetalningen fran
kund forstérker kassan. Hér har vi
omvandlat den resultatbudget som fanns
pé foregaende uppslag till ett exempel
pé& hur en likviditetsbudget kan se ut.

Utbetalningar for

A -13 000
materialinkép

-13 000

Loéneutbetalningar till anstéllda

M - 8000
(nettolon)

- 8000 **) Som du ser

racker i vart exem-

Uppbord av moms, anstélldas
preliminarskatt och arbetsgivaravgift

- 9000 pel inte de likvida

medlen till for att

Hyresbetalningar -19 000

0 klara de kontanta

Diverse utbetalningar - 3000

utbetalningarna
under januari. Du
behover da lana

- 3000

Betalning av maskininkép —63 000 0 pengar, t ex ge-
nom en check-

Egna uttag 0 0 rakningskredit i
bank. Du kan

Utgaende Kassa och Bank —46 000 **) 2 000 ocksa tillféra mer
eget kapital.

Tank pa att de flesta fakturor du ska
betala ocksd inkluderar moms, och darfor
blir utbetalningen storre 8n kostnaden. Pa
motsvarande sétt &r for det mesta en inbe-
talning enligt likviditetsbudgeten storre
an motsvarande intékt i resultatbudgeten.

Mervéardesskatt, anstélldas preliminar-
skatt och arbetsgivaravgifter deklarerasi
en gemensam skattedeklaration som var-
je ménad lamnastill Skatteverket.

Varje foretag/foretagare far dessutom
ett skattekonto hos Skatteverket. Skatte-

kontoutdrag som visar redovisning av
arbetsgivaravgift, anstélldas preliminérs-
katt, moms m m samt inbetal ningar till
skattekontot.

Om det blir ett dverskott pa skatte-
kontot kan foretaget/fOretagaren begéra
att pengarna betalas ut. Bl a 6ver-
skjutande moms betal as dock ut auto-
matiskt. Blir det underskott pa kontot
kommer kontoutdraget aven att inne-
halla en betalningsuppmaning. Over-
skott pa kontot ger intaktsranta och

m SKATTEDEKLARATION OCH SKATTEKONTO

verket skickar normalt varje manad ut ett

underskott pa kontot ger kostnadsranta.

For foretag med en omséttning upp till
40 miljoner kr ska skattedeklarationen
varainne hos Skatteverket senast den 12
varje manad. | nbetalningar ska vara bok-
forda pa myndighetens konto senast
samma dag. Inbetalningen avser avdra-
gen kéllskatt och arbetsgivaravgift for
foregédende manad, moms for manaden
dessférinnan och F-skatt for foretaget/
foretagaren. F-skatt redovisas inte pa
skattedeklarationen varfor det belopp
man skall betala skiljer sig fran deklare-
rat belopp enligt skattedeklarationen.

For foretag med omséttning dver 40
miljoner kr géller delvis andra tidpunkter
for redovisning och betalning.

Skatteverket kan ge nérmare informa-
tion.

RAD

Gor alltid upp en budget innan du
startar din verksamhet. Tank pa att
inte dverskatta intékterna och under-
skatta inte kostnaderna. Kom ihdg alla
kostnader — manga sméakostnader blir
tillsammans stora belopp. Glom inte
bort avskrivningar och réntekostnader.
Lat alltid ndgon erfaren person gaige-
nom din budget. Klaraav din likviditet
genom regelbunden planering!

L]
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2 FORSTA UTGIFTERNA

Pa det har uppslaget visar vi hur du kan ordna alla underlag
for bokféringen pa ett praktiskt sétt.
Det ar det forsta steget i sjalva bokforingen.

® VERIFIKATIONER PA ALLA
AFFARSHANDELSER
Affarshandelser ar allt som paverkar
ekonomin i verksamheten — en forénd-
ring av en tillgang eller skuld eller en &t-
géard som orsakar en kostnad eller ger en
intakt. Du gor t ex en utbetalning fran
bankkontot, betalar hyran for den lokal
dar verksamheten bedrivs, betalar 16n,
koper material eller sdljer en vara. Samt-
liga affarshandel ser ska dokumenteras.
De uppgifter som visar sddana handel ser
i din rorelse kallas verifikationer. Det
maste finnas en verifikation for varje
affarshandelse. De utgér underlag for
bokféringen.

Verifikationer kan vara kvitton, fak-
turor, utbetal ningsbesked, inbetalnings-
avier m m. Det kan vara pappersdoku-
ment men det kan ocksa vara el ektronis-
ka uppgifter, t ex erhdllna via e-post.

Huvudregeln &r att du alltid ska an-
vanda den “handling” du f&r som verifi-
kation. Det &r sarskilt viktigt att tanka pa
nar uppgifterna erhdlls el ektroniskt.
Bokforingslagen till&ter namligen inte att
du skriver ut uppgifterna pd en skrivare
och darefter forstor de el ektroniska upp-
gifterna. De méste sparas d&ven om du
gor en pappersutskrift. Pa motsvarande

sétt ska pappersdokumenten sparas om
du 6verfor uppgifternatill elektronisk
form genom scanning.

Aven om en handling inte direkt skul-
le behdvas for gélva bokforingen, & det
klokt att anda spara den. Spar hellre for
mycket an for litet.

Alla verifikationer ska enligt lag

innehalla foljande uppgifter:

® Datum — nédr den sammanstélldes

® Datum — nér affarshandelsen
intraffade

@ Kort beskrivning av vad affars-
handel sen avser

@ Helabeloppet med en specificering
av momsbel oppet

® Motparten — med vemeller vilket
foretag som afférstransaktionen gjorts
upp

@ Eventuell hanvisning till underlag
som du av praktiska skél férvarar
separat, t ex hyresavtal och andra
avtal eller handlingar.

Allanoteringar ska vara skrivna pa ett

"varaktigt” satt.
Utbver bokféringslagens krav kan

bestémmelser &ven finnasi annan

lagstiftning.

ERIFIKATION SR 7

Ankomstdatum kan
stamplas pa varje
verifikation. Det ar en
enkel rutin som underlattar
sortering och ordning.

= SKRIVA ]
VERIFIKATION SJALV?

Ibland hander det att du inte automa-
tiskt fér ett underlag, t ex vid mindre
inkOp eller parkeringsavgifter. Da ska
du begéra en verifikation, ett " skrivet”
kvitto, om det & mdgjligt. | annat fall
skriver du en verifikation v med
allauppgifter som en verifikation ska
ha. Du kan t ex anvanda en sérskild
blankett, en bokfdringsorder, som
finns att kopa. | flertalet bokforings-
program finns &en en “bokforings-
orderfunktion” vilket gor det majligt
att gora bokfoéringsordern direkt i
datorn.

BOKFGRINGSORDER




m Verifikationer:
® Ordna verifikationer
m Skriva verifikation sjalv?

7B BOK- OCH PAPPERSHANDELN
SMASTRD

2000-02-11

100.00
PAPPER 20.00
YARAYD MOMS

100.00

ONTANT

Lg. nr 99 556677-5544

® ORDNA VERIFIKATIONER
Verifikationer samlar du pa ett stéllei
datumordning. Foljesedlar och sk dlipar
fran kontokortsinkop sparastill dess
faktura kommer och héftas ihop med
denna.

Sétt in verifikationernavarje dag i en
parm. Dakommer de automatiskt i
datumordning. H&fta gérna fast sma kvit-
ton pa A4-papper. Det underl &ttar for-

varing och hantering. Flerasmakvitton
p& samma sorts utgifter kan héftas fast
p& samma papper.

Verifikationerna ska helst numrerasi
samband med att de séttsin i datumord-
ning. Overst i hogra hornet &r tydligt.
Numret kallas for verifikationsnummer
och anvands sedan nar du bokfor afféars-
handelsen. Den som bokfor kan ocksa

skrivadit numret i samband med sjdva
bokforingen.

Verifikationerna numrerasi en 16p-
nummerserie som bor hallas obruten
under aret. | vissafall kan det vara prak-
tiskt med flera nummerserier for olika

typer av verifikationer. Med hjélp av
numret hittar du l&tt fran verifikationen
till bokfdringen och vice versa.

*) Ordet verifikation kommer fran verifiera som betyder forsakra riktigheten av.

RAD
Det viktigaste radet vi kan ge i den har handled- ’»
ningen &r att halla ordning pa verifikationerna.

Varfér? Bokforingslagen kréver att du har ett H:[KA
ordnat system. Men &ven fér din egen och \/ER R
foretagets skull behdvs ordning och reda. Varje T IONE
minut som du sjélv eller en redovisningskonsult

méste anvanda for att reda ut oklarheter &r

[ [

BETALNINGSRUTIN

Ett sitt att halla ordning pa sina betal-
ningar & att gora pa foljande sétt: Sétt
in inkommande rékningar och fakturor
i en sarskild parm t ex ordnade efter
forfallodag. Vid betalningen skriver du
pahur de betalats och nar (" bet per pg
den ... ") och flyttar dver till parmen

betalda fakturor.

dyrbar. Oavsett om du skoter bokforingen sjélv
eller anlitar hjdlp, skadu samla och ordna
verifikationerna sjalv. Du far annars inget fast
grepp om ekonomin i foretaget. Oredai bok-
foringen kan ocksa medfora att du kanske
betalar leverantorer eller skatter for sent eller
med felaktiga belopp. Konsekvensen kan bl a
bli extra— och ontdiga— kostnader i form av
dréjsmalsrantor och forseningsavgifter.
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FORSTA INKOMSTERNA

Syftet med detta uppslag ar att ge tips pa hur en bra kundfaktura kan se ut.
Du som har kontantférséaljning far ocksa rad.

| det forra kapitlet beskrev vi vilka krav
som stélls pa en fullgod verifikation en-
ligt bokforingslagen. Nér du séljer, vare
sig det &r kontant eller mot faktura, ska
det underlag du lamnar till din kund kun-
na utgora en fullgod verifikation hos
kunden likava som hos dig gélv. En
kundfaktura eller kassakvitto ska darfor
innehdlla alla de uppgifter som en verifi-
kation skainnehdla. Darutéver kan an-
nan lagstiftning stélla krav pa extrainfor-
mation.

®E FAKTURA
Utseendet pa fakturan bestdmmer du
sjalv. Men den bor innehdllaalla uppgif-
ter som finnsi exemplet har bredvid.
® FRAN VEM - ditt foretags fullsténdi-
ga namn och adress, momsregistrerings-
nummer samt uppgift om innehav av F-
skattsedel i forekommande fall. Det &
ocksa lampligt att kompl ettera med tele-
fonnummer, bank- och postgironummer.
| aktiebolag maste den ort dar styrelsen
har sitt site anges om den skiljer sig fran
angiven postadress.
@ TILL VEM - kundens fullstandiga
namn och adress. Kundens/foretagets
namn skrivs fore eventuellt personnamn.
Var noga med att ange korrekt kund-
namn — artigt mot kunden men ocksa
juridiskt viktigt.
® FAKTURADATUM - vilken dag
fakturan skrivs ut och eventuellt
order/leveransdatum.
@® FAKTURANUMMER. Av bokfo-
ringen ska det klart och tydligt framga
att alla dinaleveranser har fakturerats
och bokfdrts. Fakturor med fortryckta
nummer & darfor praktiskt. Skulle du
skrivafel paen fornumrerad faktura, ska
originalet sparas med paskrift om att den
inte anvants. | bokfdringen ska namligen
nummerserien vara obruten. Om du
numrerar fakturorna gév, ska numren
varai |6pande foljd.
® VAD FAKTURAN AVSER. Alla
kunder vill klart och tydligt vetavad fak-
turan avser. Darfor bor den varatillréack-

LARMASTARE
ERIK ANDERSSON
INNEHAR F-SKATTSEDEL

SE 222201
g SEOSOLLY
Varubeskving: Datsckning, KV

®

0 ALNIN
UTEORT MALN
FEBRU ARI-APRIL 2000

Avekilis (ore inbetaining aller girering

Efter forfallodag

‘Bosdkaadrass.

