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Forord:

Denne vejledning er skrevet til brugere af RegnskabsSpecialistens “Bogf@r selv date” ydelse.
En "Bogfgr selv date” er et tilbud til iveerksaettere og administrativt ansvarlige i mindre danske
virksomheder, som gnsker inspiration og vejledning til administrationen af deres bogholderi.

Radene i vejledningen er skrevet som en hjaelp til at opbygge gode arbejdsprocedurer, strukturer og
systematik i den mindre virksomheds bogholderi.

Det er mit hab at radene i denne folder kan bidrage til at g@re bogfgringsarbejdet mere overskueligt for
bogholderen i den mindre virksomhed, saledes stress og sgvnlgse natter kan minimeres ©

Pa hjemmesiden www.regnskabsspecialisten.dk vil der Igbende blive offentligt gjort nye versioner af denne
vejledning. Nye versioner af vejledningen vil indeholde flere gode rad og opdatering af de eksisterende.

God arbejdslyst!

/

Med venlig hilsen

Jens Fuglsang Bruun
Stifter og partner i RegnskabsSpecialisten ApS
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Disposition:
Radene i denne vejledning er udformet i 2 versioner:

1. Fgrst opstilles radene i en lengere og beskrivende version. Her beskrives de enkelte rad i detaljer
og der redeggres for, hvornar og hvorfor de enkelte rad er anvendelige.

2. Afslutningsvist er alle rddene opsummeret i en liste i stikordsform. Formalet med denne
opsummering af radene er, at give laeseren en mulighed for at danne sig et hurtigt overblik over de
enkelte rad. Listen med radene i stikordsform kan eksempelvis udskrives og hanges op ved
bogholderens arbejdsplads, hvor den kan fungere som en tjekliste i forbindelse med det Igbende

bogfaringsarbejde.

Radene er opstillet i logisk raekkefglge, dvs. rad nummer 1 bgr overvejes og evt. fglges, fgr rad nummer 2
osv.
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15 Gode rad om bogfgringsprocedurer (den lange version):

Generelle rad

1. Rdd: Brug netbank til oprettelse af nye udbetalinger og udskrift af kontoudtog fra bankkonti!

Der er klare fordele ved at oprette og anvende en netbank adgang til administration af virksomhedens
bankkonti og eventuelle banklan.

De vaesentlige fordele ved en netbank adgang for virksomhedens bogholder er:

e Bogholder kan udskrive opdaterede kontoudtog med de seneste bevaegelser pa virksomhedens
konti, nar det passer ind i bogholderens arbejdsrutiner i forhold til bogfgring og afstemning.

e Bogholderen kan pa egen hand, nar det passer ind i bogholderens arbejdsrutiner, oprette nye
udbetalinger til virksomhedens kreditorer via netbanken.
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2. Rdd: Saml bilag til ca. 1 dags arbejde og bogfar pd faste dage!

Nogle bogholdere foretraekker at bogfgre alle nye bilag med det samme de dukker op, andre udskyder
bogfgringen til sidste gjeblik. Normalt er ingen af disse 2 metoder den optimale i en mindre virksomhed.

Den fgrste metode vil for de fleste mindre virksomheders tilfaelde betyde, at der bliver bogfgrt sma
maengder af bilag ad gangen. Der kan ofte veere tidsbesparelser at hente, hvis man samler flere ensartede
bilag og bogfgrer dem pa én gang. Derfor er daglig bogfgring sjeeldent den mest optimale metode, hvis man

prioriterer at minimere den tid der gar med virksomhedens bogholderi.

Den anden metode, hvor bogfgringen udskydes til sidste gjeblik betyder normalt, at der har samlet sig sa
mange nye bilag, at opgaven med bogf@ring af disse bliver mere eller mindre uoverskuelig!

Den gyldne middelvej er i mange tilfelde den mest effektive, hvis man definerer effektivitet i bogholderiet
som den tid der bruges pa administrationen heraf.

e Det er en god tommelfingerregel, at man skal bogfgre nar der samlet sig nok nye bilag til én dags

bogfgringsarbejde.

e Deteren god ide at bogfgringsarbejdet, sa vidt det er muligt, udfgres pa faste dage, sa alle i
virksomheden ved pa hvilke tidspunkter bogholderiet bliver opdateret.

o Den faste dag kunne eksempelvis veere hver mandag eller den 1. mandag i hver maned.
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3. Rdd: S@g hjaelp ndr du er i tvivl om hvordan et bilag skal bogfares!

