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Vi vet att bokfdring kan kannas
trakigt och svart, men med

ratt forutsattningar kan det

bli bade enkelt och roligt. Att
skaffa sig en grundlaggande
kunskap ar en god start, darfor
skapade vi den har guiden!



1. Vem maste ha en
bokféring och varfor?

Den som driver en naringsverksamhet maste ha en bokféring. Aktiebolag,
enskilda firmor, handelsbolag och kommanditbolag réknas alla in i den
kategorin. Det finns dven féreningar, vilka ej gar under beteckningen

naringsverksamhet, som maste uppréatta en bokféring.

Du kan med hjalp av bokforingen félja och lasa av ditt foretags
ekonomiska stallning. Med en noggrannare konterad bokféring kan du
aven se vilka varor och tjanster som ar mer eller mindre [dnsamma. Det
ar egentligen skalet till att bokfora, att du ska kunna félja ditt foretags
ekonomi pa ett bra satt, kunna planera och foérutse saker, vilket i sin tur
gor att du kan rdkna ut hur mycket skatt som ska betalas och sa dven

gora din redovisning till Skatteverket.

Forutom Skatteverket finns det en del andra intressenter som kan vilja
ta del av ett foretags ekonomiska stalining. Om man ska ta ett Ian kan
till exempel banken vilja se sa att bolaget ar kreditvardigt. Investerare,
leverant6rer och kunder ar andra exempel pa intressenter. Da ar

bokféringen ett bra verktyg att anvanda.
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2. Dubbel bokfoéring -
Vad ar debet och kredit?

Det ar alltid fordelaktigt att forsta logiken bakom dubbel bokféring,
dven fall det till en borjan kan kdnnas svart. Debet och kredit anger
vilken sida bokningen ska hamna pa, antingen pa vanster (debet)
eller hoger (kredit) sida. Beroende vilken kontoklass som kontot
man anvander tillhor sa far vi antingen en 6kning eller minskning

nar vi placerar det pa debet respektive kredit-sidan.

®

Man kan ta tillgangskontot 1930 (féretagskontot) som exempel. Det du
har p& bankkontot &r ju tillgangar i ditt bolag. Vid forséaljning da du far
in pengar pa ditt féretagskonto sa kommer bokféringskonto 1930 att

debiteras. Skulle pengar tas ut fran kontot, sa krediteras det istéllet.

Vid debitering av ett konto s& méaste vi kreditera minst ett konto,
da det alltid ska vara lika stor summa debet och kredit. Det har ar

utgangspunkten i dubbel bokféring.
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Har kommer en enklare uppstéllning pa hur debet och kredit ska
redovisas och bokforas i de olika kontoklasserna. Notera aven
uppdelningen mellan balansrapporten (BR) och resultatrapporten (RR)

samt de olika kontotyperna.

Kontotyper Borjar pa Debit Kredit
Tillgédngar 1 AN N2

BR
EK & skulder 2 N2 N
Inkomster 3&8 Nz ™

RR
Utgifter 4,56,7&8 AP N2

Trots tydliga pilar upp och ner forstar vi att det fortfarande kan kannas
hoppldst. Det finns dock hjalp att fa! | Bokio har vi skapat smarta
bokféringsmallar dar du - istallet for att sjalv valja bokféringskonto, debet
och kredit - i ord kan s6ka efter det du vill bokféra och direkt fa fram

en mall dar samtliga konton redan ar forvalda och konteras pa antingen

debet eller kreditsidan beroende pa vad det & som ska bokféras.
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3. Vilken bokfoéringsmetod ska
jag anvanda?

Bokféring kan goras enligt tva olika metoder; fakturametoden eller

kontantmetoden. Det ar helt upp till dig vilken av dem du vill anvanda.

Kontantmetoden kan man s3ga &r lite enklare da den innebar férre steg
eftersom man inte behdver bokféra affarshandelser forran betalning sker.
Skulle din verksamhet ddremot bli tillrackligt stor s& maste man anvanda
fakturametoden dar man istéllet ska registrera affarshandelser bade nar

de uppstar samt da betalning sker.

Tillampar man kontantmetoden kan man alltid byta till fakturametoden.
For att fa byta fran fakturametoden till kontantmetoden maste man

daremot ansdka om tillstdnd hos Skatteverket
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#1 Fakturametoden

Anvands den har metoden ska bokféringen ske I6pandes. Det innebar att
bade utgaende och inkommande fakturor fors in i bokféringen vid samma
tidpunkt som du skickar eller tar emot dem. Fakturan bokfors forst som
en kund-fordran eller leverantérsskuld och samtidigt s& redovisar du
aven momsen. Nar du senare mottagit din betalning eller betalat av din

leverantdrsskuld s ska det bokféras som en enskild affédrshandelse.