Gt
ummv«wmm&zaumz

ligt specificerad. Aven mervérdesskatte-
lagen stéller krav. For varor: varubeteck-
ning, antal och pris per styck samt datum
for forsaljningen. For tjanster: antal tim-
mar och pris per timme samt nér tjénsten
utfordes. Tillkommer t ex utlégg som du
haft for kundens rékning. Alternativt kan
du hanvisatill foljesedel e dyl med detal-
jerade uppgifter. | safall blir aven under-
laget en del av verifikationen.

©® BELOPP — total summa att betala.

For att det inte ska réda tveksamhet om
vilken dag som &r senaste betal ningsdag,
bor forfallodagen anges. Vanligt & 30
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debiteras 14% drgjsmalsing.
Blnma exkl Moms.
7840.00

2
;‘:;d;ii 123 45 Smastad Banviigen

FAKTURA
5600.04-22

i
S050-07.03

N 555

Ert hemﬂn'\n@m!IEr yeforens
24{BK ®
HARALD ERIKSSON BYGG AB

BOKX 4444

123 45 SMASTAD

Forfallodag 2000-05-22

s por et Beforp

- i
Toleton /B ; ]

01-45003

INBETALNING/! GIRERING B
T posigroRon®a i

dagar efter fakturadatum, men 20 och 10
dagar forekommer ocksd. Detta bor du
gobra upp med kunden vid ordertillfallet.
For att man ska ha rétt att ta ut rantavid
forsenad betalning, ska detta anges pa
fakturan. Sadan drgéjsmalsranta kan tas ut
enligt reglernai rantelagen, t ex 8 %
Over gédllande referensranta.

@ MOMS. Du maste tydligt ange
momsbel oppet i bade procent och kro-
nor. Det behovs bade for din egen skull
och for fakturamottagarens. Momsbel op-
pet far avrundastill hel krona.



m Faktura

® Faktureringsrutin*

m Kassakvitto

® FAKTURERINGSRUTIN

Det &r praktiskt att anvanda s k faktura-
set (original + 2 eller fler olikfargade
kopior). Originalet och eventuellt en
kopia séndstill kunden, en kopia séttsin
i parmen Verifikationer och en kopiai en
parm med obetal da kundfakturor. En
ytterligare kopia kan séttasin i parm till-
sammans med dina egna underlag och
berékningar.

Fakturaset kan bestéllas fran tryckeri.
Pa banken eller posten kan du ocksa be-
stéllatryckta fakturor med ditt foretags-
namn. Fakturorna har nedtill en postgiro-
eller bankgirotalong fér kunden.

Nar betalning kommer, antecknar du
det pé fakturakopian och flyttar Gver den
till parmen for betalda fakturor.

Du passar samtidigt pa att notera vilka
kunder som inte betalat. Senainbetal-
ningar innebér forlorade ranteintékter for
dig. Praxis &r att skicka forsta betal-
ningspaminnel sen senast tio dagar efter
forfallodagen —till exempel en kopia pa
fakturan med till&gget: ” Paminner har-
med om betalning av denna faktura’.
Och s& datum och halsningar NN. Eller
ocksatar du kontakt per telefon.

Betalar inte kunden efter forsta betal-
ningspaminnelsen, kan det vara allvarli-
gare. D& maste du vidta andra &géarder.
Det &r viktigt att du aktivt forsoker und-
vika kundforluster.

m KASSAKVITTO
Kassakvitton och kvittenser skainnehdl-
|a samma uppgifter som andra verifika
tioner: féretagets namn och momsregist-
reringsnummer, kundens namn, datum
for transaktionen, vad transaktionen av-
ser och belopp — varav moms. Pappers-
handeln har fardiga blanketter.

Inom dagligvaru- och detaljhandeln

KOPIA
KOPIA

T

FAKTURA-
ORIGINAL

TiLL KUND

*) Ordet fakturering anvands i dagligt tal som ett sammanfattande
begrepp pa utskrift och utskickande av sjalva fakturorna.

behtver man normalt inte ange motpar-
tens namn pa kvittot. Da kan kassakon-
trollremsa och témningskvitto fran
kassaapparaten anvéandas som verifika-
tion. Har du ménga kassaapparater, kan
du under vissa speciellavillkor ersétta
kontrollremsan med en manuellt upp-
réttad kassarapport.

/ |

oBEWDA

RAD

verkligen har fétt betalt i kassan, ser du

Fakturera regelbundet och ofta. Det &r en av
forutsattningarna for ditt foretags framgang.
Fakturera garnadin kund safort du levererat
bestéllda varor eller utfort bestéllda tjénster. Om du
tanker pa hur lang tid det forflyter mellan den dag du
gor en prestation eller sdljer en vara, till dess du

konsekvensen av om du véantar for [ange med
faktureringen. Penningflodet — likviditeten — blir
béttre ju oftare och ju snabbare du fakturerar.

TION

[ [

VERFKA

ER
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___ | blir slutprodukten av bokféringen.

4 BORJA BOKFORA

Pa det har uppslaget gar vi igenom principerna fér hur bokféring gar till.
Om du férstar dessa principer, forstar du ocksa de sammanstéllningar som

AB BOK- OCH PHPPERSHHNDELN

sMASTAD
2000-02-11
100.00
PAPPER 20.00
UARAD MOMS

100.00
DNTANT

eg. nr 99 556677-3544

Konto |  Debdt Kot
6l°° 80 i
2640} 2017

1910 (-1

foo |~

Kant.

24

Sjalva bokfdringen forbereds genom att

du varje dag

1) samlar verifikationer i datumordning,
tex i en pdrm med register 1-31

2) skriver pa verifikationsnummer och

3) konterar.

E KONTERA

For att fa ett ordnat system i bokféring-
en, anvands olika konton. Samma slags
affarshandel ser ska samlas pa ett stélle
— ett konto. Varje konto har ett nummer
och ett namn, t ex: "6100 Kontorsmate-
riel och trycksaker”. Kvittot painkdp av
papper avser kontorsmateriel och ska
bokfdras pa detta konto.

Kontonas namn och nummer samman-
stéllstill en kontoplan som passar din
verksamhet. Det finns inga bestdmmel ser
om vilken kontoplan du ska anvanda.Var
och en kan alltsd konstruera sin egen
kontoplan, om man savill.

Né&r du konterar, skriver du kontonum-
ret och belopp pa verifikationen. Man
brukar bara skriva kontonumret — inte
namnet p& kontot. En konteringsstam-
pel &r praktisk att anvanda. Den kan
kopasi pappershandeln.

EXEMPEL PA KONTONUMMER | BAS 2000

Klass 1 Tillgdngar Klass 2 Eget Klass 3 Intakter

kapital och skulder

Klass 4-7 Kostnader

1510 Kund-
fordringar

1910 Kassa

1920 Postgiro

2440 Leveran- 3010 Forsaljning av varor
torsskulder 3990 Ovriga

2610 Utgaende rorelseintakter
moms

2640 Ingéaende

moms

4010
5010
6310

7010

Material
Lokalhyra
Foretags-
forsakringar
Lon

Hur du ska bokfora,
ger nedanstaende uppstallning
en viss vagledning om.

Debet Kredit Kontoslag
Kostnad Intakt Resultatkonto
Okning Minskning  Balanskonto
av tillgdng avtillgédng

Minskning ékning Balanskonto
av skuld av skuld

14



Kontera

Baskontoplan
Debet och kredit’
Borja bokfora
Bokfora hur ofta?

m BASKONTOPLAN
Det finns en kontoplan som &r allmant
anvand — BAS-kontoplanen.

Den har en sifferméassig koppling till
uppstal Iningsformerna for arsboksl utets
respektive arsredovisningens balans- och
resultatrakningar. Till BAS-kontoplanen
finns &ven konteringsinstruktioner.

Om du anvander BAS-kontoplanen,
blir det lattare for dig att |amna uppgifter
och statistik av olika slag och att fyllai
rékenskapsschemat till verksamhetens
deklaration.

BAS-kontoplanen omfattar manga
konton, eftersom den ska kunna anvén-
dasi alaforetagsformer oavsett bransch
och foretagets storlek. Darfor skadu ba-
ravélja ut de konton som passar ditt fo-
retag och pa sa sétt gora din egen konto-
plan.

Du kan ocksa bygga ut BAS-kontopla-
nen. | den héar handledningen har vi an-
vant fyrsiffriga kontonummer med en
nollai slutet hamtade fran BAS 2000.
Vill du haen ytterligare uppdelning (t ex
for séldavaror och tjanster), kan du i
vissafall byta ut tredje siffran i konto-
numret. Du kan ocksd anvanda olika
slutsiffror — kanske for att markera olika
momssatser i din férsaljning.

For de alra minsta foretagen finns en
miniversion av BAS-kontoplanen. Det
finns &ven ett antal branschanpassade va-
rianter. Kanske har just din branschorga-
nisation en sdan?

® DEBET OCH KREDIT

Sjalva bokféringen sker med s k dubbel
bokféring. Systemet ar konstruerat for
att vara gavkontrollerande — du ska all-
tid bokfora ett lika stort belopp i debet
som i kredit, fordelat pa ett eller flera
konton.

*) Bada orden éar av latinskt ursprung.
Debeo betyder jag ar skyldig. Kredit
kommer fran creditor, langivare.

Nér verifikationen med kvittot for pap-
per (100 kr) ska bokforas, sker det pa
konto "6100 Kontorsmateriel och
trycksaker” och pa konto ” 2640 Ingden-
de moms’ i debet och i kredit pa konto
71910 Kassa’, eftersom du betalat kon-
tant. Konteringen visar vilka konton man
bokfor pa.

= BORJA BOKFORA
Allaafférshandelser ska bokfdras. Dina
samlade numrerade verifikationer utgor
underlag for bokforingen.

Att bokférainnebar att du noterar
afférshandel serna dag for dag pa sadant
sétt att de kan presenteras delsi den ord-
ning de har registrerats (grundbokfor-
ing), delsi systematisk ordning (huvud-
bokféring). | den systematiska presenta-
tionen visas aff&rshéndel serna sorterade
paolika konton.

For varje bokféringspost ska foljande
framg&

1. Bokféringsdatum

2. Verifikationsnummer

3. Debetkonton och belopp respektive
kreditkonton och belopp. Ofta behdvs
ocksa text som ger tillaggsupplysning
om vad bokfdringsposten avser.

En afférshéndel se &r bokford forst nér
den kan presenteras i b&de registrerings-

ordning och i systematisk ordning. Savél
vid manuell bokféring som nér du an-
vander dator kan de béda momenten
goras samtidigt. Det finns ocksd mojlig-
het att dela upp bokforingen i tva steg,

t ex genom att avvakta med den systema-
tiska bokfdringen till manadens dlut.
Handbdcker och utbildning i redovis-
ningsteknik ger dig mer information.

® BOKFORA HUR OFTA?

Den som dagligen gor afférer som inne-
bér kontanta in- och utbetalningar, ska
normalt bokfora dessa senast péfdljande
arbetsdag.

Ovriga verifikationer ska bokforas sa
snart det kan ske. Det medfor att bokfor-
ing ska goras |6pande, helst en gang i
veckan. Bokforing av samtliga verifika-
tioner méste vara utford senast vid ut-
gangen av nastkommande manad.