Det tager normalt betydeligt laengere tid at rette en fejl, nar man sammenligner med den tid det tager, at
sikre sig det man laver er rigtigt, inden man ggr det!

Hvis du er i tvivl om det du g@r, er korrekt, sa sgg svar hos en person som du ved kan hjalpe dig.

| sadanne tilfaelde er det altid rart at vide hvem man kan stille hvilke spgrgsmal og samtidig forvente, at fa
et godt svar.

Nedenunder er listet kompetencer som de traditionelle radgivere, indenfor bogfgring og regnskab, normalt
besidder.

e Bogholder: En bogholder er en person som forestar den daglige administration og opdatering af en
virksomheds bogholderi og regnskab.
Nar det drejer sig om praktiske spgrgsmal om bogf@ringsprocedurer er bogholdere oftest de mest
kompetente til at svare.
Bemaerk at en dygtig bogholder har kendskab til principperne for regnskabsopstilling og til de krav
der stilles til virksomhedens Igbende bogf@ring. Dvs. bogf@ringsloven, de vaesentligste omrader af
den danske momslovgivning, toldlovgivning samt diverse fradragsregler i forhold til energiafgifter
og lignende.
Kort sagt sa ved en dygtig bogholder, hvad der skal vides for, at kunne administrere virksomhedens
bogholderi Igbende.

e Revisor: En revisor er en uddannet ekspert i den danske skattelovgivning samt regler og love
indenfor moms, told, diverse afgifter og lign.
Spergsmal til specifikke skatteregler, momsregler og lign. bgr stilles til en revisor.
Endvidere er revisoren ekspert indenfor love og regler der vedrgrer opstilling af virksomhedens
eksterne arsregnskab.
OBS: Nar man sg@ger svar pa et spgrgsmal hos en revisor er det vaerd at bemaerke, at nogle revisorer
har specialiseret sig indenfor saerlige omrader!

e SKAT: SKAT har service medarbejdere, der er ansat til at hjeelpe de danske virksomheder, sa
virksomheden kan fa hjzelp til at finde ud af om den opfylder de krav der stilles til denne fra SKAT.
SKAT har ansat konsulenter som kan komme pa besgg hos virksomheden og gennemga, de krav der
er til virksomhedens bogfgring og regnskab i konkrete situationer.

SKAT hjzelper dog ikke med praktiske opgaver, dvs. de tilbyder udelukkende information.
Det er gratis at sgge hjeelp hos SKAT, bade pr. telefon, personlig fremmgde hos SKAT og ved
bestilling af konsulent besgg fra SKAT ude i virksomheden.
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Rad til handtering af bilag

Anvendte definitioner af bilagstyper

e Kreditor faktura: En kreditor faktura er en regning fra et kgb pa kredit. Dvs. et kgb hvor man
samtidig med bogf@ring af udgiften skal bogf@re, at udgiften ikke er betalt endnu, men i stedet har
medfgrt en geeld til en kreditor.

e Finansbilag: Et finansbilag er et bilag fra et kgb som er betalt kontant. Dvs. en udgift som er betalt
pa kgbstidspunktet enten med et af virksomhedens kreditkort eller ved privat udleeg af en
medarbejder.

e Debitor faktura: De fleste virksomheders dokumentation for deres salg kaldes i det fglgende for en
debitor faktura. En definitionen af en debitor faktura er en regning til en kunde i virksomheden, der
dokumenterer at kunden pa faktura dato har kgbt en vare/ydelser og skylder virksomheden et
belgb herfor (kunde = debitor).

¢ Kontant indtaegtsbilag: Et kontant indtaegtsbilag ses normalt kun i detailbutikker (fysisk butik eller
web) og stammer fra butikkens kasseapparat/webshopsystem. Dvs. et kontant indtaegtsbilag er en
kasserapport for en dag eller lignende fra kasseapparatet/webshopsystemet eller alternativt et
indtaegtsbilag fra hvert enkelt salg. Ved kontante indtaegtsbilag har virksomheden faet betaling for
ydelsen/varen som er solgt samtidig med at de har solgt ydelsen/varen, dvs. kunden bliver aldrig til
en debitor der skylder penge for noget kunden har kgbt.

