© UNICELL AB

http://lwww.unicell.se 1

Lar
Dig
bokforing
pa
20
minuter

Lar Dig bokforing NU. Det tar cirka 20 minuter att Iasa igenom denna kurs. Nar Du ar
fardig har Du tillrackligt med kunskaper for att klara 95% av Ditt foretags bokforing.

Valjer Du sedan ett program fran UNICELL far Du extra nytta av Dina nyférvarvade
kunskaper, eftersom UNICELLS program utgar ifran det Du lart Dig i denna kurs.

UNICELL har som mal att I6sa komplicerade uppgifter pa ett enkelt satt. 1000-
tals foretagare har redan lart sig bokféring pa vart satt - Du ar valkommen att bli en av
dessa.

Lycka till!

UNICELL AB
Képmansgatan 13
269 33

BASTAD

Tel: 0431-730 30
Fax: 0431-44 88 65

Mail: uni@unicell.se
Hemsida: http://www.unicell.se
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Vad ar bokforing ?

Bokforing ar som ordet anger att "fora sina bocker”. Varje affarshandelse i ett foretag,
vare sig det ar fraga om att man kdpt en pase gem, man har salt en skruy, betalat en skuld
eller tagit ett Ian - varje sadan affarshandelse skall skrivas in i bokfoéringsboken. Vi talar har
om "bok” och sa var det ju forr innan datorerna kom in i bilden. Lagen féreskrev dessutom
att dessa bocker skulle vara inbundna och paginerade (sidnumrerade).

For varje transaktion skall det finnas en handling/ett papper som beskriver affarshan-
delsen. For det mesta ar det fraga om ett enkelt kvitto, en faktura vi fatt eller en faktura vi
skickat ivag. Har vi tagit ett lan ar skuldebrevet den handling som beskriver affarshandel-
sen. Denna handling kallas Verifikation.

Den som féljer lagen till punkt och pricka for in sina affarshandelser dagligen i bokfo-
ringsboken - eller dagboken som den egentligen kallas. Varje affarshandelse, verifikation,
skall féras in i den ordning som de intraffar. Nar en verifikation val ar inférd i boken far den
inte suddas bort eller goras olaslig. Andringar far enligt lag géras men man markerar da
den andrade verifikationen med ett enkelt streck dver transaktionen sa att man fortfarande
kan lasa det man ursprungligen skrivit. Vid varje andring skall en notering finnas om vem
som gjort andringen och nar den ar gjord.

Varfor bokforing ?

Det finns olika skal till att man skoter sin bokféring. Dels har lagen vissa krav pa att
en foretagare skall kunna redovisa sina inkomster och utgifter och framférallt ar det for
foretagaren sjalv nédvandigt att ha en dversikt over sitt ekonomiska |&ge. Lagens krav
varierar beroende pa vilken bolagsform féretaget har, saledes har exempelvis ett aktie-
bolag hardare krav an en enskild firma eller ett handelsbolag. | realiteten ar skillnaderna
for den som skoter redovisningen mycket sma. De verkliga skillnaderna mellan de olika
bolagsformerna marks forst nar revisorn ombesarjer arsavslutet. Denna bok omfattar inte
arsavslut - for arsavslut skall en kunnig revisor anlitas, det betalar sig i langden.

Enkel bokforing/dubbel bokforing

Man skiljer mellan~ enkel och dubbel bokfdring. | enkel bokféring bokfors varje af-
farstransaktion en gang medan man i dubbel bokforing -som redan namnet anger - bokfor
varje transaktion tva ganger. Manga har sakert kommit i kontakt med enkel bokféring i en
s.k. kassabok.

Hur svart ar det?
For att vi riktigt skall forsta bokforingen skall vi bérja med den enklaste formen. Vi foljer
har lille Kalles bokféring. Vi kommer darefter fa se att aven Kalle s& smaningom kommer
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att anvanda sig av dubbel bokforing.

Anledningen till att Kalle bérjar med bokféring ar helt enkelt att Kalles pappa undrar
over var alla Kalles pengar tar vagen. Kalle borjar med att anteckna sina inkomster och
utgifter i en anteckningsbok. For att allt skall stamma i slutdndan maste han boérja med att
anteckna hur mycket han har i fickan idag d.v.s. han skriver in sin "Ingaende balans™
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Nu kan Kalle bérja gora sina anteckningar. For att sa smaningom kunna "rakna ner”
sina inkomster och utgifter satter han ett plustecken fore beloppet nar han Kalles "kassa”
Okar - nar han far en inkomst och ett minustecken nar Kalles kassa minskar - nar han far
en utgift:
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Vi tanker oss nu att Kalle de narmaste veckorna fortsatter att anteckna alla sina ut-
gifter och inkomster. Han har nu antecknat ett antal sidor och Kalle ser ganska snart att
han egentligen inte far nagon dverblick av laget. Han kan visserligen ganska enkelt rakna
ned kolumnen med beloppen och da far han veta sin kassastallning - d.v.s hur mycket
pengar han har kvar. Han skulle ocksa kunna rakna ner summan av alla plusposter - da
far han veta hur mycket inkomster han haft under perioden. Pa samma satt far han veta
summan av sina utldgg om han raknar ner alla minusposter. Om nu Kalles pappa vill veta
hur mycket pengar som Kalle lagt ner pa godis under perioden, da kan Kalle ga igenom
listan och summera alla rader med "godisposter”.