Bokfdringen &r till for att ge informa-
tion om hur det gér. Ju oftare bokforing
sker, desto béttre information. Véntar
man for 1ange med bokforingen, &r det
|&tt att glémma uppgifter som hér ihop
med verifikationerna— vad som hande.
Redovisning av moms, skatter och avgif-
ter stéller ocksd krav pa att bokfdringen
helatiden &r uppdaterad.

RAD

Planerafor din bokforing redan nér du
registrerar ditt foretag. Bokforings-
skyldigheten borjar omedelbart.
Tarad av revisor, redovisningskonsult
eller négon erfaren foretagare nar du
l&gger upp din bokforing och véljer
konton. Du kan inte véanta med bok-
foringen till dess din verksamhet har
kommit igang.

Setill att bokféra regelbundet — hellre
for oftaan for sdllan.
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s BOKFORA ALLT

Pa det har uppslaget fortsétter vi var beskrivning av
hur du ska bokféra. Vi ger ocksa nagra exempel pé
vanliga bokféringstransaktioner.

Som vi beskrev i foregaende kapitel ska
alla affarshéndel ser bokforas |6pande:
fakturor som du sénder, fakturor du sédv
far, betalning av moms, 16ner och skat-
ter etc. Du anvénder helatiden konton i
den kontoplan du valt. Genom utbild-
ning och erfarenhet 1&r du dig vilka kon-
ton som ska anvandas for olika afférs-
handelser.

Oavsett om du bokfér manuellt eller
anvander dator ska de bokforda afférs-
handel serna kunna presenterasi regi-
streringsordning (grundbokforing) och i
systematisk ordning (huvudbokforing).
Om du bokfér manuellt i en kolumn-
dagbok framgér ordningen av dag-
boken. Momenten kan ocksa vara &t-
skilda.

Anvander du dator, skriver du |6pande
ut de bokforda affarshandelserna pa
papper i form av verifikationslistor eller
motsvarande. D&r framgar i vilken ord-
ning afférshéndel serna har registrerats.
Du skriver ocksa ut din bokfdring ord-
nad systematiskt efter kontonummer.
Den listan ska omfatta samtliga veri-
fikationer under en period och bor tas ut
regel bundet, gérna varje ménad. | de
flesta bokforingsprogram finns det ocksa
en mojlighet att ta ut separata konto-
utdrag pa enskilda konton om du t ex vill
kontrollera vad som har blivit bokfort pa
ett visst konto.

m BOKFORA FAKTUROR
Faktureringsmetoden
Inkommande fakturor bokfér du som

en skuld den dag de anlander. Ut-
gaende fakturor bokfor du som en ford-
ran den dag de avsands. Nér fakturorna
sedan betalas, bokférs det som en ut-
betal ning/inbetalning fran/till kassa,
bank eller postgiro. Motsvarande belopp
fors bort frén skuld- respektive fodrings-
kontot.

Om du har manga fakturor, kan du un-
derl&tta bokforingen genom att |16pande
forteckna fakturorna, inkommande och
utgdendei var sin forteckning, som da

visar afférshandelsernai registrerings-
ordning. Né&r fakturorna sedan betalas,
noteras datum i férteckningen och betal -
ningen bokfors darefter.

Vid méanadens slut summeras belop-
pen i férteckningarna och bokforsi sam-
mandrag for presentation i systematisk
ordning.

Kontantmetoden

Har man fafakturor och liten omsatt-
ning, &r det tillatet att under 16pande &r
vanta med att bokfora en fakturatill den
dag den betalas.

® BOKFORA MOMS

Hur man ska deklarera och betala moms
ar en skatteréttslig fréga. Reglernafor
momsredovisningen har dock viss
betydelse for din bokforing. Skatteverket
godkanner tva redovisningsmetoder:
faktureringsmetoden och bokslutsmeto-
den (motsvarande fakturerings- och kon-
tantmetoden for bokforing av fakturor).
Det framgar av registreringsbeviset vil-
ken metod du ska anvénda. Kontakta
Skatteverket for att fa mer information.

m RATTA FEL

Du kommer formodligen att ndgon gang
bokftra en transaktion felaktigt. Det &r
|&tt att andra ett fel men var noggrann sa
att det i efterhand tydligt framgar vad du
har gjort. I den manuella bokféringen
réttar du genom att stryka ett streck over
det felaktiga och skriva det réttaintill.
Du ska signera och datera réttel sen.

Allt ska enligt bokforingslagen ske pa
ett varaktigt sitt. Du far alltsa aldrig
radera eller mala 6ver en felaktigt bok-
ford post.

Upptéacker du felet [angt i efterhand
maste du gora réttel sen genom en
sarskild réttel sepost till vilken du skriver
en ny verifikation (t ex en bokféringsor-
der). Paden anger du hur du bokat om,
nér det skett och vem som gjort andring-
en. Du ska ocksa hanvisattill den ur-
sprungliga, felaktiga verifikationen.

16

m EXEMPEL PA VANLIGA BOKFO

BOKFORA KOSTNADER

Kopieringspapper o dyl som du kdper
kontant bokfors sa har.

Du koper ett verktyg och far en faktura
att betala. (Se ocksa bokfoéring av
inventarier har nedan.)

Det enklaste sattet att bokféra 16n,
avgifter och skatter for anstallda ar att
gora pa foljande satt.

Nar du betalar ut 16n, bér du samtidigt
gora den har transaktionen for att veta
hur mycket du ar skyldig i
arbetsgivaravgifter.

BOKFORA INTAKTER

Varor som du salt kontant.

Fakturor som du skickar till dina
kunder.

BOKFORA FORANDRINGAR AV TILLG.

Du far betalt for en faktura via bank-
giro. Bokfors sa har.

Alla inventarier du kdper som anvands
flera ar i foretaget, bokfor du sa har.
(Tumregel: livslangd over 3 ar och be-
lopp O6ver 5 000 kr bokfors som inven-
tarier. Inkdop under 5 000 kr exkl moms
kan betraktas som forbrukningsinven-
tarier.) Betalning via bankgiro.

Du betalar en leverantorsfaktura via
bankgiro.

Amortering av lan kan bokféras sa har.

Pa den felaktiga verifikationen anger du
numret pa réttel severifikationen.



m Bokfora fakturor
® Bokfora moms
m Ratta fel
® Vanliga transaktioner
® Egna pengar och foretagets
RINGSTRANSAKTIONER = EGNA PENGAR OCH FORETAGETS
Det &r viktigt att skilja pa egna pengar och foreta-
gets. For att kunna hallaordning i bokforingen ar
Debet Kredit det lampligt att du har en liten handkassa for fore-
6100 Kontorsmateriel 1910 Kassa tagets smautgifter. For 6vrigain- och utbetal ningar
och trycksaker bor du anvanda dig av bank- och postgirokonton i
2640 Ingadende moms foretagets namn. Betalar du nagon gang privat ett
5410  Forbruknings- 2440 Leverantorsskulder st_orre belopp at f(.)retaget:. kan du sedan go.t.tgorao
inventarier d!g genom att skriva en foretagscheck utstélld pa
2640 Ingaende moms dig galv. Lo _
) Det & ocksaviktigt att du inte gor storre uttag
7010 Lon 2710 Personalskatt ) for eget bruk fran foretaget an vad det klarar av.
1940 E)a”:(()(om du tar ut pa Du kan budgetera ett fast belopp varje manad.
an | aktiebolag sker uttagen i form av 16n. Avdrag
7510 Lagstadgade 2730 Lagstadgade sociala avgifter skagoras for kallskatt som betalasin tillsammans
sociala avgifter och sarskild I6neskatt med bl a arbetsgivaravgifter ménaden efter uttaget.
Det & daremot forbjudet for aktiedgare och
styrelse/VD att |&na pengar fran bolaget. | andra
foretagsformer & det bast att tanka pa uttagen som
en motsvarighet till nettolon. Vinsten i sddana
Debet Kredit foretag maste rackatill sval uttagen som inkomst-
1910 Kassa 3010 Forséljning skatt och egenavgifter.
2610 Utgaende moms
1510  Kundfordringar 3010 Forsaljning
2610 Utgaende moms -
ANGAR OCH SKULDER /”(pl\/
Debet Kredit \/ERlF
1940 Bank 1510  Kundfordringar NS’
1ST0
1220 Inventarier 1940 Bank ]
och verktyg
2640 Ingaende moms L
RAD K\-/
. Om du har en verifikation som du inte vet hur
2440 Leverantorsskulder 1940 Bank du ska bokféra, bokfor den tillfalligt pa et
" Observationskonto”. Nér du talar med din
2350 Reverslan 1940 Bank

Bokféra sjélv eller med hjélp?

| inledningsskedet nar du startar fore-
taget ar du kanske sa upptagen av
verksamheten, att tid och kunskaper
inte racker till bokféringen. Det ar
darfor naturligt att anlita nagon. Men
allteftersom du forstar mer av bokfor-

ing, kan du kanske ta 6ver mer sjalv.
Lopande vardagliga transaktioner
kan du latt lara dig att bokfora. Helt
utan radgivare klarar du dig formodli-
gen inte. Det ar t ex svart att vara
uppdaterad pa nyheter i lagar och
forordningar.

redovisningskonsult eller revisor, diskuterar ni
hur posterna pa detta konto ska bokforas.
Omforing frén observationskonto till ratt konto
gors med en réttel severifikation. Gor en
hanvisning pa den ursprungliga verifikationen.
Observationskontot bor alltid gés igenom
regelbundet och posterna foras om, t ex i
samband med avstamningar, se kapitel 6.
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avspeglar sig i bokféringen.

s FOLJA UPP

Syftet med det har uppslaget ar att visa hur du
kan folja upp att det som hénder i ditt foretag

Bokfdringen ska helatiden vara réttvi-
sande. For att kontrollera det, bor du
stdmma av viktiga konton regelbundet,
minst en gang i manaden.

Bokfdringen ligger till grund fér sam-
manstélIningar som kallas resultat- och
balansrapporter. De ger dig [6pande in-
formation om hur det gar for foretaget.

® STAMMA AV
BOKFORINGEN
Avstdmning bor alltid borja med en kon-
troll av att summan av alla debiteringar
&r likamed summan av alakreditering-
ar. Avstdmning av enskilda konton gor
du genom att jdmféra saldon i bokforing-
en med t ex kontoutdrag fran bank eller
postgiro, fakturor eller andra handlingar.
Avstamningarna bor goras enligt fasta
rutiner. Anvand gérna mallar och spara
resultatet av avstamningarnai en sarskild
parm. Det &r vardefull information om
du senare behdver gatillbakai redovis-
ningen. Anlitar du hjép med bokféring-
en, bor ni tillsammans gora upp hur av-
stémningarna ska skotas.

K ontantforséljningskassa bor invente-
ras varje dag. Mindre handkassa for vis-

Exempel pa mall for avstamning av
likvida medel (1940 Bank)

Datum fér avstamning

Saldo enligt bokféringen XX
| bokforingen ej noterade

inbetalningar +XX
| bokforingen ej noterade

utbetalningar - XX
Av banken ej redovisade inbetal-

ningar som noterats i bokféringen - XX
Av banken ej redovisade utbetal-

ningar som noterats i bokféringen  +XX
Saldo enligt kontoutdrag XX

sainkdp kontrolleras veckovis. Likvida
medel pa bank och postgiro stams av nér
kontoutdrag kommer eller minst en gang
i ménaden. Andra konton & ocksa lamp-
liga att stamma av manadsvis, t ex kund-
fordringar och leveranttrsskulder liksom
skatter och avgifter.

Avstamning av kundfordringar
och leverantorsskulder

Saldot i bokfdringen jamférs med din
forteckning eller pdrm med obetalda fak-
turor.