Side 8



Regnskabs

Specia

ISten J—__|

4. Rdd: Sgrg for at have et overskueligt system til arkivering af bogfarte bilag og andre dokumenter, som
skal arkiveres!

Det er vigtigt at det er nemt, at finde frem til et bogfgrt bilag. Det er der flere arsager til, de vigtigste er:

® Bogholder skal selv kunne finde bilaget hurtigt i forbindelse med intern kontrol eller rettelser.

e Eksterne personer skal kunne finde rundt i de arkiverede bilag, eksempelvis en revisor eller en
kontrollant fra SKAT.

Det er vigtigt at virksomhedens arkivmapper med bilag fglger virksomhedens regnskabsar! Dvs. bilag fra 2
forskellige regnskabsar bgr ikke opbevares i den samme bilagsmappe!

Arsagen til dette er, at det er betydeligt nemmere at revidere et regnskab, nar bilagene vedrgrende det
pageeldende regnskabsar er opbevaret i saerskilte mapper. Bemaerk det skal vaere muligt, at revidere en
virksomheds regnskab, ogsa selvom virksomheden ikke er revisionspligtig. SKAT kan forlange adgang til at
kontrollere regnskabet uanset om virksomheden er revisionspligtig eller ej!

For hvert regnskabsar bgr man som minimum oprette de fglgende arkivmapper med bilag vedrgrende arets
regnskab.

1. Eneller flere mapper som kun indeholder bilag der er bogfgrt og nummereret.

a. De bogfgrte bilag bgr indsattes i mapperne efter nummerorden med stgrste nummer
gverst. Eksempel: En virksomhed har i regnskabsar xxxx 2 bilagsmapper med 200 bogfgrte
bilag i hver. Den fgrste af disse mapper hedder "Bogfgrte bilag, ar xxxx, mappe 1” og
indeholder de 200 lavest nummererede bilag og har det hgjeste af de 200 laveste
bilagsnumre gverst i mappen. Den anden mappe hedder “"Bogf@rte bilag, ar xxxx, mappe
2” og indeholde de 200 hgjest nummererede bilag med det hgjeste bilagsnummer gverst.

2. En eller flere mapper til arkivering af bilag som ikke er anvendt til decideret bogfgring og derfor
ikke er nummereret.
Uanset om der oprettes en eller flere mapper til dette formal bgr der skelnes imellem de fglgende
4 typer af arkiv.
a. Etarkiv som indeholder alle kontrakter indg3et i det pgaeldende regnskabsar (hvis
regnskabet skal revideres vil revisor normalt gerne se alle leasing kontrakter og lign.).
b. Etarkiv som indeholder eventuelt modtagne kontoudtog fra kreditorer.
c. Etarkivsom indeholder drsopggrelser fra bank og evt. kreditforeninger og lign. over
virksomhedens bankkonti og eventuelle Ian.
d. Etarkiv som indeholder diverse dokumenter, som bogholder skgnner, kan have relevans
for regnskabet. Eksempelvis diverse afstemninger foretaget i arets Igb, diverse opggrelser
fra SKAT og lignende.
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5. Rdd: Kommentarer pd bilag for aflevering til bogholder!

Det er en tidsbesparende fordel for bogholderen, hvis de gvrige personer i virksomheden husker at skrive
kommentarer om hvorledes et kgb pa et bilag er betalt.

Det geelder dog primaert for finansbilag, da det normalt er bogholderen selv, som opretter udbetaling i
forbindelse med en kreditor faktura.

For de fleste mindre virksomheder gzelder det, at et finansbilag kan vaere betalt pa flere forskellige
mader.