Vi marker snart att Kalle visserligen kan fa fram en hel del information, men han far
ingen information utan att gora en hel del berakningar forst. Detta fungerar eventuellt for
Kalle, men det fungerar inte i ett foretag dar man har helt andra krav pa oversikt.
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Kalles dubbla bokforing
Kalle ar en klurig filur. Nar han har funderat ett tag har han kommit pa en lI6sning.
For att fa battre dverblick i sin ’kassabok” gér han tva kolumner for belopp i anteck-
ningsboken, i den vanstra kolumnen (+) antecknar han intdkter och i den hégra antecknar
han utgifter (-):
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Han har nu fatt battre dverblick pa inkomster och utgifter. Nasta problem (pappas
fraga om godisutgifter) I6ser han genom att han tar fram ett nytt anteckningsblad. Langst
upp pa detta blad skriver han "Godis”. Nar Kalle sedan fortsatter med sin bokféring, gor
han en parallell anteckning pa godislappen varje gang han képer godis:

Kalle ar forutseende. Han har pa samma satt som i kassaboken delat in beloppen pa
godislappen i tva kolumner. | den vanstra kolumnen anteckna han nar utgiften 6kar och
i den hogra antecknar han nar utgiften minskar (t.ex. om han gar tillbaka till affaren och
returnerar inkdpt godis)

Kalle ar som sagt forutseende och gor darfor extra anteckningsblad for varje utgifts-
slag (godis, tidningar, bio etc):



© UNICELL AB 5

I.-'-'l'-:-':l' 5

T
L=l B =
ﬁ. %
1
d'g papes L
i I 1
kit ik
Paiaiia b ! i -
I L
: o 14
By i |
Faab-keis L2 ;
I e L™ o, &
¥ e &
il -, 4
‘._i:u T iy

Kalle har nu fatt en bra dversikt 6ver sin bokféring. Som vi ser kan han nu ganska
enkelt ge svar pa de flesta av Pappas fragor. Nar pappa fragar Kalle hur mycket godis han
kopt, kan Kalle enkelt summera anteckningarna pa Godis-sidan.

Debet och Kredit

Kalle har for enkelhetens skull bara satt ett plustecken respektive ett minustecken
som rubrik pa varje kolumn. | normal bokféring har man gett dessa kolumner namn: Debet
ar den vanstra kolumnens namn och den hogra kolumnen kallas Kredit.

Dubbel bokforing

Om vi atergar till Kalles bokforing kan vi konstatera att han vid varje transaktion t.ex.
"godis 12kr” har skrivit beloppet en gang i Kredit (pa "kassalappen”) och en gang i Debet
(pa "godislappen”).

For Kalle ar det nu viktigt att han inte gldommer att bokféra pa bade "kassalappen” och
pa "godislappen”. Om Kalle képer godis och gldmmer att notera pa "godislappen” - ja, da
kommer hans sammanrakning av godisinkopen inte att stamma.

Om Kalle vid nagot tillfalle képer bade godis (11kr) och en tidning (23kr) ( - summa
34kr) kan han mycket val géra en (1) anteckning i kassaboken (34kr i kredit) och darefter
fordela beloppet pa anteckningsbladen godis (11kr) respektive tidningar (23kr). Summan
bokford i kassaboken (34kr) skall alltid vara lika med summan av noteringarna i anteck-
ningsbladen (11+23=34kr). Debetnoteringen skall alltid vara lika med kreditnoteringen.
Kom ihag: Varje affarshandelse skall alltid bokféras pa atminstone 2 olika
konton - det kan vara fler an tva men aldrig bara ett.
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Om Kalle vid nagot tillfalle vill veta hur mycket han har i "kassan”, da kan

han enkelt rakna ned debet- respektive kreditkolumnen. Nar KaIIe gor en
sadan nedrakning far han ett s.k. saldo (skillnaden mellan debet och kredit).
Saldot visar kalles nuvarande kassabehallning.

Om Kalle vid nagot tillfalle gar tillbaka till affaren och Iamnar tillbaka en inkép tidning
och far pengarna tillbaka, da maste Kalle géra en omvand bokféring. Han dkar ju da sin
kassabehallning och samtidigt minskar han sina kostnader for tidningar. | kassaboken ar
detta enkelt - han skriver forstas in det aterbetalade beloppet i debet (hans kassabehall-
ning okar). | anteckningsbladet "Tidningar gor han notering i kredit (kostnaden minskar).
Darmed stammer Kalles bokforing.