Momsavstamning

| samband med att du gor skattedeklara-
tionen bor du stémma av bokforingen.
Utgéende moms enligt bokfdringen jam-
fors med periodens saldo pa forsdjnings-
kontot. Ingédende moms hamtas fran bok-
foringen. En beddmning av rimligheten
gors. Avsluta gérna kontona for utgaen-
de och ingdende momsi samband med
att momsen deklareras.

Avstamning av arbetsgivar-
avgifter och preliminarskatter
Kontrollera att arbetsgivaravgifter enligt
skattedeklarationen stdmmer med saldot
pakontot i bokforingen och motsvarande
for innehalen preliminarskatt for de an-
stéllda

Om det inte stammer?

Om avstdmningen visar att det finnsfel i
bokféringen, maste du gatillbakatill
grundmaterialet och kontrolleraom
samtliga verifikationer har blivit bokfor-
da och bokforingen har gjorts pa ett rik-
tigt sétt. Finns det verifikationer padla
afférshandel ser? Finns det t ex avgifter
som banken angivit pa kontoutdraget?
Har du kanske l&mnat ut och bokfort en
check som mottagaren énnu inte l6st in?
Det &r viktigt att alla oklarheter blir
snabbt utredda.
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® REGELBUNDEN
RAPPORTERING

Som stod for dig i ditt foretagande beho-
ver du med jdmna mellanrum, helst varje
manad, bilda dig en uppfattning om l&get
i foretaget. Bokforingens syfte &r att du
vid varje tidpunkt dels ska kunna veta re-
sultatet av verksamheten, dels fa en upp-
fattning om verksamhetens ekonomiska
stallning, dvs vilkatillgéngar och skul-
der som finns. For att uppna detta kan du
behdva gora vissa justeringar i bokfor-
ingen, sk periodiseringar.

Periodiseringar

Som vi tidigare namnt, géller det att var-
je period, ménad eller &r, skatillgodo-
réknas de intékter som hor till perioden.
P& motsvarande sétt ska utgifter periodi-
serastill kostnader. Manga génger méaste
du betalai forskott for tjanster som du
utnyttjar successivt. Exempel pa detta ar
forsakringspremier och hyror. Ett annat
exempel pa utgifter som du betalar i
"forskott” &r dinainkdp av varor och
material som ska séljas men som finns
kvar i foretaget vid en redovisnings-
periods utgéng. Daremot gors ofta rante-
betalningar forst i efterhand. Dessa &
darfor exempel pé utgifter som betalasi
efterskott.

For att du ska fa ett rattvisande resul-
tat, ska den hér typen av poster beréknas
och beaktas. Forskottsbetalda utgifter
maste, till den del deinte utnyttjats eller
forbrukats, tas upp som en tillgang. P4
motsvarande sétt ska du beréknadin
kostnad, och darmed din skuld, for t ex
telefon, el och vatten som du &nnu inte
fatt ndgon rakning pa. Anvander du dator
i din bokforing, kan vissa sddana perio-
diseringar goras automatiskt i bokfor-
ingsprogrammet. Berdkning av avskriv-
ningar pa maskiner och inventarier &r
ocksé en sorts kostnadsperiodisering.

Det &r forst nér du har kompletterat
din bokfdring med nédvandiga periodi-
seringar, som du har ett riktigt tillforlit-
ligt periodresultat.



®E Stamma av bokforingen

B Regelbunden rapportering
B Resultat- och balansrapporter

BALANSRAPPOR

PER 0004 30
STDA
UTSKRIVET 00 05 4, '

® RESULTATRAPPORT
Resultatrapporten & en sammanstallning
av dinaintakter och kostnader. Har du
gjort periodiseringarnai bokforingen,
kan du direkt anvénda saldona dér. 1229 ac
Annars maste du gora manuella juste- o

1790 4ymry,

RESULTATRAppop:

MA .,
LARMASTARE ERIK ANDERSSON

PER 0004 39 Sioa
1
UTSKRIVET 00 pg o

ringar.

Resultatrapporter kan vara olika upp- 0 s
byggda. De flesta bokforingsprogram har ®) e
en standarduppstalIning, men ménga ger A . L e
ocksé en méjlighet for dig att vlja Sialv. e e s g
Du bor dé véalja en uppstéllning som pas- somr 900 e a1 v o PP B
sar ditt féretag. For att saldon i en resul- e g L oy ez
tatrapport ska bli verkligt intressanta for R EEn \
dig, & det braatt handgot att jamfora R v o B o
med. Det vanligaste & att jamfora med 00 b e e
budgeten och med samma period foregé © . oy e s
ende &. Det & darfor lampligt att resul- | FE o oo, i i
tatrapporten har samma uppstalining A"m"“mmm
som resultatbudgeten. b RN";,R:D“LA
= BALANSRAPPORT o e ed
Balansrapporten &r en forteckning dver Amm - K’:‘i e
de tillgngar och skulder féretaget har e e

. .. . OURTGA PERSONALKOS - 1 002,00 20 000, 00

vid en bestamd tidpunkt. Summan av OOy _ e o

alatillgangar skavaralika med summan I R Bk Ty

av skulder och eget kapital. RS S s e o s

For din |6pande kontroll och analys . e ¥

av foretaget ger bade resultatrapporten e S e % o400

och balansrapporten viktig information. e R e

Balansrapporten &r till hjalp for din upp- B . 10 000,00

foljning av likviditeten. Hur mycket
finns pa foretagets bank- och postgiro-
konton? Hur stora & kundfordringarna?
Récker pengarna for att betala l6pande
utgifter och férfallna skulder?

RAD

Setill att avstdmningar av viktiga
konton sker en gang i manaden — vare
sig du gor det gélv eller tar hjdlp av
nagon annan. Acceptera aldrig att du
inte forstar beloppen i en resultat- och
balansrapport. Anvand tid i borjan till
att gaigenom dessamed en
redovisningskonsult. Redan andra
gangen du ser uppstalIningarna, forstar
du mer. Att forsta bokforingen & en
forutséttning for att kunna folja upp och ™~

taansvar for foretagets ekonomi.
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7a

ARSBOKSLUT

FOR ENSKILDA NARINGSIDKARE OCH DE FLESTA HANDELSBOLAG

Nér aret gdr mot sitt slut dr det dags att férbereda arsbokslutet.
Pa detta uppslag beréttar vi om hur du kan férbereda och sedan genomféra bokslutsarbetet.
Vi bérjar ocksa ga igenom de olika posterna i balansrékningen.

® REGLER FOR ARSBOKSLUT
De flesta foretag ar skyldiga att avsluta
den |16pande bokfdringen. Det sker ge-
nom upprattandet av ett arsbokslut eller
en arsredovisning vid rakenskapsarets
utgang.

Avgodrande for hur den |8pande bok-
foringen ska avslutas & framst den
foretagsform i vilken verksamheten
bedrivs men aven foretagets storlek har
betydelse.

Aktiebolag och ekonomiska forening-
ar skat ex alltid upprétta &rsredovisning
medan enskilda naringsidkare endast i
undantagsfall omfattas av denna skyldig-
het. De ska som huvudregel upprétta ett
arsbokslut. Motsvarande géller for de
flesta handel sholag.

De alraminstaforetagen kan i vissa
fall helt vara undantagna frén skyldighe-
ten att avsluta den |6pande bokfdringen.
| tabellen pa sidan 29 kan du fa hjdp att
se vad som galler fér just ditt féretag.

Reglerna for arsbokslut finnsi bok-
foringslagen och arsredovisningslagen.
Arsbokslutet bestér av en resultatr k-
ning, en balansrakning och noter.

| detta kapitel far du végledning om
hur ett arsbokslut uppréttas. | kapitel 7b

finns motsvarande genomgang for arsre-
dovisningens uppréttande.

® FORBEREDA ARSBOKSLUT
Arsbokslutet ska visa hur foretaget gétt
under aret och hur stallningen &r vid
utgangen av aret. For att det skaga
snabbt och enkelt att tafram ett arshok-
dlut, krévs det att du forbereder arbetet
ordentligt.

Har du gjort regel bundna periodrap-
porter, har du fatt en ganska bra uppfatt-
ning om vilket drsresultat du kan rékna
med. Du vet om det kanske finns oklar-
heter som maste |6sas i samband med
bokslutsarbetet.

Att forbereda ett arsbokslut innebér
att tafram korrekta underlag for ala
delar i &rshokslutet. Har du t ex ett varu-
lager, ska det inventeras. Det & ocksa

N
MALARMASTARE ERIK ANDERSSO
650111-2222
“ -01-04
BALANSRAKN!NG (kr) s .
ANGAR
TILLGANGA
Anl‘éggn'\ngsti“gﬁng&'lr o . 0
{mmateriella anliggningstr ot
Hyresratt 0
L 38 880
Materielia anlaggmn stillgangal o2 0 0
nventariet och verktyg s
Omsiittningstillgﬁngar - %
varulager MM o
Ravaror och fomodex?heter 25 0
Forskott tilk feverantOrer 0
: 79 070
Kortfristiga fordringat oo %
Kundfordringar o 0
ovrigt\a):tzig;“\:iztnader och upplupna intakter ne i
Forul )
37 583 -
194 822 60
Kassa och bank -
248 402
LGANGAR
SUMMA TIL

lampligt att inventera maskiner och in-
ventarier.

Alladinatillgangar, avsittningar och
skulder ska fértecknas och vérderas. For-
teckningarna ska sparas och utgora bila-
gor till det fardiga &rsboksl utet.

Du ska setill att intékter och kostna-
der redovisas pa rétt sida av balansda-
gen, dvs &r rétt periodiserade. Darfor &r
det t ex bra.om du redan fore arsskiftet
fakturerar allavaror som levereratstill
kunder. Du kan ocksa be dina leverant6-
rer att skicka sinafakturor till digi tid.

® UPPRATTA ARSBOKSLUT
Att upprétta &rsboksl utet innebér att stal-
la samman alla affarstransaktioner for ett
helt verksamhetsar i de tva dokumenten
resultatrakning och balansrakning. Men

innan du kan géra detta, maste du kon-
trollera att allting varderats korrekt. Nar
du bokfort allalépande afférshandel ser
och gjort de vanliga periodiseringarna,
har du fétt fram ett preliminart resultat
for rakenskapséret och preliminara
saldon padinatillgéngs- och skuld-
konton.

Det ar da dags att gaigenom alla ba-
lanskonton och avgdra om du behdver
goranagrajusteringar —om det t ex finns
négratillgangar som har minskat i varde.
Att du ska gora klart balansrakningens
poster fore resultatrakningen, beror pa
att allajusteringar av vardet patillgang-
ar, avsattningar och skulder ocksa paver-
kar foretagets resultat. Du kan alltsdinte
avsluta din resultatrakning forran du gétt
igenom alla balansposter.

RAKENSKAPSAR

Foretagets rakenskapsar omfattar normalt 12 manader, men det forsta rakenskapsaret
far omfatta kortare eller langre tid, dock hogst 18 manader. Enskild naringsidkare maste
ha ett rakenskapsar som ar lika med kalenderar. Dagen nar rakenskapsaret avslutas

kallas balansdag.
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® Regler for arsbokslut
m Forbereda arsbokslut
m Uppratta arsbokslut
® Balansrakningen

Samtidigt bor du fundera pa hur foreta-
gets balansrékning ska utformas. De

bal ansrapporter som du tagit fram |6pan-
de under aret har innehallit en mangd
olika konton. Nu ska de slés samman
systematiskt under faststéllda rubriker.

m BALANSRAKNINGEN
Balansrakningen visar allatillgangar,
eget kapital, avséttningar och skulder en
viss dag, balansdagen. Hur bal ansrak-
ningen ska se ut &r lagreglerat. Det finns
ocksaregler for hur olika poster ska var-
deras. Nar du gor din genomgang av

bal anskontona, specificerar du alatill-
gangar, avsittningar och skulder varde-
rade enligt dessaregler — och summerar
respektive balanspost.