Till skillnad fran kontantmetoden sa kan du med fakturametoden enklare fa

en tydlig bild av hur det gar och ta bra beslut for ditt foretag.

#2 Kontantmetoden G545
ontan etoden wverooen)

Nar du anvander dig av kontantmetoden sa bokfér du inte fakturan nar

den skickas till kund eller da du tar emot en leverantdrsfaktura utan

forst pa den dagen da betalning faktiskt sker. Det skapas alltsa inga

kundfordringar eller leverantorsskulder.

Foretag som har en omsattning pa max 3 miljoner kronor har mojlighet
att anvanda kontantmetoden. Till skillnad frén fakturametoden s& jobbar
du inte I6pande pa samma satt men det staller mer krav pa dig sjélv att
halla koll pa till exempel obetalda fakturor. Kontantmetoden kan ocksa
gora att man far en samre 6verblick pa ditt foretags ekonomiska position
under aret da det ar forst vid bokslut som siffrorna blir helt korrekta. |
samband med bokslut maste du dessutom franga kontantmetoden och
istallet anvanda fakturametoden for inkdp och forsaljning som sker i det

forsta &ret men betalas i nasta.
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4. \/ad ar en kontoplan och hur
fungerar den i bokféringen?

Varfor finns det sd manga olika bokféringskonton och vad sdger dem
oss egentligen? Hur haller man reda pa alla olika siffror? Det ska vi
forsoka redogdra. Kontoplanen ar faktiskt mer strukturerad an vad man
kanske forst tror och att atminstone ha lite koll pa den har sina férdelar.
Du kan fa en béttre forstaelse for din bokforing och pa sa satt dven ditt
foretags ekonomi.

® Vad &r en kontoplan?

Kontoplanen ar en lista éver de konton som anvands i bokféringen.
Den bestar av fyra olika huvudgrupper och kan sédgas vara grunden i
foretagets redovisning.

« Tillgangar
e Skulder
o Intakter

e Kostnader
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Vad ar BAS-kontoplan?

For att personer som jobbar i olika system och foretag ska kunna forsta
vad i ett bolags bokféring som bestar av tillgangar, skulder, intdkter
respektive kostnader anvander man en och samma kontoplan. Det ar har
vi har var BAS-kontoplan. Den kan variera mellan aren, men &r i grund

och botten densamma.
De fyra huvudgrupperna (tillgéngar, skulder, intdkter och kostnader)

bestar av olika kontoklasser. De i sin tur ar indelade i underkonton.

Kontoklasser respektive underkonton specificerar vad kontot avser.
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Ixxx

Tillgangar sasom kassa, bank och
kundfordringar. En tillgang &r en
resurs som forvantas ge ekomonisk
vinning i framtiden.

5XXX — 6XXX

Lokal, férsaljning och admini-
strationskostnader man har for att
driva sin verksamhet utover inkop
av varor.

2XXX

Eget kapital ar skillnaden mellan
tillgdngar och skulder. Skulder &r
forpliktelser som forvantas leda till
framtida utgifter.

7000 -7699

Har bokfors alla kostnader som
ar relaterade till personal, dvs
I6nekostnader och sociala
avgifter m.m

3xxx

Intankter &r sddant man saljer
sadsom varor och tjanster till olika
momssatser som 25%, 12%, 6%
och 0%.

7700 -7999

Har bokfors vardejusteringar av
tillgadngar sdsom avskrivningar och
valutajusteringar.

4xxx

Kostnader for sddant bolaget kbper
in for att salja vidare till kunder
sadsom ramaterial.

8xxx

Har bokfor du rantekostnader
och rante-intakter, dvs intakter
och kostnader som har med tex
banktjanster eller rénta pa lan.




Balansrapporten

Syftet med en balansrapport &r att f& en 6verblick pa hur den
ekonomiska stéllningen ar pa balansdagen. Den specificerar i vilken
omfattning tillgdngarna &r finansierade av eget kapital eller skulder.

| balansrapporten hittar vi kontoklass 1 och 2.

Tillgangar pa 1XXX

En tillgang klassificeras som en resurs som foérvantas ge ekonomisk
vinning i framtiden. De delas upp i anlaggningstillgangar och
omsattningstillgdngar. Anldggningstillgdngar med kontonummer
10XX-13XX &r tillgdngar som ska innehas Over ett ars tid, till exempel
byggnader och bilar. Omsattningstillgdngar med kontonummer 14XX-
19XX &r tillgangar som kommer att omséattas inom ett ar. Det kan vara

varulager, kundfordringar eller likvida medel till exempel.