¢ Bank: Et finansbilag kan vaere betalt med et firma dankort (virksomhedens bankkonto).
o Ved denne betalingsmetode kunne personen der afleverer bilaget til bogfgring eksempelvis
skrive "bank” gverst pa bilaget.

e [Kasse: Nogle virksomheder (normalt kun detailbutikker og lign.) har en beholdning af kontanter i en
kasse/ et kasseapparat. Et finansbilag kan vaere betalt med kontanter fra virksomhedens kasse/
kasseapparat.

o Ved denne betalingsmetode kunne personen der afleverer bilaget til bogfgring eksempelvis
skrive "kasse” gverst pa bilaget.

e Udlaeg: Eller et finansbilag kan veere betalt med et privat udleeg af ejeren eller en af medarbejderne
i virksomheden.
o Ved denne betalingsmetode kunne personen der afleverer bilaget til bogfgring eksempelvis
skrive udlaeg og navn pa personen der har lagt ud, eksempelvis ved udlaeg af en
medarbejder ved navn Peter Jensen skrives “udleeg Peter Jensen” gverst pa bilaget.

e MasterCard eller lignende: Nogle virksomheder har herudover ogsa MasterCard eller lign. kredit
kort, som kan veaere brugt i forbindelse med betaling af et kpb pa et finansbilag.
o Ved denne betalingsmetode kunne personen der afleverer bilaget til bogfgring eksempelvis
skrive "MasterCard eller MC” gverst pa bilaget.

Bemeerk:
SKAT har saerlige krav om kommentarer pa bilag for mad og drikke i forbindelse med repraesentation af
virksomheden.

SKAT kraever at der pa disse bilag skal sta hvem der har deltaget i mgdet, hvortil mad og drikke pa bilaget
er kgbt.

Herudover kreever SKAT at der pa bilaget star en kommentar om hvad, formalet med mgdet har veeret.
Det er en fordel at have en fast aftale i virksomheden om at personer, som afholder mgder og i
den forbindelse har udgifter til repraesentation, selv sgrger for at notere de af SKAT kraevede
kommentarer. Dette kan eksempelvis ggres bag pa bilaget for udgiften og selvfglgelig inden
aflevering af bilaget til bogfe@ring.
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6. Rad: Aflevering af bilag til bogholder bgr altid foregad efter en fast procedure!

Det er vigtigt at alle i virksomheden ved praecis hvor og hvornar de skal aflevere deres bilag, sa bogholderen
ikke skal lede efter bilag flere forskellige steder, nar der skal bogfgres.

En made hvorpa bogholderen kan forsgge at fa alle i virksomheden til at blive gode til at aflevere deres
bilag pa rette tid og sted er ved at ggre det nemt for alle at aflevere nye bilag.

e Det kan bogholderen ggre ved at tage en kasse der kan rumme bilag i A4 stgrrelse og ggre
felgende:

o Heefte en synlig label pa kassen hvorpa der star ”Nye bilag til bogholder”.

o Kassen skal placeres et fast sted i virksomhedens lokaler og gerne et centralt sted, hvor
alle kommer hver dag. Det kunne eksempelvis veere i neerheden af virksomhedens
kantine/frokost omrade.

o Bogholder skal sgrge for at fortzelle alle i virksomheden, hvor kassen star, hvordan bilagene
skal afleveres i den (det nemmeste er at bilag bare kan smides i uden sortering), samt at
nye bilag skal i kassen hurtigst muligt efter, at den enkelte selv er feerdig at tjekke/bruge
bilaget i forbindelse med hans/hendes arbejde.
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7. rdd: Bilag bgr sorteres f@r bogfaring!

Nar nye bilag skal bogfgres, kan bogholderen spare meget tid, hvis bogholderen inden bogfgring, har sgrget
for at sortere bilagene saledes, at ensartede bilag samles i én bunke.

Arsagen er at for langt de fleste bogholdere vil det gaelde, at 10 naesten ens bilag er meget hurtigere at
bogfgre end 10 vidt forskellige bilag!

Sortering af udgiftsbilag:
Ved sortering af udgiftsbilag er det en god ide at sortere bilag efter 3 forskellige karakteristika. Disse er
bilags type (kreditor fakturaer eller finansbilag), udgiftens art og betalingsmetode.