TILLGANGAR

Tillgangar delas upp i Anléggningstill-
gangar och Omséttningstillgangar. An-
laggningstillgangar & avsedda att stadig-
varande brukas eller innehasi rorelsen.
Ovrigatillgangar & omssttningstillgéngar.

Anlaggningstillgangar
Anl&ggningstillgangar delasin i tre grup-
per: immateriella, materiella och finansi-
ella. Dessagrupper delasi sinturini
poster. Nagra av dessa redogor vi for har.

Hyresriétter och

liknande rattigheter

Om ditt foretag forvarvar en hyresrétt
ska beloppet anges hér. Avskrivning ska
goras pa anskaffningsvardet.

Inventarier, verktyg

och installationer

Hér redovisas de flesta materiella an-
Iaggningstillgangarnai ¢ tillverkande
foretag. Frén anskaffningsvardet gors av-
drag for avskrivningar. Allainventarier
etc skavarafortecknade i en sarskild for-
teckning (anl&ggningsregister). Helst
skriver du |6pande in uppgifter om an-
skaffade och forsdldainventarier och
avskrivningar pa dessa sa att saldot i

registret altid stammer Gverens med
saldot i bokforingen.

Omsattningstillgangar
Omsattningstillgangar delasini fyra
grupper: varulager m m, kortfristiga
fordringar, kortfristiga placeringar samt
kassa och bank. Dessa grupper delasi
sintur ini poster. | det féljande redogor
vi for nagra av dessa.

Raévaror och férnédenheter,
handelsvaror, etc

Under dessa rubriker tar du upp omsétt-
ningstillgangar som &r avsedda for for-
sdljning eller forbrukning i verksamhe-
ten. Du skata upp de varor som inkdpts
eller framstallts inom foretaget under
aret (eller eventuellt tidigare ar) och som
finns kvar pa balansdagen.

Vardet paditt varulager ska grundas
paen fysisk inventering. Var noga med
att varorna vérderas korrekt — normalt
till anskaffningsvardet. Om ett beréknat
forséljningsvérde (med avdrag for for-
séljningskostnader) for vissavaror &
|&gre &n anskaffningsvérdet, ska du ta
upp dessavaror till det |&gre vardet.

Forskott till leverantorer

Hér anger du betalningar i férskott for
varor och tjanster som inte levererats.
Om forskottet avser ndgot som ska an-
vandasi flera &r ska det redovisas som
en anl&ggningstillgang.

Kundfordringar

Har summeras beloppet pa dina utgdende
fakturor som kunderna annu inte betalt —
minskat med eventuellt belopp som du
inte tror att dina kunder kommer att beta-
la. Kom ihdg att helst fakturera alla varor
som du levererat och tjanster som du ut-
fort fére balansdagen.

Ovriga fordringar

Kan varafordringar av olika slag som
inte hdr hemma under de 6vriga rubri-
kerna, t ex fordringar hos personal och i
vissafall momsfordran.

Férutbetalda kostnader och
upplupna intakter

Den hér raden anvands for alla de utgif-
ter som tillhor det nya aret, men som du
redan bokfort. Det kan vara forsak-
ringspremier, hyra och bonus. Hér redo-
visas ocksa eventuellaintakter som du
tjénat in, men som du inte hunnit faktu-
rera.

Kassa och bank

Hér anges summan av de likvida medel
foretaget har pa balansdagen. | den
|6pande bokfdringen har du sékert haft
olika konton for kassa, bank och post-
giro.

EGET KAPITAL OCH SKULDER [J

STALLDA SAKERHETER OCH
ANSVARSFORBINDELSER [J

RAD

Vantainte for 1ange med att forbereda
arsbokslutet. Oklarheter maste redas ut

i god tid. Rékna med att rutinerna kring
ditt forsta arsbokslut tar langre tid darfor
att du & ovan. Arsbokslutet gors

klart s snart som majligt. Det &r viktigt
att du har full kontroll éver hur det

gér for foretaget. Beloppen i &rsbokslutet
& ocksatill god hjélp nar budgeten

for nasta &r ska goras.

é&?s‘m

q/

[ [
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ARSBOKSLUT

FOR ENSKILDA NARINGSIDKARE OCH DE FLESTA HANDELSBOLAG

Pa detta uppslag gar vi igenom posterna under eget kapital och skulder i
balansrdkningen och resultatrdkningen i sin helhet. Vi berér dven de

upplysningar som ska lamnas i noter.

EGET KAPITAL OCH SKULDER

Eget Kkapital
Vid rikenskapss

psarets borija;
Uttuag under ret .
I'nsatmingar under ret
Arets resultat

Vid réikenskapsérets slut

Avsiittningar

Avsarming for 8arantidtagande

Léngfristiga skulder
Checkriknin,
Banklin

gskredit, beviljad kredit 50 gog
Kortfristiga skulder

{evgramérsskulder
8vuga skulder
Pplupna kostnader och forutbetalda intékte,
T

S
UMMA EGET KAPITAL OCH SKULDER

STALLDA SAKERHETER
Foretagsin[eckningar

ANSVARSF()RBINDELSER

EGET KAPITAL OCH SKULDER
Eget kapital redovisas olika beroende pa
foretagsform. Skuldernakan delasin i
Léangfristiga skulder och Kortfristiga
skulder. Dessutom kan det forekomma
Obeskattade reserver och Avséttningar.
Hér ar ndgra kommentarer till de rubriker
som kan vara aktuella for ett nystartat

foretag.

Eget kapital

I enskild néringsverksamhet adderas
ingdende eget kapital med &rets vinst och
eventuella kapitaltillskott. Forlust och

[
r

2000-12-31 (

T

60 000 60 000 /
0
0
0

kapitaluttag minskar det ingéende kapi-
talet.

| ett handel sholag gors motsvarande
bokforing pa respektive deldgares
kapitalkonto.

Avsattningar
Har redovisas forpliktelser som hér till
rakenskapsaret och som pé bal ansdagen
ar sékra eller sannolikatill sin fére-
komst men ovissatill belopp €eller den
tidpunkt da de skainfrias. Ett exempel
pa en avsittning kan vara ett garantiata-
gande.
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Langfristiga skulder

Har redovisas s&dana skulder som inte
ska betalas under det ndrmast foljande
rékenskapsaret. En utnyttjad checkrak-
ningskredit kan du redovisa hédr om du
réknar med att den fornyas.

Kortfristiga skulder
Med kortfristiga skulder menas skulder

som ska betalas inom ett ar.

Leverantorsskulder

Hér ska du redovisa allafakturor du fatt
fran leverantGrer och som inte & betalda
pabalansdagen. Kom ihdg att ocksa ta
med fakturor du fétt efter balansdagen
om de avser leveranser eller tjanster pa

det gamla aret.

Upplupna kostnader och
forutbetalda intédkter

Under den hér rubriken ska du ta upp
kostnader som du réknar med att fa
betalai framtiden men som egentligen
hor till detta ar, t ex semesterersittning,
sociala kostnader, arvoden och upplupna
réntekostnader. Beloppen ska styrkas
med sa bra underlag som majligt. Har
redovisas aven eventuellaintékter som
du fatt i forskott men annu inte tjanat in.

Ovriga skulder

Héar ska du ta upp kortfristiga bankskul-
der, personalens kéllskatter, i vissafall
momsskuld samt andra skulder som inte
hor hemma under andrarubriker.

STALLDA SAKERHETER OCH
ANSVARSFORBINDELSER
Balansrékningen och resultatrakningen
ger inte ensamma en fullstandig bild av
foretagets ekonomiska stéllning. Kom-
pletterande information behdvs darfor
om foretaget pantsatt nagratillgangar,

t ex i form av foretagsinteckningar, eller
gjort utfastelser i form av t ex borgens-
forbindel ser.



® Balansrakningen, forts
B Resultatrakningen
B Noter och underskrift

® RESULTATRAKNINGEN

Resultatrakningen visar hur det gatt for foretaget under rakenskapsaret.
Resultatrakningen ska uppréttas antingen funktionsindelad eller kostnadsslags-

indelad.

| vart exempel har vi visat en resultatrakning indelad efter kostnadsslag. Ett foretag

kan fritt valja mellan de tva uppstaliningsformerna. Tank dock pa att nér du valt
uppstalIningsform fér du bara byta om det finns sarskilda skal m m.

MALARMASTARE ERIK ANDERSSON
650111-2222

RESULTATRAKNING (kr)

Nettoomsattning ®
Ovriga rorelseintikter

Rdorelsens kostnader )]

Ravaror och fornddenheter

Ovriga externa kostnader
Personalkostnader

Avskrivningar pi materiella och
immateriella anlaggningstillgangar ®

Rirelseresultat

Resultat fran finansiella investeringar @
Rinteintikter
Rintekostnader

Resultat efter finansiella poster

Extraordinira intikter och kostnader ®

ARETS RESULTAT ®

® NOTER OCH UNDERSKRIFT
Arsbokslutet ska utéver resultat- och
balansrakning dven innehalla noter. |
noterna finns tillaggsupplysningar om
hur t ex tillgangar och skulder varderats.
Aven grunderna for foretagets avskriv-

2000-01-04 {
2000-12-31 \

628 130
2120 ‘
630 250 \

-145 000
-104 762
245 000 ‘

Not 4 - 10 820

-505 582

124 668 ‘
1340 \‘

- 36182 ‘

90 026 \

o

90 026 \

ning av anlaggningstillgangar redovisas
hér, liksom en uppstalIning 6ver anskaff-
ningsvarden och avskrivningar.
Arsbokslutet ska undertecknas av den
enskilde naringsidkaren respektive av
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Kommentarer till vart exempel
@ Nettoomsattningen far du genom att
summera alla konton som avser forsélj-
ning av varor och tjénster. Nettoomsétt-
ningen ska redovisas efter avdrag for
|&mnade kassarabatter, 6vriga rabatter
och mervérdesskatt. Intékter som inte
ingdr i den normala forsajningen, t ex
licensavgifter, hyror och arrenden redo-
visas som dvriga rorel seintékter.

@ Hér redovisas bl aféretagets kostna-
der for ravaror och férnédenheter,
handelsvaror, personal samt 6vriga
externa kostnader. Aven avskrivningar
redovisas hér.

® Avskrivningar ska goras paalaan-
Iaggningstillgangar enligt en bestamd
plan. En maskin som inkopts for 50 000
kr kan t ex skrivas av med 10 000 kr per
ar. Allaavskrivningar ska dokumenteras
och i en not anger du bl avilken avskriv-
ningsplan du anvander. Mer om avskriv-
ningar finnsi kapitel 1.

@ Resultatet fran finansiellainveste-

ringar utgors framforallt av rénteintakter
och réntekostnader.

® | ett nystartat foretag kommer i all-
manhet inte dessa tva rubriker till an-
vandning. Har ska ndmligen poster
redovisas endast i undantagsfall.

® Den sistaraden i resultatrakningen
anger den vinst eller forlust som foreta-
get redovisar for rakenskapsaret.

delégarnai ett handelsbolag. | féretag
som foretrads av en styrel se ska arsbok-
slutet skrivas under av samtliga styrelse-
|ledamater.
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ARSREDOVISNING

FOR AKTIEBOLAG, EKONOMISKA FORENINGAR OCH VISSA HANDELSBOLAG

Nér aret gar mot sitt slut dr det dags att férbereda arsredovisningen.
Pa detta uppslag beréttar vi om hur du kan férbereda och sedan genomféra arbetet med
arsredovisningen. Vi bérjar ocksa ga igenom de olika posterna i balansrdkningen.