Kontoplan
Kalle har nu fatt ihop en skén samling lappar - "kassalappen”,
pen” etc. Ett annat namn pa Kalles lappsamling ar "Kontoplan”.

» » » "

godislappen”, "biolap-

| féretagets bokféring har man inte dessa Iappar Dar har man istallet en s.k. kontoplan.
Foretagets kontoplan innehaller konton sasom "Lokalhyror”, "Telefon”, "Kontorsmaterial”,
"Loner” etc.

| ett foretag har man oftast ett stort antal konton. Aven ett mycket litet féretag kan ha
bortat 200 - 300 konton. Nar man valjer sin kontoplan utgar man normailt sett fran nagon
standardkontoplan. "BAS95”, "BAS96”, "EU97”, "TEU2000” ar exempel pa standardiserade
kontoplaner. Aven om man utgéar fran en viss standardkontoplan finns det ingenting som
sager att man blint maste folja denna. Om kontoplanen t.ex innehaller ett konto som heter
"Byggnader” och man inte ager nagra byggnader i foretaget, da kan man lugnt stryka detta
konto fran kontoplanen. Pa samma satt kan man lagga till konton. Har man till exempel
flera verksamhetsgrenar inom foretaget kan man utdka kontoplanen for att sarskilja de
olika verksamhetsgrenarna. Man gor klokt i att diskutera foretagets kontoplan med sin
revisor innan man bestammer sig.

| alla standardkontoplaner har varje konto fatt ett nummer. Kassakontot har nummer
1010 i BAS-kontoplaner men nr 1910 i EU-kontoplanen.

LI
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De fyra kontoslagen
For att kunna hantera fragan om nar ett konto skall krediteras eller debeteras maste
vi dela in var kontoplan i féljande 4 kontoslag:
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TILLGANGAR (T)
SKULDER (S)
INTAKTER (1)
KOSTNADER (K)

Tillgangskonton (T):

Dessa konton beskriver sadant som foretaget ager. Alla konton som beskriver fére-
tagets likvida medel (kassa, postgiro, bankgiro, banktillgodohavande) ar tillgangskonton.
De maskiner, inventarier etc som féretaget ager finns ocksa pa tillgangskonton. Om fére-
taget har fordringar hos t.ex. kunder, da skall dessa fordringar ses som en tillgang. Kontot
kundfordringar ar darfér ett tillgangskonto. A andra sidan, om en kund betalat i férskott
da bokfors detta pa kontot "Forskott fran kunder” detta skall da ses som att vi ar skyldiga
kunden dessa pengar och detta kontot ar darfér inget tillgangskonto.

Alla tillgangskonton har ett kontonummer som bdrjar pa siffran 1.

Skuldkonton (S):

Dessa konton beskriver de skulder som foretaget har. Vanliga skuldkonton ar "Bank-
skulder”, "Checkrakningskredit” och "Leverantdrsskulder”. De allra flesta féretag startas
med hjalp av pengar som kommer fran agarna. Detta startkapital ar att se som en skuld till
agarna. | ett aktiebolag ar saledes kontot "Aktiekapital” ett konto som beskriver féretagets
skuld till aktiedagarna.

Alla skuldkonton har ett kontonummer som bérjar pa siffran 2.

Intaktskonton (I):

Man skulle kanske hoppas att de floesta kontona skulle vara intaktskonton, men sa ar
ej fallet. Endast ett fatal konton ar normailt sett intaktskonton. Man talar i redovisningssam-
manhang inte om inkomster eller utgifter, utan man talar istallet om intakter och kostnader.
En intakt uppstar exempelvis nar féretaget saljer en produkt. Detta ar den vanligaste for-
men av intakt. Sett som intakt spelar det ingen roll om férsaljningen sker kontant eller mot
faktura - intakten ar darvidlag oférandrad. Pengarna som utgor ersattning fér produkten
behdver alltsa inte ha kommit in i foretaget (istallet har man kanske fatt en fordran hos
en kund) - intakten som sadan ar anda ett faktum. Intaktskonton anvands for bokféring av
foretagets intakter. OBS om vi tar pengar fran postgirot och satter in pa bankgirot innebar
detta ingen intakt for foretaget - vi gor bara en forflyttning av tillgangar. Om vi daremot
skickar en faktura till en kund da berdrs intaktskontona. Intdktskonton kan ocksa berdras
negativt om vi t.ex. skickar en kreditnota till en kund. Rabatter som vilamnar till vara kunder
brukar man ocksa bokfora pa intaktskonton - fast negativt forstas.

Alla intdktskonton har ett kontonummer som bérjar pa siffran 3.