1. Udgiftsbilag kan med fordel sorteres i 2 bunker af typerne henholdsvis kreditor faktura og
finansbilag.

2. Samtidig med at man sorterer udgiftsbilagene efter de 2 bilags, er det en god ide at sortere
bilagene i forskellige bunker efter udgiftens art.
Dvs. bilag som skal pa samme udgiftskonto og som er af samme bilagstype skal sorteres i en lille
bunke for sig.

3. Endelig kan det for finanshilagenes vedkommende vaere en god ide at skelne imellem hvorledes
udgiften pa bilaget er betalt.
For de fleste mindre virksomheder geelder det, at et finansbilag kan vaere betalt pa flere forskellige
mader. For mere om de forskellige betalingsmetoder se radet om “kommentarer pad bilag for
aflevering til bogholder”.

Bemeerk:

Betaling af kreditor fakturaer bgr bogfgres med udgangspunkt i et kontoudtog fra den betalingskonto
hvormed fakturaen er betalt. Det er dette kontoudtog og ikke selve fakturaen, som dokumenterer at
betalingen har fundet sted.

Af denne grund er det sidste sorterings kriterium i punkt 3 ikke relevant for kreditor fakturaer!

Sortering af indtaegtsbilag:
Sortering af indtaegtsbilag bgr forega pa samme made som sortering af udgiftsbilag!

Dvs. indtaegtsbilag skal sorteres efter fglgende:
e Bilagstype (debitor faktura eller kontant indtaegtsbilag).

¢ Indtaegtens art (kun hvis der skelnes mellem forskellige typer af omsaetning i virksomhedens
regnskab).

® Nar det drejer sig om kontante indtaegtshilag bgr der endvidere ved sortering skelnes imellem
indbetalingsmetode (er betaling modtaget kontant i kasse, via dankort automat og indsat pa
bankkonto eller lign.).
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8. Rad: Finansbilag og kontante indtaegtsbilag bgr dateres for bogfering!

Nar man bogfgrer finansbilag og kontante indtaegtsbilag, som er udbetalt/indbetalt pa virksomhedens
bankkonto, evt. MasterCard konto eller lighende, skal man vaelge om man vil bogfgre bilaget pa den dato
der star pa selve bilaget eller om man vil bruge den dato, som man ud fra et kontoudtog kan se, at
transaktionen har fundet sted pa bankkontoen, MasterCard eller lign.

Medmindre der er meget fa transaktioner pa virksomhedens bankkonto, MasterCard eller lign., er det en
god ide altid at bogfgre finansbilag pa den dato hvor transaktionen har fundet sted pa kontoen. Dvs. typisk
en eller to hverdage efter den dato som star pa selve bilaget.

Arsagen er at denne metode til datering af bilag ggr det betydeligt nemmere at afstemme bankkonto,
MasterCard eller lign. pa et senere tidspunkt. Dvs. afstemning mellem de bogf@rte posteringer pa
virksomhedens bankkonto, MasterCard eller lign. og de faktiske transaktioner som fremgar af et
kontoudtog.

| praksis kan man anvende fglgende procedure til datering af finansbilag og kontante indtaegtsbilag, hvis
man gnsket at ggre afstemning til en simpel sag:

1. Sorter bilag, jf. rad om ”Bilag bgr sorteres for bogf@ring”.

2. Log pa virksomhedens netbank og udskriv et opdateret kontoudtog fra virksomhedens bankkonto
samt evt. MasterCard konto og lign.

3. Find alle netop sorterede finansbilag og kontante indtsegtsbilag.
Dog med undtagelse af de finansbilag, som er betalt med private udlaeg og de kontante
indtaegtsbilag, som er betalt med kontanter direkte til virksomhedens kasse/kasseapparat.
Arsagen er at mellemregningskonti og kasse konto i virksomhedens regnskab, ikke kan afstemmes
med udgangspunkt i et kontoudtog. Derfor skal de blot dateres og bogfgres pa den dato der star pa
selve bilaget.
Bemaerk: Kontante indtaegtsbilag som er betalt med dankort skal ogsa dateres med udgangspunkt i
kontoudtog ved denne metode, da indbetalingen normalt fgrst dukker op pa virksomhedens
bankkonto 1 — 2 hverdage efter den dato som star pa selve indteegtsbilaget fra kasseapparatet.