Den andra siffran i kontonumret avgér vad for slags tillgang det &r medan
den tredje ger en ytterligare specificering. Den fjarde siffran kan man
ofta variera och skapa alternativ som till exempel olika bankkonton.

1920 ar i Bokio Plusgiro medan 1930 ar Foretagskonto.

Skulder pa 2XXX

Konton som bdrjar pa siffran 2 &r antingen skulder eller eget kapital.
Skulder delas upp i kortfristiga (férfaller inom ett ar) och langfristiga
(forfaller senare &n ett ar fram i tiden) skulder medan eget kapital &r
skillnaden mellan tillgdngar och just skulder. Det kan ses som en skuld

till agarna.

®©

Skuldkonton som anvands ofta ar till exempel leverantorsskulder (2440)
och skatteskulder (25XX). Aven moms (26XX) redovisas som en skuld
och dar finns det olika konton for de olika momssatserna, till exempel

om det géller in- eller utgdende moms.



Resultatrapporten

En resultatrapport ar en sammanstalining av dina intékter och kostnader
under ett rékenskapsar. De redovisas under konton som bdérjar pa 3, 4, 5,
6, 7 och 8, och alla nummer ger dig en ledtrad om vad det ar for typ av

intakter och kostnader.

Intakter pa 3XXX

Det du saljer och fakturerar ska bokfdras pa konton som bdrjar med
siffran 3. Kontoklass och underkonto specificerar om forsaljningen galler
en vara, tjanst, med vilken momssats samt om kdparen &r fran utlandet
eller ej. P& konton som borjar med 3XXX kan du se vad du i ditt féretag

har salt och fakturerat.

Kostnader pa 4XXX, 5XXX och BXXX

Jamfort med intaktssidan sa finns det betydligt fler kostnadskonton att
vélja mellan. Har vill man skilja pa vilka inkdp som ar hanforliga till din
huvudverksamhet och vad som inte ar det. Om ditt bolag till exempel
séljer bilar sa ska alla inkdp av bilar och tillbehér bokféras under ett
4XXX-konto, da alla inkép som gjorts har ska saljas vidare i

din verksamhet.

De kostnader som bokfors under 5XXX avser oftast lokalkostnader,
fastighetskostnader, forbrukningsinventarier och férbrukningsmaterial.
De kostnader som bokfors under 6XXX avser oftast kostnader sdsom

kontorsmaterial, telefon och 6vriga externa kostnader.

Beroende pa hur detaljerat du vill redovisa dina kostnader kan du efter
vald kontoklass dela in det ytterligare for att till exempel kunna jamféra
kostnaderna i framtiden vid upprattande av en budget. Alla inkdp av
forbrukningsinventarier kan bokféras pa 5410 (férbrukningsinventarier)
men du skulle ocksa kunna dela upp det pa konto 5411
(férbrukningsinventarier med en livslangd pa mer an ett ar) och 5412

(forbrukningsinventarier med en livslangd pa ett ar eller mindre).
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Kostnader pa 7000-7699

Har bokfors alla kostnader som &r relaterade till personal, dvs
I6nekostnader och sociala avgifter. Aven kallskatt bokférs under 7XXX-
kontot. Traktamenten och Gvriga personalkostnader som friskvard &r

ocksa nagra exempel pa personalkostnader.

Kostnader pa 7700-7XXX

Har bokfors vardejusteringar av tillgangar. Det kan till exempel vara

avskrivning pa bilar, maskiner och andra inventarier eller valutajusteringar.

Kostnader pa 8XXX

Har bokfor du rantekostnader och ranteintakter, dvs intakter och kostnader
som till exempel banktjénster eller rénta pa 1an. Aven kostnadsréntor eller

intdktsrantor som finns p& skattekontot ska bokféras under 8XXX.
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5. Vad innebar avdragsgilla och ej
avdragsgilla kostnader?

Vad som ar avdragsgilla och ej avdragsgilla kostnader ar inte helt enkelt

att halla reda pa, men vi ska férstka reda ut begreppen sa gott vi kan!