® REGLER FOR
ARSREDOVISNING

De flesta foretag ar skyldiga att avsluta
den |16pande bokfdringen. Det sker ge-
nom upprattandet av ett arsbokslut eller
en arsredovisning vid rakenskapsarets
utgang.

Avgorande for hur den |6pande bokfor-
ingen skaavdutas & framst den féretags-
form i vilken verksamheten bedrivs men
aven foretagets storlek har betydelse.

Aktiebolag, ekonomiska féreningar
och vissa handelsholag skat ex alltid
upprétta arsredovisning medan enskilda
naringsidkare endast i undagsfall omfat-
tas av denna skyldighet. | tabellen pa
sidan 29 kan du f& hjalp att se vad som

galler for just ditt foretag.

Reglerna for arsredovisning finnsi
arsredovisningslagen. Arsredovisningen
bestér av en resultatrakning, en balans-
rakning, noter och en forvaltningsber at-
telse.

| detta kapitel far du végledning om
hur en arsredovisning uppréttas. | kapitel
7afinns motsvarande genomgang for
arsboksl utets uppréttande.

= FORBEREDA
ARSREDOVISNING
Arsredovisningen ska visa hur foretaget
gétt under &ret och hur stéllningen & vid
utgangen av aret. For att det skaga
snabbt och enkelt att tafram en arsredo-
visning, krévs det att du férebereder
arbetet ordentligt.

Har du gjort regel bundna periodrap-
porter, har du fatt en ganska bra uppfatt-
ning om vilket drsresultat du kan rékna
med. Du vet om det kanske finns oklar-
heter som maste [6sas i samband med
arsredovisningens uppréttande.

Att forbereda en arsredovisning inne-
bér att tafram korrekta underlag for alla
delar i &rsredovisningen. Har du t ex ett
varulager, ska det inventeras. Det &r ock-
salampligt att inventera maskiner och
inventarier.

Alladinatillgangar, avsdttningar och

AB MALARMASTAREN
Org nr 556111-2222

BALANSRAKNING &)
TILLGANGAR

Anléiggningsti\lgéngar

S illoAnear
{mmateriella anlaggmny stillgan

Hyresratt

I .
Materiella anlaggnin; stillgAngal

Tnventarier och verktyg

Omsﬁttningstillgéngar

varulager m.m.
Ravaror och fornodenheter

Forskott till Jeverantorer

Kortfristiga fordringart
Kundfordringar
Ovriga fordringar
Forutbetalda kostnad

Kassa och bank

SUMMA TILLGANGAR

skulder skafortecknas och vérderas. For-
teckningarna ska sparas och utgora bila-
gor till den fardiga arsredovisningen.
Du ska setill att intékter och kostna
der redovisas parétt sidaav balansda-
gen, dvs &r rétt periodiserade. Darfor &r
det t ex bra om du redan fore arsskiftet
fakturerar allavaror som levereratstill
kunder. Du kan ocksa be dina leverantt
rer att skicka sina fakturor till digii tid.

® UPPRATTA
ARSREDOVISNING

Att upprétta &rsredovisningen innebér

bl aatt stélla samman ala afférstransak-
tioner for ett helt verksamhetsar i detva
dokumenten resultatrékning och balans-
rékning. Men innan du kan gora detta,
méste du kontrollera att allting varderats
korrekt. Nér du bokfort alaldpande
afférshéndelser och gjort de vanliga

Not 1

Not 2

er och upplupna intakter

2000-01-10

2000-12-31

periodiseringarna, har du fatt fram ett
preliminart resultat for rakenskapsaret
och preliminéra saldon pa dinatillgangs-
och skuldkonton.

Det ar dadags att gaigenom alla ba-
lanskonton och avgdra om du behdver
goranagrajusteringar —om det t ex finns
nagratillgangar som har minskat i vérde.
Att du ska goraklart balansrékningens
poster fore resultatrakningen, beror pa
att alajusteringar av varden patillgang-
ar, avsdttningar och skulder paverkar
foretagets resultat. Du kan altsdinte av-
sluta resultatrakningen forrén du gatt
igenom alla balansposter.

Samtidigt bor du fundera pa hur fore-
tagets balansrékning ska utformas. De
balansrapporter som du tagit fram [6pan-
de under aret har innehallit en méngd
olika konton. Nu ska de slés samman
systematiskt under faststallda rubriker.

RAKENSKAPSAR

Foretagets rakenskapsar omfattar normalt 12 manader, men det forsta rakenskapsaret
far omfatta kortare eller langre tid, dock hogst 18 manader. Ett rakenskapsar ar ofta
lika med ett kalenderar men kan for vissa foretag, t ex aktiebolag, ocksa avslutas per
30 april, 30 juni eller 31 augusti. Den dagen kallas balansdag.
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® Regler for arsredovisning
m Forbereda arsredovisning
m Uppratta arsredovisning
® Balansrakningen

m BALANSRAKNINGEN
Balansrakningen visar allatillgangar,
eget kapital, avsattningar och skulder en
viss dag, balansdagen. Hur bal ansrak-
ningen ska se ut &r lagreglerat. Det finns
ocksaregler for hur olika poster skall
varderas. Nar du gor din genomgang av
balanskontona, specificerar du alatill-
gangar, avsittningar och skulder varde-
rade enligt dessa regler — och summerar
respektive balanspost.

TILLGANGAR

Tillgéngar delas upp i Anlaggningstill-
gangar och Omsittningstillgéngar.
Anlaggningstillgangar &r avsedda att
stadigvarande brukas eller innehasii
rorelsen. Ovrigatillgéngar & omstt-
ningstillgangar.

Anlaggningstillgangar
Anlaggningstillgangarnadelasini tre
grupper: immateriella, materiella och
finansiella. Dessa grupper delasi sin tur
ini poster. Nagra av dessa redogor vi for
har.

Hyresrétter och

liknande réattigheter

Om ditt foretag forvarvar en hyresrétt
ska beloppet anges hér. Avskrivning ska
goras pa anskaffningsvardet.

Inventarier, verktyg

och installationer

Hér redovisas de flesta materiella an-
laggningstillgangarnai g tillverkande
foretag. Frén anskaffningsvardet gors av-
drag for avskrivningar. Allainventarier
etc skavarafortecknade i en sérskild for-
teckning (anléggningsregister). Helst
skriver du |6pande in uppgifter om an-
skaffade och forsdlda inventarier och
avskrivningar pa dessasi att saldot i re-
gistret alltid stdmmer 6verens med saldot
i bokforingen.

Omsattningstillgangar
Omsattningstillgangar delasini fyra
grupper: varulager m m, kortfristiga
fordringar, kortfristiga placeringar samt
kassa och bank. Dessa grupper delasi
sintur ini poster. | det foljande redogor
vi for nagra av dessa.

Ravaror och férnédenheter,
handelsvaror, etc

Under dessarubriker tar du upp omsétt-
ningstillgangar som &r avsedda for for-
sdljning eller forbrukning i verksamhe-
ten. Du skata upp de varor som inkdpts
eller framstélls inom foretaget under aret
(eller eventuellt tidigare &) och som
finns kvar pa balansdagen.

Vardet paditt varulager ska grundas
paen fysisk inventering. Var noga med
att varorna varderas korrekt —normalt
till anskaffningsvérdet. Om ett beréknat
forsdljningsvérde (med avdrag for for-
sdljningskostnader) fOr vissavaror &
|&gre an anskaffningsvérdet, ska du ta
upp dessa varor till det |&gre vérdet.

Férskott till leverantérer

Hér anger du betalningar i forskott for
varor eller tjnster som inte levererats.
Om forskottet avser nagot som ska an-
vandasi fleradr ska det redovisas som
en anl&ggningstillgang.

Kundfordringar

Har summeras beloppet pa dina utgdende
fakturor som kunderna annu inte betalt —
minskat med eventuellt belopp som du
inte tror att dina kunder kommer att beta-
la. Kom ihdg att helst fakturera alla varor
som du levererat och tjanster som du ut-
fort fére balansdagen.

Ovriga fordringar

Kan varafordringar av olika slag som
inte hdr hemma under de 6vriga rubri-
kerna, t ex fordringar hos personal och i
vissafall momsfordran.

Férutbetalda kostnader och
upplupna intakter

Den hér raden anvands for alla de utgif-
ter som tillhor det nya aret, men som du
redan bokfdrt. Det kan vara férsakrings-
premier, hyra och bonus. Har redovisas
ocksa eventuellaintakter som du tjanat
in, men som du inte hunnit fakturera.

Kassa och bank

Hér anges summan av de likvida medel
foretaget har pa balansdagen. | den
|6pande bokfdringen har du sékert haft
olika konton for kassa, bank och post-
giro.

EGET KAPITAL OCH SKULDER [J

STALLDA SAKERHETER OCH
ANSVARSFORBINDELSER (1

RAD

Vantainte for 1ange med att forbereda
ut i god tid. Rékna med att rutinerna
gors klar s& snart som mgjligt.

Det &r viktigt att du har full kontroll
over hur det gér for foretaget. Beloppen

nar budgeten for nasta & ska goras.

arsredovisningen. Oklarheter maste redas

kring din forsta arsredovisning tar langre
tid darfor att du & ovan. Arsredovisningen

i arsredovisningen &r ocksatill god hjalp

[ {
e
ZU
=N
D
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ARSREDOVISNING

FOR AKTIEBOLAG, EKONOMISKA FORENINGAR OCH VISSA HANDELSBOLAG

Pa detta uppslag gar vi igenom posterna under eget kapital
och skulder i balansrakningen och resultatrakningen i sin helhet.
Vi beror dven de upplysningar som ska lamnas i noter och forvaltningsberaéttelse.

EGET KA
/ PITAL OCH skurpgg
Eget kapita) 2000-12-31 2000-01-19
iydet cget kapital
Res;itg:;,’ 1000 aktier 2 nom, 19 rékenskapsaret. En utnyttjad checkrak-
. 100 000 100 000 ningskredit kan du redovisa héar om du
BalgneeKapia 500 o réknar med att den fornyas.
s vinst 000
Arets resultat
0 0 Kortfristiga skulder
46 819 L.
on 46 810 \g Med kortfristiga skulder menas skulder
eskattade reseryer W6ES som ska betalasinom ett &r.
PCrlOdiSeringstHd 100 000
Avsittningar 25 000 0 Leverantorsskulder
Avsitning for garamia, 25 000 3% Hér ska du redovisa alla fakturor du fétt
lata o . - o
ganden 4000 fran leveranttrer och sominte &r betalda
(J;ﬁngrrisﬁga skulder %005 " pa balansdagen. Kom ih&g att ocksata
: :r‘;:gl;lakningskredit, beviljad kredit 50 ogg 0 med fakturor du fétt efter balansdagen
/ 51 153 0 om de avser leveranser eller tjanster pa
Kortfristiga skyjger ﬂo 0 det gamla aret.
Leverant(‘jrssku]der 611s3 ﬁ
Skatteskulder Skatteskulder
Ovriga skulder 15 648 0 N . N .
Upplupna Kostnader ocp g 5412 0 Hér redovisas endast foretagets egen in-
‘3 Orutbetalda inggey . ;‘ 5;’? 0 komstskatt. Balansposten blir darfor nor-
j _— e " malt aktuell endast for dig som driver
| MA EGET KAPITAL ocy SKULDER 0 verksamheten i aktiebolag eller ekono-
STALLDA SAKERHETER 27607 109009 misk férening.
Féretagsinteckningar T
50 000 Upplupna kostnader och
30 000 férutbetalda intikter

AN, SVARSFORBINDELSER

EGET KAPITAL OCH SKULDER
Eget kapital redovisas olika beroende pa
foretagsform. Skuldernakan delasin i
Langfristiga skulder och Kortfristiga
skulder. Dessutom kan det férekomma
Obeskattade reserver och Avséttningar.
Dessaskai safall redovisas under
sarskilda rubriker.