4. Tag et bilag ad gangen og find frem til transaktionsdatoen.
Dvs. den dato hvor belgbet er havet/indsat pa bankkontoen, MasterCard konto eller lign.

5. Nederst pa hvert bilag noteres den dato hvor transaktionen har fundet sted pa bankkonto,
MasterCard konto eller lign.
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6. Pa bilaget noteres det udover dato ogsa hvilken betalingskonto der er tale om, hvis det ikke
allerede er blevet gjort, jf. rad om "Kommentarer pa bilag for aflevering til bogholder”.

7. Pakontoudtoget szettes flueben udfor den pagaeldende transaktion, sa man kan se at denne
transaktion er fundet og vil blive bogfgrt nar bilaget bogfgres.

8. Bilaget ligges tilbage nederst i den bunke det kom fra (bilag er jo netop blevet sorteret).
Ovenstaende procedure fglges for alle de bilag som matcher beskrivelsen i punkt 2 ovenover.

OBS:

De kontoudtog over bevaegelserne pa bankkontoen samt evt. MasterCard konto og lign., som har veeret
udskrevet og anvendt i forbindelse med ovenstaende procedure skal gemmes!

Arsagen er at disse kontoudtog skal bruges til afstemning af disse konti efter alle nye bilag er blevet
bogfart!

Bemeerk:
Denne metode til datering af bilag bgr kun anvendes ved datering af finansbilag og kontante indtaegtsbilag!

Arsagen er at disse bilag altid er betalt kontant hvilket betyder, at datering kun aendres fa hverdage fra den
dato star pa bilaget, hvis den beskrevne procedure fglges!

For en kreditor faktura eller debitor faktura, hvor kgbet/salget er pa kredit, kan betalingen i princippet
finde sted mange maneder efter den faktura dato som star pa bilaget.

Dvs. udgiften/indtaegten risikerer, at blive bogfgrt i en forkert periode. Dette vil medfgre at virksomhedens
perioderegnskaber ikke giver et korrekt billede af virksomhedens praestation i perioden.

Endvidere geelder det, at i perioden mellem faktura dato og betalingsdato vil virksomheden have en

geeldsforpligtigelse overfor kreditoren eller et tilgodehavende hos debitor. Geeldsforpligtigelser og
tilgodehavender skal veere registreret i virksomhedens regnskab.
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Rad til bogf@ring og afstemning

9 Rad: Noter bilagsnummer pa bilaget samtidig med bogfaring af dette!

Alle bogfgrte bilag skal have et unikt bilagsnummer. Ligeledes skal en bogfert postering skal altid referere
til det bilagsnummer som dokumenterer denne postering.

e Noter altid et bilags bilagsnummer med det samme nar du har bogfgrt bilaget!
Hvis du i stedet vaelger at samle alle netop bogfgrte bilag og notere bilagsnummer pa alle sammen
pa én gang, vil det ofte tage leengere tid, fordi de fleste pa denne made indimellem vil stgde pa
bilag, hvor de har glemt hvilket nummer det enkelte bilag fik da de tilhgrende posteringer blev
bogfart.

* Noter altid et bilags bilagsnummer samme sted pa bilaget!
Eksempelvis gverst pa bilaget.

10. Rad: Belgb som bogfares pa betalingskonti (bankkonto, MasterCard konto og lignende) skal vaere
100% identiske med belgb, som fremgdar af kontoudtog fra kontoen!

Afstemning af virksomhedens bankkonto, MasterCard konto eller lignende bliver betydeligt nemmere, hvis
man ggr det til en vane, at man pa disse konti udelukkende bogfgrer posteringer, som svarer 100% til de
transaktionerne, som fremgar af kontoudtog fra disse konto.

Dvs. bogfgr altid ngjagtig samme belgb i samme valuta, som kan ses pa kontoudtog fra bankkonto,
MasterCard konto eller lignende betalingskonto.

| tilfeelde hvor der er en difference imellem et belgb pa et bilag og det faktiske transaktionsbelgh, som kan
ses pa kontoudtog fra betalingskontoen, identificeres differencen med det samme og bogfdres pa separat
konto. Kontoen hvorpa differencen bogfgres kunne eksempelvis vaere en af de fglgende:

* Bank gebyrer
e Valutakurs differencer
e Kassedifferencer

Hvilken konto en difference skal bogfgres pa afhaenger selvfglgelig af den pageeldende situation,
dvs. differencens art.
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11. Rdd: Bogfar transaktioner uden tilhgrende bilag pa betalingskonti ( bankkonto, MasterCard konto og
lignende) pd en spgrgekonto!