Kostnadskonton (K):

Kostnadskontona beskriver foretagets kostnader. "Loner”, "Lokalhyra”, "Varuinkép”,
"Transporter”, "Rantor”, "Avskrivningar” etc ar exempel pa kostnadskonton. Allt som foreta-
get betalar och som inte ar att betrakta som en investering for framtiden eller har ett besta-
ende varde ar att betrakta som féretagets kostnader. En telefonrakning ar en kostnad pa
samma satt som en 16n, en hyra, rantor, representation, elektricitet och inkdp av varor.

Kontonummer for kostnadskonto bérjar pa siffran 4, 5, 6, 7, eller 8.
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Debet/Kredit

Om vi ser pa Kalles kassabok kan vi konstatera att han har en kolumn dar han bokfor sa
snart han far en 6kning i kassan samt en kolumn dar han bokfér minskningar i kassan.

| féretagetsa bokforing heter de bada kolumnerna Debet respektive Kredit. Det ar |att att
tro att "Okning” alltid debeteras medan "Minskning ” alltid krediteras. Men sé &r det inte.

Pa Tillgangskonton stdmmer detta dock. Om en transaktion innebar att tillgangen dkar
- ja, da debeterar man tillgangskontot medan man krediterar tillgangskontot om tillgangen
minskar. (+T-)

Om man saledes flyttar pengar fran kassakontot till postgirot, da ska vi forst avgora
vilka konton som berors (kassakontot(T) och postgirokontot(T)). Darefter staller man sig
fragan: "Okar eller minskar kassabehallningen med transaktionen?” - Kassabehallningen
minskar férstas - kassakontot ar ett tillgangskonto (+T-) - alltsa krediterar man kassakon-
tot. For postgirokontots del fragar man sig: "Okar eller minskar behallningen pé postgirot
med transaktionen?” - den Okar forstas - postgirokontot ar ett tillgangskonto (+T-) - alltsa
debeterar man postgirokontot.

Pa skuldkonton ar det precis tvartom. Om en transaktion innebar att Skulden 6kar, ja
da krediterar man skuldkontot medan man debiterar om skulden minskar. (-S+)

Vi bokfor ett banklan (som utbetalas kontant). Forst avgor vi vilka konton som berérs
(kassakontot(T) och banklanekontot(S)). Darefter staller man sig fragan: "Okar eller minskar
kassabehallningen med transaktionen?” - Kassabehallningen dkar forstas - kassakontot
ar ett tillgangskonto (+T-) man debeterar kassakontot. For banklanekontots del fragar
man sig: "Okar eller minskar skulden till banken med transaktionen?” - den okar forstas
- banklanekontot ar ett skuldkonto (-S+) - alltsa krediterar man banklanekontot.

Intaktskonton behandlas pa samma satt som skuldkonton. D.v.s. om intakten dkar da
krediterar man kontot medan man debeterar kontot nar transaktionen innebar att intakten
minskas. (-1+)

Vi bokfér en forsaljning (kontant). Forst avgor vi vilka konton som berors (kassakontot
och forsaljningskontot). Darefter staller man sig fragan: "Okar eller minskar kassabehall-
ningen med transaktionen?” - Kassabehallningen 6kar forstas - kassakontot ar ett tillgangs-
konto (+T-) - alltsa debeterar man kassakontot. For férsaljningskontots del fragar man sig:
"Okar eller minskar intakten med transaktionen?” - den 6kar forstas - forsaljningskontot ar
ett intaktskonto (-1+) alltsa krediterar man férsaljningskontot .

Kostnadskonton behandlas pa samma satt som tillgangskonton. D.v.s. om kostnaden
Okar da debeterar man kontot medan man krediterar kontot nar transaktionen innebar att
kostnaden minskas. (+K-)

Vi bokfér en telerakning (kontant). Forst avgor vi vilka konton som berors (kassakontot
och telefonkontot). Darefter staller man sig fragan: "Okar eller minskar kassabehallningen
med transaktionen?” - Kassabehallningen minskar forstas - kassakontot ar ett tillgangs-
konto (+T-) - alltsa krediterar man kassakontot. For telefonkontots del fragar man sig:
"Okar eller minskar kostnaden med transaktionen?” - den okar forstas - telefonkontot &r
ett Kostnadskonto (+K-) alltsa debeterar man telefonkontot.

Pa samma satt som i Kalles bokféring ar det viktigt att vi inte glommer att bokféra pa
bada kontona. Summan som bokférs i Debet skall alltid éverensstdmma med summan
som vi bokfor i kredit - det skall alltid vara balans i varje transaktion.
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Svart?

Inte sarskilt svart hittills, men nu blir det lite svarare.

Att flytta pengar fran kassakontot till postgirokontot ar enkelt. Endast tva konton be-
rors. Tyvarr ar det fa transaktioner som ar fullt sa enkla. | de flesta transaktioner berors
fler an 2 konton.
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Moms

Vid de flesta av foretagets transaktioner finns aven moms som skall bokféras.
Ja forst - vad ar moms?

