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Checklista - Löpande bokföringsmaterial

B. Faktureringsmetoden

(Moms redovisas vid fakturans datum)
För effektiv redovisning ges följande rutiner:

1. Skriv ut kontoutdrag från Banken varje månad. Ex: för mars månad tar du ut från den 25 feb tom den 5 april. Pricka av att allt material finns med

- Skriv ut eventuella månadsrapporter från övriga konton, tex. Skattekonto, iZettle, Payson mfl.

(Autogiro, bankavgifter, överföringar mfl. transaktioner har inga separata underlag.) 

2,   Digitalt material, tex. e-fakturor, skrivs ut på papper.

3.  Samla ihop leverantörsfakturor daterade i månaden. Skriv betaldatum på dem om du redan betalt ut.

4. Samla ihop kundfakturor daterade i månaden. Skriv betaldatum på om du redan har fått betalt.

4. Om det finns bankkort med kredit, tex. Businesskort, har Banken sänt en månadsfaktura. Alla kvitton bifogas, tex. i plastficka. Ange om något är privat inköp.

5. Kontantkvitton och betalningar med privata medel sorteras för sig. Kvitton häftas på A4-papper.
6. Har du kontanthandel/kassaregister ska kontantkassan vara avstämd vid månadsslutet. (Mall kan du få här)
7. Lämna körjournal, reseräkning och ev. övriga underlag. (Mallar finns här)

8. Om Skatteverket sänt skrivelse något vänligen lämna även en kopia av den.
TIPS

· När du betalar dina leverantörer/räkningar anges alltid fullständigt fakturanummer.

· Vid utlandsbetalningar anges beloppet även i aktuell valuta

· Anteckna betalningsdatum direkt på fakturorna redan när du betalar beloppen 
        (det underlättar din sortering).

ÖVRIGT
· Material lämnas senast 2 veckor efter månadsslut. 

· Sorteringsarbete timdebiteras.
· Om pdf-filer, e-fakturor etc inte har skrivits ut debiteras framställningen

· Tveka inte att fråga, tex om avdragsrätt eller annat du undrar över.

-      Bättre att lämna in för mycket än för lite…
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