Mange bogholdere oplever indimellem at de pa kontoudtog fra en virksomhedens betalingskonti
(bankkonto, MasterCard eller lignende) kan se at der har veeret transaktioner, som de ikke umiddelbart har
noget matchende bilag til.

Sadanne transaktioner der har fundet sted pa en betalingskonto, men mangler bilag/dokumentation, bgr
bogfgres pa en ”"Spgrgekonto”.

Det er der 2 gode grunde til:

1. Alle transaktioner pa betalingskontoen (bankkonto, MasterCard eller lignende) bliver bogfgrt
uanset om bogholder har et matchende bilag eller ej. Dette sikrer at betalingskontoen kan
afstemmes Igbende dag for dag, jf. rad om ”Sgrg for at posteringerne pd virksomhedens
bankkonto stemmer dag for dag”.

»

2. De bogf@rte posteringer pa ”spgrgekonto” udggr en liste over manglende bilag!
Dvs. bogholder har pa spgrgekonto altid overblik over hvilke bilag der mangler og skal findes.

Bemeerk:
Det kan hjaelpe pa overskueligheden hvis man i sin kontoplan opretter minimum 2 spgrgekonti. Disse er:

® En spgrgekonto til indbetalinger uden bilag.

® En spgrgekonto til udbetalinger uden bilag.
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12. Rdd: Sarg for at posteringerne pa virksomhedens betalingskonti (Bankkonto, Master Konto og
lignende) stemmer dag for dag!

Afstemning af virksomhedens betalingskonti (bankkonto, MasterCard konto og lignende) betragtes af
mange bogholdere som en besveerlig opgave. Det behgver dog ikke at vaere tilfeeldet!

Afstemning kan ggres til en nem opgave, hvis man fglger de procedurer, som er beskrevet i de nedenunder
listede rad, der alle findes i denne vejledning:

® 8. Rdd: Finansbilag og kontante indtaegtsbilag bgr dateres fgr bogfaring!

e 10. R4d: Belgb som bogfares pG bankkonto, MasterCard konto og lignende skal veere 100%
identiske med belgb, som fremgar af kontoudtog fra kontoen!

e 11. R4d: Bogfar transaktioner uden tilhgrende bilag pd bankkonto, MasterCard konto og lignende
pad en spgrgekonto!

Udover at fglge de rad som er listet ovenover, bgr man ggre det til en fast procedure, aldrig at bogfgre nye
kladdeposteringer, far man har kontrolleret at betalingskonti stadig stemmer hver eneste dag nar
kladdeposteringer er regnet med.

Hvis man fglger disse procedurer sikrer man, at virksomhedens betalingskonti (bankkonto, MasterCard og
lignende) altid er afstemt Ipbende, dvs. yderligere afstemning af betalingskonti bliver overflgdig!

13. Rdd: Skriv posterings tekster som du stadig kan forsta % ar efter du har oprettet posteringen!

Det kan veere fristende at skrive en ultra kort tekst til sine posteringer nar man bogfgrer, sa oprettelsen af
den enkelte postering gar hurtigere. Som bogholder bgr man dog taenke over fglgende nar man skriver
posteringstekster:

® Man skal selv kunne gennemskue hvad det er man har bogfgrt, hvis man % ar senere vil lave en
kontrol af en gammel postering eller hvis man af en anden i virksomheden bliver spurgt ind til hvad
det er for en postering.

® Hvis en anden bogholder skal overtage bogholderiet senere er det vigtigt at vedkommende kan
gennemskue de posteringer der tidligere er blevet bogf@rt.

e Hvis virksomhedens regnskab skal til revision hos en revisor kan det lette revisorens kontrol
procedurer, hvis alle posteringer er nemme at gennemskue.
Dvs. gode posteringstekster kan bidrage til at nedbringe revisorens regning for revision af
virksomhedens regnskab!
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14. R4d: Tjek at alle kladde posteringer har korrekt fortegn for bogfering (tjek debet/kredit)!