Moms - eller mervardesskatt som det heter ar just vad namnet sager en skatt pa det
mervarde som en produkt far nar den passerar Ditt foretag. Ett enkelt exempel: En snick-
are gor under ett ar 500 stolar. For att kunna géra detta maste han kopa virke, lim farg
och tyg till sitsarna. Vid varje inkbp maste han betala moms. Den momsen kommer han
att fa tillbaka. Darmed ar hans kostnad for materialet bara det han betalat minus momsen.
Snickaren har ocksa andra (indirekta) kostnader i verksamheten. Han har kostnad for t.ex
telefon, inkdp av verktyg, transporter etc. All den moms han betalar fér dessa kostnader far
han ocksa tillbaka. Lat oss anta att han totalt betalat 50.000:-kr f6r kostnader i verksam-
heten under aret. Om momsen varit 25 %, da har han alltsa betalat 40.000:- + 10.000:- i
moms - dvs 50.000:- totalt. Eftersom han far tillbaka all moms han har betalt ar hans
kostnader 40.000:- totalt. 40.000:- kr kan sagas vara det varde som stolarna har.Om han
nu saljer sina stolar for 90.000:-, da hdjs ju plétsligt vardet fran 40.000:- kr till 90.000:- kr
- MERVARDET ér alltsa 50.000:-kr.

Nar han saljer stolarna fér 90.000:-kr, da maste han ocksa lagga pa moms pa forsalj-
ningspriset. Momsen pa 90.000:- ar 22.500:- kr. Han saljer alltsa stolarna fér 112.500.- kr
inkl moms.

Nu har snickaren forst betalat 10.000:- i moms for sina kostnader och sedan fatt in
22.500:- i moms fran kunden. Han har fatt in 12.500:- mer i moms an han sjalv betalat.
Och ja det stammer ju - vi konstaterade tidigare att MERVARDET var 50.000:- kr och 25
% pa 50.000:- blir just 12.500:- dvs den mervardesskatt han skall betala.

Det finns 2 olika slags momskonton

* Tillgangskonton for moms - anvands nar vi kdpt nagot - den momsen ser vi som en
tillgang eftersom vi ju far dra av den momsen nar det ar dags for momsdeklaration.

 Skuldkonton fér moms - nar vi fakturerat moms till en kund - den momsen blir en
skuld till staten eftersom den skall betalas i samband med momsdeklarationen.

Vi bokfor aterigen en telerakning (kontant), men denna gang tar vimed momsen. Lat
0ss saga att rakningen ar pa totalt 125 kr (100 kr + moms 25:-) Forst avgor vi vilka konton
som berdrs (kassakontot och telefonkontot och tillgangsmomskonto). Vi kan sjalva avgoéra
i vilken ordning som vi bokfor vart och ett av berdrda konton. Vi vet med sakerhet beloppet
som vi betalat ut (125kr) - vi bérjar med kassakontot. Darefter staller man sig fragan: "Okar
eller minskar kassabehallningen med transaktionen?” - Kassabehallningen minskar forstas
- kassakontot ar ett tillgangskonto (+T-) - alltsa krediterar man kassakontot med 125kr. Nu
kan vi endera valja att bokfora telekostnaden eller tillgangsmomsen. Oftast ser man tydligt
pa fakturan hur stor momsen ar (25kr) - alltsa valjer vi nu att bokféra tilgangsmomsen. For
momskontots del fragar man sig: "Okar eller minskar tillgangen med transaktionen?” - den
Okar forstas (staten blir skyldig oss 25kr) - momskontot ar ett tilgangsskonto (+T-) alltsa
debeterar man momskontot med 25kr. Vi har nu totalt debeterat 25kr och krediterat 125kr.
Mellanskillnaden ar 100 kr. Detta skall nu bokféras pa telefonkontot. For telefonkontots
del fragar man sig: "Okar eller minskar kostnaden med transaktionen?” - den 6kar forstas
- telefonkontot ar ett Kostnadskonto (+K-) alltsa debeterar man telefonkontot.
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Loner

Utbetalning av 16n ar en annan transaktion som beror flera konton.

For det forsta skall I16nen betalas. Kontant? Postgiro? Bankgiro?

Foretaget far en Idnekostnad, men hela I16nen far inte betalas ut - staten skall ha sin
del. Vi maste innehalla preliminarskatt.

Foretaget maste betala arbetsgivaravgift.

Lat oss ta ett exempel. Lisa har 15000 kr i I6n.

Pa kontot "I6ner” bokfor vi 15000 kr (kontoslag - kostnad (+K-) - alltsa i debet)

Vi maste innehalla 30% av I6nen (5000kr) som staten senare kommer att fa. Vi far
under mellantiden en skuld till staten pa 5000kr. Pa kontot "Personalens kallskatt” bokfor
vi darfor 5000kr (kontoslag - skuld(-S+) - alltsa i kredit).

