Sortering av bilag i perm / hefte til regnskapsfarer.

Her er en oversikt over hvordan ringpermen din bor ordnes, Har du sporsmal til dette s§ ta
kontakt med regnskapsfgrer.

Skilleark benyttes mellom hver type bilag.

1. Inngdende faktura.

Faktura fra leverandorer - ogs3 eventuelle kontantfaktura, Alle faktura datert i perioden
skal vasre med. Leveres det bilag for januar-februar, skal aile faktura datert | denne
perioden veere med I permen ogsd inngende faktura som enn ikke er betalt, (Ta eventuelt
gen kopi av ubetalte faktura for oppfolging av betaling)

2. Utgdende faktura.
Faktura fra ditt firma til dine kunder.

Alle faktura datert i perioden du leverer for skal vaere med selv om de ennd ikke er betalt.
(Ta eventuelt egen kopi av ubetalte faktura for 0ppfalging av betaling)

Fakturaene innleveres med laveste fakturanummer underst, hoyeste P4 topp. Husk at
samtlige fakturanummer skal innleveres (det skal ikke vaere hull i bllagsnummerserren)
Hvis et fakturanummer ikke er sendt kunde pga. kansellert/feilutskrift - leveres dnne med
strek over. Gjor gjerne p8skrift med utg&r pga feil.

3. Bank utbetalinger.
Alle utbetalinger foretatt p3 firmaets bankkonto i perioden. Dette skal fremkomme p&
utbetalingsbilaget hvis betaling til leverandar : Leverandgrens navn, leverandgrens

betalt. Hvis flere bankkonti benyttes i firmaet - lag eget skilleark med ” Bank utbetalinger
fra hver bankkonto" R8d : Unnga & bruke aktivt flere bankkont] - bankavstemminger

Anbefaling om bankkontobruk :

a) Driftskonto - en aktiv konto for bruk til alle utbstahnger, innbetalinger i virksomheten,

b) - hvis lonn i er det palagt av & sette inn
forskuddstrekket pd egen konto.

©) Kapitalkonto - hvis en har meget god likviditet kan en ha en hoyrentekonto. Brukes kun

noen ganger pr &r - overforing til/fra driftskonto ved under. overskuddslikviditet p§
denne.

4. Bank innbetalinger.

Alle innbetalinger til bankkonto i perioden. Dette skal fremkomme P4 innbetalingsbilaget

hvis innbetaling fra kunde: Kundens navn, fakturanummer betalt, dato for innbetaling og til
hvilken bankkonto det er innbetalt. Andre innbetalinger kan veere : innbetalinger fra
kredittkortselskap og eventuell private innskudd.

5. Lgnn, reiseregninger og bilgodtgjarelse.

Bilag vedr uttak lonn og overforing til skattetrekkskonto legges her. Det skal fremkomme av
bilag hvilken bankkonto det er trukket fra.

Reiseregning skal utarbeides ved reiser. Huis en har mottatt diettgodtgjreise 0g nattillegg
etter statens satser ~skal dette inn , da dette er i

(selv om de er skattefrie)

Det samme gelder bilgodtgjrelse for kjoring av egen bil i selskapets tjeneste.

Det er viktig at skjema for reiseregninger blir utfyldt korrekt. Det ¢kl fremkomme form@let
med reisen osv.

e Kesseomsetning skaldet iaes ut assebilag nforp rp\v.erk cags omseting.
t skal vise dagens omsetning og hvordan denne bir gjort opp : h

E:Eagi:ckort. M utlegg skal bilaget for ut\eggéek quges \;ed dagens

Kassebilag. Hver dags kasseomsetning og fordeling settes inn pa et A4 ark.

Kasse avstemmes hver dag.

Inngéende Beholdning kasse ( Kassebeholdning ved dagens start)

+ Innbetalt kontant

- Utbetalt kontant

- Innskudd bank

 UtgBende Benoldning kasse. (Kassebeholdning ved dagens slutt)

Innskudd i bank fra kasse legges inn som Kassebilag.

7. Tollkre: : w

i ter inn p8 eget skilleark.

is firma har tollkreditt legges alle fortollingsdokument

N minecataktors kommen ra Tolldistriktssjefen - legges denne pverst. Faikl;ra fra -
Tolldistriktssjefen er datert f.eks | mars, men gjelder da tolldokumenter fra februar og

bokfares med fradrag mva i 1. termin (jan-feb).

8. Diverse
Eventuelle bilag som ikke passer i ovennevnte grupper.
Sporsmél det métte vaere til regnskapsfgrer.

ag bankkonti. :
egst vicla o kantowtdrag for perioden er med | nnleveringen. Aystemiming av bankkorto
lanse som er 3
It tralt for & avlegge en resultatrapport og bal
St v corto ik e s bokforing av bilag uten at bankkontoutdrag er levert.




