Femten
Fedeste
"Finter"

til dig, der bogfarer selv
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Teksten er vigtig

Teenk over hvad du
skriver:

hvis du (eller andre) om
et ar skal finde bilaget
ud fra den tekst du
skriver.

Hvis kontoen hedder
husleje -

sd er det maske ikke
smart bare at skrive
husleje - men ogsa at
skrive hvor, og hvilken
periode det deekker.
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Papirer -1 orden

Laeg papirer i dato-
orden.

Det behgver ikke vaere
nejagtigt pd dato - men
det er smart at holde sig
indenfor den samme
maned.

Det gor det nemmere,
bdde ndr du skal
bogfere, og nar du
mdske senere skal finde
bilag igen.
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Papirer -1 orden
Seet bilagene i en
mappe.

Sd kan du meget

nemmere holde styr pd
dem.

Sat evt skilleblade efter
hver mdaned.

Hav kun 1 regnskabsar i
en mappe.
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Papirer - i orden

Seet bilagene i bilags-
nummerorden.

Ellers kan det veere
meget svaert at finde
dem igen senere.

Det kan konflikte lidt
hvis du opdeler i
madneder, og sa finder et
bilag fra en tidligere
periode.

Sa ger enten det ene
eller det andet.

Hvis du opdeler pr
madned, sd prev at seet i
bilagsnummer-orden
indenfor mdaneden.
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Bilag bogfores

Bogfer bilag pd
fakturadato.

Det er fakturadatoen,
der bestemmer i hvilken
momsperiode fakturaen
skal med.

Og derfor er det vigtigt
at bogfere pa faktura-
datoen, og ikke pd
betalingsdatoen. (for
den kan ligge i en anden
momsperiode).

Er selvfalgelig kun

vigtig, hvis du er
momspligtig.
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Bilag bogfores

Bogfer evt samme type
bilag lige efter hinanden.

(evt ogsd indenfor
samme maned).

Det kan vaere nemmere
at huske hvordan det
skal bogferes.

Pa hvilken konto.

Hvis der er en seerlig
momskode.

Hvad du skriver i teksten
OSV.
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Kontoplan

Brug din kontoplan.

Kig pa overskrifterne -
hvis du er i tvivl om
hvilken konto du skal
bruge.

Sa kan du afgraense
grupper, og nemmere
finde den rigtige konto.

F.eks. Husleje indenfor
Lokaleomkostninger.

Eller braendstof til bil
indenfor
bilomkostninger.
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Bankkonto

Opret en bankkonto,
som du kun bruger fil
firmaet.

Minimer private ting - for
det giver ekstra
bogfering. (for du er
ngdt til at bogfere alle
posteringer pd
bankkontoen, for at fa
den til at stemme.

Opret evt en firma-
opsparings-konto til skat
og moms, sa du er sikker
pa at spare op til det.
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Bankudskrift

Brug bankudskrift som
kontrol til om du har
bogfert alt.

Bogfer alle bevaegelser i
banken, med den dato
de har i banken, og med
det belgb.

Undgd at sla beleb
sammen. Det gor det
meget svaerere at finde
en fejl.

(hvis der skulle snige sig

sddan en ind). @
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Tekster

Jeg har fdet dette tip fra
nogle seje bogfarings-
piger.

Nar du bogferer
bankposteringer, sa skriv
”indbet kundel faktnr”
f.eks. ("indbet J. Jensen
14857”) nar det er en
indbetaling i banken, og
skriv

”bet leveranderl faktnr”
f.eks. ’bet Lomax 85794”),
ndr du bogfarer en
udbetaling.

Det gor det meget
nemmere hvis du senere
skal finde en indbetaling
fra en kunde, eller en
betaling til en leverander.

Tal-knuser.dk



11.

oy}
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Tekster

Nar du betaler en regning i
f.eks netbank - sa skriv i
din egen teksten - altsd i
netbank, en tekst som
hjaelper dig selv senere.

Sa du nemt kan se hvad /
hvem deft er.

Madske betaler du mange
gange til det samme firma
(leverandgr) - sd er det
smart at skrive noget,
sddan at du kan skelne
dem fra hinanden. (f.eks.
navn og fakturanummer)



Bogfar ofte

Bogfer ofte.

Jo hurtigere du bogferer
bilagene - jo nemmere er
det at huske

-hvordan du betalte,
-hvad du kgbte

-hvad det skulle bruges til
oSV.

Og sa er der heller ikke s&
mange bilag hver gang - at
R ' det virker meget

= uoverskueligt.

vE:
CLOUDHORECA KFT.
1073 BUDAPEST VI KER
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Dokumentation

Husk at have den rigtige
dokumentation.

Bilaget skal veere en
faktura eller en bon.
(for at du kan fa fradrag)

Der skal fremgd hvad du
har kebt.

En ordrebekraeftelse, et
tilbud, eller en kvittering
for betalingen, er ikke nok
som bilag, men er rigtig
godt at have sammen med
bilaget (fakturaen).
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Tank

Taenk p& hvordan du
bogfaerer (hvor meget du
laegger ind pd den samme
konto), hvis du skal lave
budget / felge op pd
hvordan det ser ud.

Sa er det smart at have
f.eks. Benzin, Vagtafgift,
forsikring, vedligeholdelse,
diverse, som enkelte konti,
og ikke bare 1 konto der
hedder bildrift.

Det er sveert at se hvor der
er sket noget, hvis udgiften
det ene dr, er meget hojere
- hvis der er blandet en
masse sammen.
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Automatisk

Automatiser sd meget som
muligt.

De fleste
bogferingsprogrammer
kan afleese (dele af) bilag,
og pd den made hjzelpe
dig.

Pd den madde sikrer du
ogsd at det bliver bogfert
ens hver gang.

Alternativt kan du lave
vejledninger til dig selv, sa
du husker fra gang til
gang.
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