Resten av I6nen kan vi betala ut (kontant). Vi bokfér 10000kr pa kassakontot. (kon-
toslag - tillgang(+T-) - alltsa i kredit).

Nu balanserar i sig transaktionen - vi har debeterat 15000 och vi har krediterat 15000.
Men vi maste ocksa bokféra arbetsgivaravgiften.

Nar vi har en I6nekostnad pa 15000 far vi ocksa en skuld till staten for arbetsgivar-
avgift drygt 30% (5200kr).

Vi bokfor denna skuld (5200kr) pa kontot "Arbetsgivaravgift”. (Kontoslag - skuld(-S+)
- alltsa i kredit).

Arbetsgivaravgiften ar ocksa en kostnad for féretaget. Forutom Lisas 16n pa 15000kr
skall vi ju ocksa betala 5200kr till staten.

Vi bokfor ater arbetsgivaravgiften - nu pa kontot "Kostnad for arbetsgivaravgift”. (Kon-
toslag - kostnad (+K-) - alltsa i debet)

Vi har nu totalt debiterat 20200 och krediterat 20200. Transaktionen balanserar och
ar darmed fardig.

En I6netransaktion kan besta av betydligt fler transaktionsrader &n dessa. Andra poster
kan t.ex vara: Traktamenten, fackforeningsavgifter, kvarskatt, uttagen semesterersattning,
utbetalninga av utlagg som den anstallde haft, avdrag for uttagna varor och sa vidare.

Manga foretag anvander sarskilda program for att rakna ut I6nerna. Det forekommer
knappast nagot ekonomisystem pa marknaden dar I6nedelen ingar. Oftast ar ldneprogram-
met separat och man far da ut en lista fran I6nesystemet dar det framgar hur 16nen skall
registreras i ekonomisystemet.

Kreditkort

Nar vi bokfor fakturor fran kreditkortsforetag innehaller dess oftast vitt skilda kostnader.
Vi maste darfor "spjalka upp” dessa och fordela beloppet pa de olika kostnadsslagen.

Sjalva utbetalningen ar enkel. Vi bokfor totalbeloppet pa Kassa/postgiro eller bankkonto
beroende pa hur fakturan betalas. Eventuellt bokfor vi den forst pa "Leverantorers konto”. |
sa fall krediterar vi detta konto (kontoslag - skuld(-S+) - alltsa i kredit). Nar vi sa smaningom
gor utbetalning (postgiro), krediterar vi postgirokontot (kontoslag - tillgang(+T-) - alltsa i
kredit) och debeterar "Leverantérers konto” (kontoslag - skuld(-S+) - alltsa i debet).

Momsen pa en kreditkortsfaktura kan vi ocksa bokféra som 1 post. Daremot maste
kostnaderna delas upp (bensin, hotell, kontorsmaterial) och bokforas pa respektive konto
(kontoslag - kostnad (+K-) - alltsa i debet).
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Nu kan vi detta

Ja, svarare an sa har blir det knappast. Den som har férstatt ovanstaende kan nu
skota sin dagliga bokféring. Att gora ett bokslut daremot ar en kunskap som kraver att man
foljer med i politikernas svangar. Lagar och férordningar andras standigt. For att man skall
betala ratt skatt (inte for mycket och inte heller mer an vad lagen foreskriver) bor man lata
en kunnig revisor skota bokslutet. Kostnaden for hans kunskaper om giltiga avdrag betalar
oftast hans arvode med rage.
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Vihar lart oss att varje transaktion bokférs dubbelt. Vi vet nu att det finns en kontoplan.
Vi vet att varje konto har en debet- och en kreditsida. Vi kanner till de fyra kontoslagen. Vi
kan sammanfatta detta pa féljande vis:

Tillgangar

D Kassa Kradit Dbt Postgiro Kredit Dbt Kunder Wredit
+ - + | - + -

Skulder

Debet  Banklén  Keedi Deber  Akfiekapital  Keedi Debet  Leverantdrer  Kredi
- | + - ‘ + - +

Intakter

Debet  Forsalining  Kredi Debet Léimn. rabatter Keedt
. ’ + . +

Kostmader @

Dhakset Loner Kreddit Debat Telefon K redit Diehet Rantor Kredit
+ - + - + -

Bokfor en verifikation genom att:

« Stélla fragan: vilka konton berors? - Ha garna en utskriven kontoplan
till hands.

* For varje berort konto - fraga: ”Kontoslag?”
« Nir Du vet kontoslag - fraga: "Okar eller minskar kontot med
transaktionen?”
* Avgor darefter med hjalp av: (+T-) (-S+) (-1+) (+K-) om Du ska debetera
eller kreditera.

| alla program fran UNICELL kan Du fa hjalp med detta genom att
det samtidigt fragas om transaktionen innebar en 6kning eller en
minskning.