Att ndgot ar avdragsgillt innebar pa det stora hela att du far ta upp
affarshandelsen i din bokforing. Dvs Oka kostnaderna i bolaget, minska
vinsten och framforallt minska skatten. Bortsett frdn ndgra undantag ar
det mesta avdragsgillt och innefattar alltsd de kostnader som reducerar
ens skattemassiga resultat. En av de viktigaste grundpelarna for att
kostnaden ska vara avdragsgill ar att den ska ha en direkt koppling till
bolaget. For att vara helt sdker pa om det man ska bokféra &r avdragsgillt
eller ej kan det alltid vara bra att kontrollera med Skatteverket d& det

ar de som i slutdndan kommer avgdra vad som galler. Ett exempel

pa kostnader som &r avdragsgilla &r kontorsmaterial, serviceavgifter,

tjanstebil, tjansteresor, trangselskatt och foretagsforsakring.

Ej avdragsgilla kostnader ar det som man inte kan ta med i det
skattemassiga resultatet nar man gor sin inkomstdeklaration.
Kostnaderna maste fortfarande redovisas i bokféringen och det ar
darfor viktigt att man anvander separata konton, dvs konton som
ar “ej avdragsgilla”. Exempel pa kostnader som r e avdragsgilla ar
nyregistrering av bolag, privata sjukfoérsakringar, medlemsavgifter
och boter.
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6. Skatter och avgifter

A-skatt (anstalliningskatt)

Anstéliningsskatten innebar att arbetsgivaren drar av skatt pa I16nen for
att betala sociala avgifter. Den som har enskild firma och en anstéalining
ska betala FA-skatt, som betyder att arbetsgivaren drar av skatt och
arbetsgivaravgifter fran Iénen och féretagare betalar skatt och sociala

avgifter i form av egenavgifter.

F-skatt (féretagarskatt)

Juridiska personer som aktiebolag och ekonomiska féreningar har
vanligtvis F-skatt. Debiterad preliminarskatt (F-skatt) betalas in varje
manad med samma belopp och &r oftast baserad pa tidigare ars skatt.
Syftet med ménatliga betalningar &r for att underlatta betalning av arets
skatt. Egenféretagarna sjalva betalar ocksa in preliminarskatt, dar ingar

aven egenavgifter.

Arbetsgivaravgift
Arbetsgivaren betalar utover I6nen till den anstallde, aven in
arbetsgivaravgifter till Skatteverket som baseras pa den anstilldes

bruttolén inklusive skattepliktiga férmaner.
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Egenavgifter
Egenavgifter ar ett samlingsnamn for de sociala avgifter som ska betalas

in av foretagen sjalv. Egenavgifter berdknas pa foretagarens nettointakt.

Sérskild I6neskatt pa pensioner (SLP)

Uppgar till 24,26% av den totala kostnaden avseende pensions-

forsakringspremier. Den betalas i samband med den slutliga skatten.

Mervardesskatt (moms)

Moms betalas p& majoriteten av varor och tjdnster. Den som bedriver
verksamhet ska redovisa momes till staten genom Skatteverket. Det finns

tva typer av moms; ingdende och utgdende moms.
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7. Redovisa moms

Om vi bortser fran de som har momsfri verksamhet s& ska alla bolag
redovisa och betala moms till Skatteverket. Att deklarera moms kan aven

innebdara att du far tillbaka pengar fran Skatteverket.

® Vad ar ingdende moms?
Ingdende moms &r skatten pa de varor och tjanster som du koper in till

ditt féretag. Det & den moms som foretaget har ratt att fa tillboaka och

det ar darmed ingen kostnad for dig som foretagare.

Konto som anvands i Bokio:

2640 - Ingaende moms

® Vad ar utgdende moms?

Utgdende moms &r en skatt som berdknas utifran forsaljningsbeloppet
av varor och tjanster. Momsen betalas sedan in till Skatteverket nar
forséaljaren har fatt betalt av koparen. Kommer fakturan in till ditt féretag
i form av leverantorsfakturor och kvitton sa ar det ingdende moms pa
fakturan medan utgdende moms finns specificerad pa de fakturor som

foretaget skickar till kunderna.

Konton som anvands i Bokio:

* 2610 - Utgdende moms, 25%

* 2611 - Utgdende moms pa forsaljning inom Sverige, 25%
* 2620 - Utgédende moms, 12%

* 2621 - Utgaende moms pa forséljning inom Sverige, 12%
* 2630 - Utgdende moms, 6%

2631 - Utgdende moms pa forséljning inom Sverige, 6%
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Moms pa inkép fran utlandet
Na&r man gor inkop fran utlandet sa finns lite speciella regler men det som
generellt galler ar att saljaren inte ska redovisa moms och att kdparen

sedan ska tillampa omvand skattskyldighet. Det innebér att bade in- och

utgdende moms ska redovisas da man kdper nagot fran utlandet. | Bokio
kan du anvanda fardiga mallar i den smarta bokféringen som hjalper dig
att redovisa den fiktiva momsen pa ratt bokféringskonto och aven ser till

att det blir ratt i momsrapporten.