Det tager normalt betydeligt lengere tid at rette en fejl end det tager at kontrollere at alt korrekt opretter
f@r man bogfgrer sine kladdeposteringer. Derfor tjek altid at alle nye kladdeposteringer har korrekt fortegn!

Dvs. tjek at det er den rigtige konto som debiteres og den rigtige konto som krediteres.

Bemeerk:

Hvis man fglger radet ”_12. Rdd: Sarg for at posteringerne pd virksomhedens betalingskonti (Bankkonto,
MasterCard konto og lignende) stemmer dag for dag!” afslgrer det i langt de fleste tilfaelde om der er
oprettet kladdeposteringer, hvor debet og kredit er vendt forkert!

Undtagelserne fra ovenstaende er de posteringer, som ikke vedrgrer en betalingskonto (bankkonto,
MasterCard konto eller lignende).

Dvs. postering af en kreditor faktura, debitor faktura, et finansbilag betalt med privat udlzeg eller et
indtaegtsbilag betalt med kontanter der er lagt i kasse/kasseapparat.

15. Rdd: Afstem kreditor kontokort Igbende i forbindelse med modtagelse af kontoudtog fra disse!

Der kan vzere fejl i en kreditors bogholderi eller der kan vaere fakturaer fra kreditoren, som af den eller
anden arsag aldrig er blevet bogfgrt i din virksomheds eget bogholderi.

Sadanne uoverensstemmelser mellem en kreditors bogholderi og virksomhedens eget bogholderi, opdager
man normalt fgrst, nar man sidder med et kontoudtog fra kreditoren, og bruger dette til at afstemme egne
bogfarte posteringer med bevaegelserne pa kontoudtoget fra kreditoren.

For de eventuelle kreditorer, som virksomheden handler med ofte, er det en god ide, at lave en aftale med
kreditoren om, at dennes bogholderi sender et kontoudtog minimum 1. gang hvert kvartal.

Pa denne made kan man na at afstemme de bogfgrte posteringer pa kreditorens konto og rette op pa
eventuelle uoverensstemmelser, inden der skal indberettes moms!
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15 Gode rad om bogfgringsprocedurer (den korte version):

Generelle rad
1. Rad: Brug netbank til oprettelse af nye udbetalinger og udskrift af kontoudtog fra bankkonti!
2. Rad: Saml bilag til ca. 1 dags arbejde og bogfar pa faste dage!

3. Rdd: S@g hjzelp ndr du er i tvivl om hvordan et bilag skal bogfares!

Rad til handtering af bilag

4. Rad: Sgrg for at have et overskueligt system til arkivering af bogfgrte bilag og andre dokumenter, som
skal arkiveres!

5. Rad: Kommentarer pa bilag for aflevering til bogholder!
6. Rad: Aflevering af bilag til bogholder bgr altid foregd efter en fast procedure!
7. rdd: Bilag bgr sorteres fgr bogfaring!

8. Rad: Finansbilag og kontante indtaegtsbilag bgr dateres for bogfaring!

Rad til bogfgring og afstemning
9 Rad: Noter bilagsnummer pa bilaget samtidig med bogfaring af dette!

10. Rad: Belgb som bogfares pa betalingskonti (bankkonto, MasterCard konto og lignende) skal vaere
100% identiske med belgb, som fremgar af kontoudtog fra kontoen!

11. Rdd: Bogfaor transaktioner uden tilhgrende bilag pa betalingskonti ( bankkonto, MasterCard konto og
lignende) pd en spgrgekonto!

12. Rdd: Sarg for at posteringerne pa virksomhedens betalingskonti (Bankkonto, Master Konto og
lignende) stemmer dag for dag!

13. Rad: Skriv posterings tekster som du stadig kan forsta % dr efter du har oprettet posteringen!
14. R4d: Tjek at alle kladde posteringer har korrekt fortegn for bogfering (tjek debet/kredit)!

15. Rdd: Afstem kreditor kontokort Igbende i forbindelse med modtagelse af kontoudtog fra disse!
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