Eget kapital
| aktiebolag och ekonomiska féreningar
delas kapitalet in i bundet eget kapital
och fritt eget kapital. | det bundna kapi-
talet ingdr inbetalt aktiekapital respekti-
ve inbetalda medlemsinsatser och vad
bol aget/foreningen avsatt till reservfond.
| fritt eget kapital ingar rets vinst (for-
lust) och vad som sparats av tidigare ars
vinster (forluster).
| handel sbolag adderas for varje del&
gare ingaende kapital med &rets vinst och

Under den hér rubriken ska du ta upp
kostnader som du réknar med att f& beta-
lai framtiden men som egentligen hor
till detta dr, t ex semesterersittning, soci-
ala kostnader, arvoden och upplupna
rantekostnader. Beloppen ska styrkas
med sd bra underlag som mgjligt. Har
redovisas aven eventuellaintékter som
du fétt i forskott men annu inte tjanat in.

Inga

eventuella kapitaltillskott. Forlust och ka-
pitaluttag minskar det ing&ende kapitalet.

Obeskattade reserver
Under denna rubrik redovisas summan

av de sérskilda dispositioner som skatte-
lagstiftningen till&ter i vinstreglerande
syfte. Ett exempel pa en obeskattad re-
serv & periodiseringsfond.

Ovriga skulder

Héar ska du ta upp kortfristiga bankskul-
der, personalens kéllskatter, i vissafall
momsskuld samt andra skulder som inte
hor hemma under andra rubriker.

STALLDA SAKERHETER OCH

ANSVARSFORBINDELSER
Balansrakningen och resultatrakningen ger
inte ensamma en fullsténdig bild av foreta-
gets ekonomiska stéllning. Kompl etteran-
deinformation behovs darfér om foretaget
pantsatt nagratillgangar, t ex i form av
foretagsinteckningar, eller gjort utfastelser
i form av t ex borgensforbindel ser.

Avsattningar
Har redovisas forpliktelser som hor till

rékenskapsaret och som pa balansdagen
& sakraeller sannolikatill sin férekomst
men ovissatill belopp eller den tidpunkt
da de skainfrias. Ett exempel paen av-
séttning kan vara ett garantiatagande.

Langfristiga skulder
Har redovisas sdana skulder som inte
ska betalas under det nérmast foljande
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® Balansrakningen, forts

B Resultatrakningen
B Noter och forvaltningsberattelse

® RESULTATRAKNINGEN

Resultatrakningen visar hur det gatt for foretaget under rakenskapsaret.
Resultatrakningen ska uppréttas antingen funktionsindelad eller kostnadsslags-

indelad.

| vart exempel har vi visat en resultatrakning indelad efter kostnadsslag. Ett
foretag kan fritt valja mellan de tva uppstalIningsformerna. Tank dock pé att nar
du har valt uppstalIningsform f&r du bara byta om det finns sarskilda skal mm.

AB MALARMASTAREN

Org nr 556111-2222

RESULTATRAKNING (kr)

Nettoomséttning ®
Ovriga rérelseintikter

Rorelsens kostnader @
Révaror och férnédenheter
Ovriga externa kostnader
Personalkostnader

_Avskrivpingar pé materiella och
Immateriella anléiggningstillgéngar ®

Rérelseresultat

Resultat fran Sfinansiella j

€ ‘ a Invest
Rinteintikter e @
Rintekostnader
Resultat efter finansiella poster

Extraordinira intéikter och kostnader ()

Bokslutsdispositioner ®
Avsittning till periodiseringsfond

Skatt pa drets resultar (3

ARETS RESULTAT

= NOTER OCH FORVALTNINGSBERATTELSE

Arsredovisningen ska utéver resultat-
och balansrékning &ven innehalla noter
och en férvaltningsberéattel se for réken-
skapsdret. | noterna finns tillaggsupplys-
ningar om hur t ex tillgéngar och skulder

Kommentarer till vart exempel

@ Nettoomsattningen far du genom att sum-
mera alla konton som avser forséljning av
varor och tjanster. Nettoomséttningen ska
redovisas efter avdrag for |amnade kassara-
batter, dvriga rabatter och mervéardesskatt.
Intakter som inte ingdr i den normala forsalj-
ningen, t ex licensavgifter, hyror och arrenden
redovisas som Ovriga rérel seintakter.

@ Hér redovisas bl aforetagets kostnader for
révaror och fornddenheter, handelsvaror,

( personal samt Gvriga externa kostnader. Aven
avskrivningar redovisas hér.

® Avskrivningar ska goras pa alla anlagg-

;888_'?;_';? ningstillg&ngar enligt en bestamd plan. En
I maskin som inkopts for 50 000 kr kan t ex
628 130 skrivas av med 10 000 kr per &r. Alla avskriv-

#ﬁg / ningar ska dokumenteras och i en not anger
du bl avilken avskrivningsplan du anvander.

-155 220 Mer om avskrivningar finnsi kapitel 1.

Not 4 s o @ Resultatet frén finansiellainvesteringar
Not 5 1082 utgors framforallt av ranteintakter och réante-

712 ‘ kostnader.

FTERTT ® | ett nystarotal foretag kommer i allménhet
inte dessa tva rubriker till anvandning. Har
ska némligen poster redovisas endast i undan-

o tagsfall.

50928 ® Under den hér rubriken redovisas skatte-

massiga dispositioner som innebér att resulta-
0 tet okas eller minskas. Det kan t ex varafraga
om avséttning till en periodiseringsfond.

- 25 000 Avséttningarna minskar arets redovisade vinst

8207 och &rets skattekostnad.
- @ Hér anges endast foretagets egen inkomst-
46 819 Katt.

Den sistaraden i resultatrakningen anger
den vinst eller forlust som foretaget redovisar

for rakenskapsaret.

ar ska arsredovisningen skrivas under av
styrelsen och eventuell verkstéllande
direktor, i handelsbolag av deldgarna.

véarderats. | forvaltningsberéattel sen be-
skrivsi ord de viktigaste handel serna un-
der ret och anges vissa ytterligare
|agstadgade uppgifter.

| aktiebolag och ekonomiska foérening-
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s EFTER ARSBOKSLUT/
ARSREDOVISNING

Haér far du veta vad du ska gora efter arsbokslutet eller drsredovisningen.

® REVISION

Regler om revision finns for allaforetag
som ska uppréatta arsredovisning. Aktie-
bolag ar alltid skyldiga att utse minst en
auktoriserad eller godkand revisor,
Ovrigaféretag endast om vissavillkor &r
uppfyllda.

Revisorn ska granska foretagets bok-
foring, arsredovisningen samt foretags-
ledningens (och styrelsens) forvaltning.
Resultatet av granskningen sammanfat-
tasi en revisionsberéttel se, som lamnas
till féretaget.

® BOLAGSSTAMMA |
AKTIEBOLAG

| ett aktiebolag ska aktieagarna arligen
hélla en bolagsstamma pa vilken ett antal
bestamda &renden ska behandlas. Ars-
redovisningen och revisionsheréttel sen
presenteras och beslut fattas om att fast-
stélla resultatrakningen och balans-
rékningen. Stémman ska dessutom
avgora hur uppkommen vinst eller for-
lust ska disponeras och ta stéllning till
om styrelseledamdter och eventuell
verkstéllande direktér ska beviljas
ansvarsfrihet for verksamhetsaret.

Pa bolagsstamman blir det ocksa
aktuellt att utse styrelse och revisor.
Ordinarie bolagsstamma ska héllas
senast sex manader efter rakenskapsarets
utgang.

Kom ih&g att stimmans beslut
betréffande vinsten eller forlusten ska
bokfdras.

® INFORMATION TILL
MYNDIGHETER

Foretagsformen avgor vilken informa-
tion som ska sandastill olika myndig-
heter efter arsbokslutets eller arsredovis-
ningens uppréttande. Vi ger hér en kort
Oversikt.

Aktiebolag och

vissa handelsbolag

En kopia av ett aktiebolags arsredovis-
ning och revisionsheréttel se skainom sju
manader efter rakenskapsarets utgang ha
inkommit till Bolagsverket i Sundsvall.
Om handlingarnainte har kommit in
inom dennatid far du betala forsenings-
avgift. Pakopian av &rsredovisningen
ska VD eller en styrelseledamot intyga
att den behandlats pa ordinarie bolags-
stdmma och vilka beslut som fattats. De
handel sbolag som &r skyldiga att ha auk-
toriserad eller godkand revisor ska
skickain kopior av arsredovisningen och
revisionsberéttelsen till Bolagsverket
inom sex manader efter rakenskapsarets
utgang. Mer information kan du fafran
Bolagsverket.

Aven Skatteverket ska hainformation
om ditt bolag. For att den ska kunna fast-
stélla vilken skatt som ska betalas, &r du
skyldig ett |amnain en deklaration med
tillhérande bilagor, bl a standardiserade
rékenskapsuppgifter (SRU) som hamtas
fran bokforingen. Mer information kan
du fafran Skatteverket.

Ovriga foretag

Ovrigatyper av foretag som i minst tva
ar haft mer an 200 anstédllda och/eller
tillgangar for minst 1 000 prishashel opp
(ca 39 mkr 2004) &r skyldiga att sdndain
en kopia av arsredovisningen och revi-
sionsberéttelsen till Bolagsverket.

For samtliga foretag ska Skatteverket
ha en deklaration med tillhtrande bila-
gor, bl a standardiserade rékenskapsupp-
gifter (SRU) som du hamtar fran bokfo-
ringen. Mer information kan du fa frén
Skatteverket.

® SPARA BOKFORINGEN
All rékenskapsinformation ska enligt lag
bevarasi ordnat skick och pa betryggan-
de och Gverskadligt sétt i 10 &r réknat
frén utgangen av det kalenderdr dara
kenskapsaret avsutades. Huvudregeln ar
att den ska forvaras inom landet, men r&-
kenskapsinformation i elektronisk form
far under vissa forutsattningar forvaras i
ett annat land.

Med rékenskapsinformation menas
t ex verifikationer, |6pande bokfdring,
viktiga avtal, &rsbokslut eller &rsredovis-
ning samt kontoplan och andra uppgifter
som visar hur bokforingen &r organise-
rad. Med andra ord allt som har betydel-
se for bokforingen. Tank paatt aven
uppgifter pa disketter, cd-rom och hérd-
diskar kan vara rékenskapsinformation.