Att deklarera moms

Med jamna mellanrum ska foretag deklarera sin moms. Det kan vara
manadsvis, kvartalsvis eller arsvis. Momsdeklarationen innehaller bland
annat information om hur mycket moms du har betalat till leverantorer
nar du har kopt saker plus hur mycket moms dina kunder har betalat till
dig. Slar vi ihop dessa tva summor far vi hur mycket du ska betala till eller
fa tillbaka av Skatteverket.

®©

Formeln for berdkning av moms ar:
Moms att betala = Moms dina kunder betalat till dig - Moms du betalat

till leverantorer

Momsen ar alltsa ingen kostnad eller intdkt for bolaget eftersom de
pengarna antingen ska betalas in till eller betalas tillbaka av Skatteverket.
Nar momsen ar deklarerad kommer du antingen ha en momsskuld
(bokfors pa konto 2650) eller en momsfordran (bokférs pa konto

1650). Du hittar dessa i balansrapporten under kortfristiga skulder

eller fordringar. Anvander du momsrapporten i Bokio sa hanteras det

automatiskt at dig.
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8. Hall koll pa viktiga datum och go6r
bokféringen I6pande

Ett vanligt misstag man gor ar att skjuta upp bokféringen och till slut

fa en oandlig hog med saker som ska redovisas. Det &r dessutom ett
bokféringsbrott att vara sen med bokféringen. Det ar kanske lattare sagt
an gjort men genom att gora din bokforing I6pande sa undviker du inte
enbart ett massivt jobb i samband med bokslut utan du far ocksa en

battre bild av din verksamhet och ekonomi under arets gang.

Det dr ocksa viktigt att halla koll pa viktiga datum. Allt ifr&n nar en faktura
har forfallodag till d& moms och skatt ska deklareras. | Bokio finns en
sida “Att gora” dar du kan hantera de mesta av dina bokféringshandelser.
Har du skapat en kundfaktura i Bokio kan du pricka av den som betald
harifran och pa en sparad leverantorsfaktura kan du se hur langt det ar
kvar till férfallodatum. Du hittar dven alla viktiga datum frén Skatteverket
i den har funktionen. De kan vara svara att halla reda pd men héar kan du

enkelt se nar nasta deadline ar.
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9. Bokfor online

Idag finns en mangd olika onlinetjanster dar du kan skéta din egen
bokfdring. Att samla allt digitalt medfor en hel del férdelar. Du kan till
exempel ta med dig den vart du vill. Det blir aven betydligt mycket lattare
att [dmna 6ver bokforing till exempelvis Skatteverket, redovisningskonsult

och revisor.

Om du laddar upp kvitton och fakturor i ett digitalt system sa behdver

du inte organisera de fysiska underlagen. Det kan underlatta da det i
slutdndan brukar bli en hel del papper att hélla reda pa. Onskvart vore att
man till och med fick slanga det fysiska underlaget men dar ar vi tyvarr
annu inte legalt. Du far dock lov att anvdnda den digitala kopian som
ersattning for din traditionella parm och kan darfér forvara originalen i

en skokartong om de skulle efterfradgas vid en eventuell revision.

Forutom att ladda upp de fysiska underlagen digitalt kan man aven -
beroende pa vilket bokféringsprogram man anvander - fa hjalp med
att ta fram rapporter, prognoser, hélla koll pa viktiga datum osv.
Oftast erbjuder systemet aven integration med andra tjanster,

sasom fakturering och ldnehantering.
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Vid arkivering av rakenskapsinformation (underlag som visar affars-
handelsen, till exempel kvitto eller faktura) sager bokforingslagen att
underlaget ska sparas i samma skick som det hade nar det kom in till
bolaget. En faktura som inkommit via post ar i pappersform och ska
darfor sparas i just papper. Om det daremot kommer i digital form

sasom e-faktura, racker det med att ha det digitalt.

Det ar alltid foretagaren som ansvarar for arkiveringen av rakenskaps-
informationen. Det &r inte minst viktigt att komma ihag vid till exempel
byte av bokféringssystem, redovisningskonsult eller fakturascannings-
system. | de flesta bokférsingssystem har du mojlighet att importera

tidigare bokforing och kan pa sa satt ta med dig din tidigare bokféring

for att ha den arkiverad i det nya programmet.
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Behover du mer hjalp?

Gé& med i Facebook gruppen - Bokio entreprenérer

dar flera tusen andra egen foretagare hjélper varandra.

Du ar ocksa vdlkommen att kontakta vart grymma

support team, support@bokio.se
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