Tips
Skriv ut och fast upp denna sida pa vaggen framfér Dig nar Du skéter din bokforing.
Den ger dig ett bra stdéd och hjalper Dig att fa allting ratt.
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Bokslut

Rakenskapsar

| de flesta foretag ar rakenskapsaret detsamma som ett kalenderar (fran 1 januari till
31 december)

Vissa foretag kan doch ha s.k. Brutet rakenskapsar. Detta innebar att deras raken-
skapsar stracker sig fran t.ex den 1 maj till den 30 april varje ar.

Under vissa forutsattningar kan man ha ett forlangt rakenskapsar. Detta kan intraffa
nar ett foretag ar nystartat eller nar man nagon gang byter rakenskapsar. Ett sadant for-
langt rakenskapsar kan innehalla fler an 12 manader.

Bokslutsprocessen

Vid slutet av ett rakenskapsar gors ett antal speciella transaktioner. Avsikten med
dessa transaktioner ar t.ex att berakna foretagets vinst (eller forlust), att berakna foretagets
skatt och det gors vidare transaktioner for avskrivning av inventarier och for berakning av
lagervarde.

| de flesta fall gér man klokt i att anlita nagon kunnig person for dessa transaktioner.
For aktiebolag ar det dessutom ett myndighetskrav att man har en godkand revisor (inte
nédvandigtvis auktoriserad - men godkand). Om man forsoker klara bokslutet helt pa egen
hand riskerar man ofta att betala for mycket skatt. De rad man far av en bra revisor betalar
ofta mer an val kostnaden for revisorn.

Vinst/forlust

Efter det att bokslutstransaktionerna (bokslutsdispositionerna) forts in i bokforingen,
kan man berakan arets vinst.

Under aret visar intéaktskonton de intakter vi haft under aret. Pa samma satt visar
kostnadskontona arets kostnader. Om man drar kostnaderna ifran intakterna, visar saldot
arets resultat.

Nu bokfdrs ju intdkter man haft i Kredit (dvs med ett minustecken framfér) emedan
kostnaderna ligger som positiva varden i bokféringen. Har man séledes haft intakter pa
100.000:- kr och kostnader pa 80.000:- kr ar det enkelt att se att vinsten blir 20.000:- kr.
Berakningen ser dock ut som nedan:

Intakter - 100.000:-
Kostnader + 80.000:-
Arets vinst - 20.000:-

Ett minusvarde visar saledes vinst medan ett positivt varde (kostnaderna ar storre an
intakterna) visar att féretaget gatt med forlust.

Vissa dataprogram "vander” pa siffrorna sa att vinst alltid visas med ett positivt varde
och forlust med ett negativt. Bokforingstekniskt ar detta fel, men det kan bli enklare att
forsta for den som inte kan bokféring. A andra sidan &r det s att langtifran alla program
"vander” pa siffrorna och darmed vet man inte om ett negativt varde innebar vinst eller
forlust - forran men jamfort intakter mot kostnader.

| bokslutsprocessen efter varje ar nollstalls samtliga intakts- och kostnadskonton (sk
resultatkonton). Detta for att vi nasta ar skall kunna folja det arets intakter och kostnader.
Denna nollstalining sker i "osynligt” de flesta program. Den enda synbara effekten ar att
arets resultat fors in pa konto for arets resultat (8999) och motkonteras skuldkontot Arets
resultat. (Arets vist ar ju en skuld till féretagets agare)
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Hur skall jag ta hand om alla
papper?

Du maste spara alla handlingar som ror foretaget i 10 ar. Du bor spara handlingarna
pa ett satt som gor att Du har bra 6verblick och sa att Du latt kan hitta en handling som
Du soker.

For den som ar helt ovan vid administration vill vi i detta stycke ge ett forslag pa hur
man kan ordna sin administration, men se det som ett forslag - det finns ingenting som
sager att man maste ordna sin administration pa detta satt.
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”’Foretagsparmen’
| denna parm sparas registreringsbevis, F-skattesedel, deklarationer, forsakringsbrev,
bokslutshandlingar etc. Det kanske behdvs tva parmar for detta sa smaningom.

”Ej bokforda verifikat”
| denna parm satter Du in alla papper av ekonomisk karaktar sa snart Du fatt dem. Om
Du inte bokfér varje dag fa Du pa sa satt atminstone ordning pa det som skall bokforas.

’Verifikationer”

Nar Du sedan bokfér har Du denna parm framfor Dig och satter in varje handling i
den ordning Du bokfoért dem. Denna parm innehaller alla bevis pa de intakter och utgifter
som Du haft i féretaget. Din revisor vill formodligen tita i parmen vid arets slut. Aven skat-
temyndigheten kan visa intresse for denna parm.