DATUM ATT KOMMA IHAG
Nar ditt foretag har varit igang en tid
har du fétt erfara hur viktigt det ar att
hélla reda pa rétt datum for betalning
av moms, skatt och arbetsgivaravgifter
m m. Det &r foretagets omsattning som
avgor vilka datum som géller for dig
och ditt foretag (se sidan 9). For att du i
rétt tid ska kunna uppfylla de krav som
stalls padig ar det nodvandigt att du i
forvag planerar vilken information som
skatas fram och att du altid har en

aktuell bokfdéring som du kan fa stod
av. Ett rad: Gor upp en plan for hela
aret med inprickade dagar som galler
for just ditt foretag.
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B Revision
m Bolagsstamma

® Information till myndigheter
m Spara bokforingen

SAMMANSTALLNING
VERKSAMHET AVSLUTA INFORMATION TILL ARKIVERING
RAKENSKAPERNA | MYNDIGHETERNA
Fysiska personer
1)| Enskild nédringsidkare som normalt Nej Deklaration med SRU 10 ar
omsétter hégst 20 PB till Skatteverket
2)| Enskild nédringsidkare som normalt omsétter Arsbokslut Deklaration med SRU 10 ar
mer dn 20 PB, inte har fler 4n 10 anstéllda till Skatteverket
och heller inte har ett nettovérde pa tillgangarna
i verksamheten som overstiger 24 mkr
3)| Andra enskilda néringsidkare én 1) och 2) Arsredovisning Deklaration med SRU 10 ar
otiII Skatteverket.
Arsredovisning till
Bolagsverket om mer an
200 anstallda eller till-
gangar 6ver 1 000 PB
Juridiska personer
4)| Aktiebolag Arsredovisning Deklaration med SRU 10 ar
otiII Skatteverket.
Arsredovisning till
Bolagsverket
5) | Ekonomiska féreningar Arsredovisning Deklaration med SRU 10 ar
otiII Skatteverket.
Arsredovisning till
Bolagsverket om mer an
200 anstallda eller till-
gangar 6ver 1000 PB
6) | Handelsbolag som normalt omsatter hogst Nej Deklaration med SRU 10 ar
20 PB och som inte har nagon juridisk person till Skatteverket
som deldgare
7)| Handelsbolag som normalt omsétter mer an Arsbokslut Deklaration med SRU till 10 ar
20 PB men som inte har nagon juridisk person Skatteverket
som delédgare, inte har fler 4n 10 anstéllda och
heller inte har ett nettovérde pa tillgangarna i
verksamheten som overstiger 24 mkr
8)| Handelsbolag med en eller flera juridiska Arsredovisning Deklaration med SRU till 10 ar
personer som deldgare . Skatteverket.
Arsredovisning till
Bolagsverket
9) | Andra handelsbolag &n 6), 7) och 8) Arsredovisning Deklaration med SRU till 10 ar
. Skatteverket.
Arsredovisning till
Bolagsverket om mer an
200 anstallda eller till-
gangar 6ver 1 000 PB
PB = prisbasbelopp (39 300 kr 2004)
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NY BUDGET

Nytt ar och dags fér ny budget.
Pa detta sista uppslag visar vi hur bokféringen ger stéd
for den fortsatta planeringen av din verksamhet.

® UPPFOLJNING

Foretagets ekonomi styr du genom att
anvanda uppgifterna fran bokforingen.
Du utnyttjar dem helatiden genom att
jamfora budget med verkligt utfall. PAsa
sétt blir du allt battre pa att beddma, ana-
lysera och dra slutsatser kring vad du ska
goéra. Talagéarna med din redovisnings-
konsult/revisor om att utarbeta en rap-
port- och budgetuppfdljningsblankett
som &r lamplig for din verksamhet.

Om forutséttningarna fér din ur-
sprungliga budget andras drastiskt under
aret, kan du bli tvungen att justera bud-
geten. Att jamfora verkligt utfall med en
budget som inte léngre &r aktuell, ar inte
meningsfullt.

Det &r inte nddvandigt att foretaget
redovisar vinst forsta aret — om du har
rad att skjutatill det kapital som behovsi
foretaget for nasta &r. Manga foretag har
hoga kostnader i borjan och kanske redo-
visar forlust det forsta rakenskapsaret.
Det viktiga ar att foretagets framtidsut-
sikter & goda— att affarsidén haller.
Déarfér bor du alltid géra en ny budget
varje &.

Resulta

tpudget ar 1 |

o
ar 2
Resultatbudget
750 000
artning
Nettoomsat
i -150 000
Kostnader £or mater1a1 0 a0
-g0 000
Hyra
Diverse omkostnader e 00
) -0 000
Lonexr ‘
Arbetsgivaravglfter
C> C) Avskrivningar o 000
3 kiner
pa mas
-20 000
3 der
Rantekostna
200 000
Resultat

® OM DET INTE GAR BRA

Om du driver din verksamhet som en en-
skild firma eller som ett handelsholag, &r
du alltid personligt ansvarig for skulder-
na som uppkommer i verksamheten. Din
egen personliga ekonomi paverkas alltsa
direkt av hur det gar for foretaget. Borjar
foretaget ga daligt, ar det darfor viktigt
att du snabbt bestdmmer dig for om det
gér att gora verksamheten |6nsam eller
om du maste avveckla foretaget. Vanta
inte for lange pa att situationen ska for-
béttras av sig §av. Det gor den séllan.

For ett aktiebolag géller annorlunda
regler. De som satsat egna pengar i bola-
get (aktiedgarna) riskerar att férlorahela
det beloppet, men normalt inget mer.
Det ar i stéllet leverantorer och langivare
som riskerar att férlora pengar om bola-
get inte kan betala sina skulder. Det
finns darfor vissa speciellaregler i aktie-
bolagslagen som ska verka foér att verk-
samheten avbrytsi tid, innan for stora
forluster uppstar (likvidationsregler).
Foljsinte dessa, kan det fa konsekvenser

for saval aktiedgarna som styrelsen och
VD. Samtligakan i vissafall bli person-
ligt betalningsansvariga for de skulder
som bolaget har. En av reglerna & knu-
ten till aktiekapital ets storlek. Om styrel-
sen befarar att bolagets forluster ar sa
stora att de uppgdr till mer an halva
aktiekapitalet, maste den vidta ett antal
atgarder. Diskutera darfor alltid med bo-
lagets revisor i sadanalagen.

Dessutom géller alltid att du &r skyl-
dig att ansdka om konkurs for foretaget
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® Uppfoljning
® Ny budget

B Bokforingens betydelse
® Om det inte gar bra

® NY BUDGET
Resultatbudget

Né&r du gor en budget for ditt andra verk-
samhetsar, & det naturligt att du utgar
frén de resultatrapporter som du |6pande
tagit fram under det forsta verksamhets-
aret. Du gér igenom de olikaradernai
rapporterna och bedémer vad som kan
vararimligt att forvantasig av nasta ar.

| de kommande resultatrapporterna kan
du laggain en kolumn som heter budget.
Da&blir det |4t att jamfora verkligheten
(utfallet) med planeringen.

Likviditetsbudget

Ett ars verksamhet har sakert visat hur
beroende du &r av ditt kassafl6de — att
det verkligen finns pengar precis da de
behovs. Darfor &r det viktigt att fortsdtta
planeralikviditeten. Bokfdringen for
foregdende &r kan varatill hjalp. Har du
gjort balansrapporter ofta, kan du kon-
trollera hur mycket likvida medel du haft
vid olika tidpunkter. Ta med sésongs-
variationernai berékningen — kommer
det in litet pengar under sommaren?
Hur klarade du det forra aret?

Lik

1

ViditetSbudg

Likviditets

k
ngaende Kassa och Ban

etalninga¥ frén ku

|

pudget ar 2

Februari

38 000

. nder|63 000

® BOKFORINGENS
BETYDELSE

| den hér handledningen har vi forsokt
beskriva vilken central roll bokféringen
spelar i ditt féretag. Den kan ge dig stéd
nér det géller att forsta och planeradin
verksamhet.

Bokforingen kan inte fatta beslut &t
dig, men du fér valdigt svart att fatta
kloka beslut om den inte & aktuell och
kan ge dig vagledning om hur féretagets
resultat och stallning verkligen ar.

Bokfdringen ar alltid viktig, men den
ar sarskilt vardefull nar det inte gér bra.
Med hjalp av tétt terkommande resultat-
och balansrapporter kan du bedéma om
foretaget skadrivas vidare eller avveck-
las.

Bokfdringens grundidé &r enkel. En
affarsidé blir till en forsta budget. Du far
de férsta utgifterna och de forstain-
komsterna och borjar bokféra. Allt ska
bokfdras, stédmmas av och sammanstéllas
i resultat- och balansrapporter. Sedan ar
det dags att avsluta rakenskaperna. Arets
redovisade resultat ska deklareras och sa
blir det dags for en ny budget. Du lar dig
alltmer om bokfdring och anvander den i
ditt féretagande. Bokfdringen ar oum-
bérlig — bade for dig och andra som &r
intresserade av att folja ditt foretags
utveckling.

om dess skulder inte kan betalasi tid
och denna of orméga inte endast &r till-
falig (obestand). Detta avser savéd en-
skild firma, handel sbolag som aktiebo-
lag. Konkursanstkan kan ocksa goras
av en leverantor eller langivare. Beslut
om konkurs fattas av tingsrétten, om
den finner att obestand foreligger. Att
sA ar fallet antas normalt utan vidare
om foretagaren v gor konkursan-
sokan, medan en mer omfattande prov-
ning gorsi andrafall.

RAD

Utnyttja bokfdringen! Skaffadig
kunskaper genom utbildning.
Den hér handledningen har bara
haft till syfte att ge en kort intro-
duktion i bokféringens vérld.

Lyckatill med ditt foretag i
fortsattningen!
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fragor om
bokforing

3. Vem ar bokforings-
skyldig?
Alla aktiebolag, handelsholag och
ekonomiska foreningar &r bok-
foringsskyldiga, liksom vissa
stiftelser och ideella foreningar.
Dessutom alla enskilda personer
som bedriver négon form av
néringsverksamhet. Undantag: en-
skild person eller dodsbo for uthyr-
ning av privatbostadsfastighet.
Den som inte skoter sin bok-
foring pa det satt som lagen kréver,
kan domas for bokforingsbrott.

6. Vad ar god
redovisningssed?

Med god redovisningssed menas
att du skoter din bokforing i enlig-
het med de lagar som finns pa
omrédet och enligt vedertagen
praxisi branschen. Vad som &r
god redovisningssed framgér av

bl a Bokforingsnamndens allméan-
narad.

1. Vad ar bokforing?
Bokfdring &r ett system for att
ordna och behandla ekonomiska
handel ser. Ett foretags bokforing
utgors av verifikationer, |16pande
bokfdring samt arsbokslut eller
arsredovisning. Alla dessa bok-
foringens begrepp forklaras i
denna handledning.

4. Vilka lagar galler?
Bokfdringslagens regler om |6pan-
de bokféring och arkivering géller
allabokforingsskyldiga. Regler om
arshokslut finns i bokfaringslagen
och i &rsredovisningslagen. Regler
om &rsredovisning finnsi arsredo-
visningslagen.

7. Bokforing eller
redovisning?

Orden bokfdring och redovisning
har ungefér samma betydel se.
Ordet bokféring anvander man
dels som ett Gvergripande begrepp
delsfor att beskriva gélva hant-
verket. Redovisning anvéands ocksa
Overgripande men kan ibland syfta
paslutprodukternat ex arsredovis-
ningen och andra rapporter.

2. Varfor bokfora?
Bokféringen ger dig nddvéndig
information for att du ska kunna
styra din verksamhet mot uppstéllda
mal.

Né&r du startar ett foretag tar du
ocksa padig ett ansvar. Ansvaret
reglerasi olikalagar.

Skatteverket och andra myndighe-
ter stéller krav pa redovisningen fran
ditt foretag. For att kunnaleva upp
till allakrav fordras ordning och
redai bokforingen.

5. Vem har ansvar

for bokforingen?

Om du har enskild firma, & det du
som foretagare som har hela ansva-
ret. | foretag som foretréds av en
styrelse &r det styrelsen som har det
Overgripande ansvaret. Dérutover
finns ett ansvar for bokforingen hos
den verkstéllande direktoren och de
som i praktiken utfor bokfdorings-
arbetet.

Ansvaret innebér bl a att du ska
bokfora alla affarstransaktioner pa
ett korrekt sitt. Aven om du tar hjap
med din bokfoéring kommer du inte
ifrén ansvaret for att bokfdringen
skots korrekt.

8. Mer information?

| den hér handledningen ges grund-
laggande information. Mer utforlig
hjdlp kan dut ex faav

— en redovisningskonsult

—enrevisor

— Skatteverket padin ort.

Kurser och utbildning i &mnet
ges av branschorganisationer och
andra.

Litteratur, blanketter m m finns
att kdpai bokhandeln.
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