”’Leverantorsskulder”
Vissa transaktioner sker i "tva steg”. Om Du far en faktura fran en leverantor skall Du
dels bokféra den nar den anlander och dels bokféra betalningen nar den sker.

Tva satt att bokfora sina kund- och leverantorsfakturor: Fakturametoden och kon-
tantmetoden. Fakturametoden innebar att fakturor bokfors direkt nar Du far en leveran-
torsfaktura eller nar du skickar en faktura till kund. Kontantmetoden innebar istallet att
bokforingen vantar till dess att kontanterna utvaxlas - dvs nar Du betalar en leverantors-
faktura eller nar en kund betalar till dig.

(Det framgar av Ditt registreringsbevis om Du skall bokféra en ligt fakturametoden
eller kontantmetoden)

Om Du bokfor enligt "fakturametoden”: Nar Du bokfor fakturan vid ankomsten
satter Du in en kopia av fakturan i verifikationsparmen medan originalet satts in i
"Leverantorsskulder” sorterat efter forfallodag. Nar forfallodagen narmar sig tar Du
fram fakturan och bokfor betalningen. Efter att betalningen ar bokférd satts fakturan
in i parmen "Verifikationer”. Fraga Din revisor om han kan godkanna att Du inte sat-
ter in nagon kopia vid ankomstregistreringen utan endast satter in fakturaoriginalet
vid betalning. Kan han godkanna detta ar det skont att slippa behdva kopiera alla
fakturor.

Om Du bokfor enligt ”kontantmetoden”: (For att detta inte skall vara for enkelt, séager skattemyn-
digheten ofta "bokslutsmetoden” nar dom egentligen menar kontantmetoden)

Nar Du registrerar fakturan vid ankomsten behéver Du inte satta in nagonting i veri-
fikationsparmen eftersom sjalva bokféringen sker forst i samband med betalningen.
Efter registreringen sattsfakturan in i parmen "Leverantorsskulder” sorterat efter for-
fallodag. Nar forfallodagen narmar sig tar Du fram fakturan och bokfor betalningen.
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Efter att betalningen ar bokférd satts fakturan in i parmen ”Verifikationer”.

Nar man ar framme vid bokslut skall dock alla kund- och leverantorsfakturor bokforas,
sa att man vid arsskiftet kan betala (eller aterfa) den moms som ar skillnaden mellan a
ena sidan fakturerad moms och a andra sidan den moms man far dra av for gjorda inkop.
Kundfordringar och leverantorsskulder som finns vid arsskiftet bokfors da pa respektive
konto fér kundfordringar och leverantérsskulder. | UNICELL s program sker denna bok-
foring automatiskt genom en enda knapptryckning.

”Kundfordringar”

Nar Du skrivit ut en kundfaktura satter Du en kopia av fakturan i "Kundfordringar”. Nar
Du sedan erhaller betalning fran kunden bokfér Du betalningen och satter in fakturakopian
i parmen "Verifikationer”.

”Inkommande korrespondens”

Har satter Du in alla inkommande handlingar. Om Du inte har alltfér mycket i denna
parm kan Du aven satta in handlingar av typ ordererkdnnande och foljesedlar fran Dina
leverantorer.

”Utgaende korrespondens”
Har satter Du in kopior av Din utgaende korrespondens.

”Skatteparmen”
Denna parm kan Du med flikar dela in i t.ex:
Foretagsskatt
Mervardesskatt
Lonskatt

Om Du anvander Dig av den féreslagna modellen kan Du med 8 parmar fa en bra
overblick och pa ett enkelt satt ordna Din administration sa att Du alltid kan hitta ett do-
kument som Du soker.
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Att lara sig bokforing pa 20
minuter ar ingen omojlighet!

Du har nu kunskaper som racker for att Du skall kunna skota 95% av
Ditt foretags bokforing.
Som Du kanske markt lI6ser UNICELL komplicerade uppgifter pa ett enkelt
satt. | nasta steg galler det for Dig att valja ett bokforingsprogram som inte gor
tvartom - loser en enkel uppgift pa ett komplicerat satt

Det finns bara ett enda bokforingsprogram pa marknaden dar Du till
100% kan bokfora med fragorna ”Okar” och ”"Minskar” istéllet for
”Debet” och ”Kredit”, namligen:

Ga garna in pa UNICELL s hemsida. Darifran kan man gratis
ladda ner och prova UNI_BAS. UNI_BAS innehaller bade
fakturering, bokforing, kunder, artiklar och leverantorer - allt i
samma program. UNI_BAS kostar 1.250:- kr + moms

Obs! Engangsavgift - Inga andra kostnader tillkommer. Dock
kan man frivilligt teckna ett serviceavtal a 400:- + moms, som
ger fri telefonservice och fria uppdateringar under 1 ar.
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Lycka till i Ditt fortsatta bokforingsarbete

UNICELL AB



