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Hej och valkommen till den héar kursen! Du kommer
att fa Iéra dig att bli den ULTIMATA
bokféringskunden och pa sa satt spara bade tid
och pengar.

Det vi vill Iara dig i den har kursen ar att skapa ett
system som fungerar for dig och som underlattar for
din redovisningskonsult. Det tar ndmligen valdigt
mycket Idngre tid att ga igenom material som ar
huller om buller, och sortera upp det innan man ens
kan borja bokféra, én det goér att f& material som dr |
datumordning och ddr allting finns.

Forutom att spara pengar kommer du dessutom

att bli din redovisningskonsults favoritkund, vilket
ju aldrig ar fel. ==
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Hej! Det @r vi som Gr Emma och Henrik Appelgren,
och tillsammans driver vi Seiton AB. Henrik ar
redovisningskonsult med gedigen erfarenhet, och
Emma dar den som mixar marknadsforing,
kursproduktion och bokféring med en rejdl dos
ordningssinne och pedagogik.

Vi har skapat den hdar kursen for att du som
foretagare ska kénna dig trygg, strukturerad och
lite mer peppad pa bokféring. *-:
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Lat oss borja med att reda ut ett viktigt begrepp
redan hér - ndgot som MANGA blandar ihop.

En redovisningskonsult ér en person som hjdlper
dig med din redovisning, vilket innefattar I6pande
bokféring, bokslut, drsredovisning,
inkomstdeklaration och sa vidare.

En revisor granskar och kontrollerar bokféring och
drsredovisning i efterhand — alltsa ndr dret ar klart.
Det finns regler for vilka bolag som behover en
revisor och en grdns ar exempelvis att bolaget
omsatter dver 3 miljoner pd ett dr.

Alltsa &r det en redovisningskonsult och inte en
revisor du anlitar for din I6pande bokforing.

S&, nu har vi det avklarat. Da kan vi ga vidare! ©
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Vi fortséatter med en liten bonus, dér du far léara dig
skillnaden pa olika underlag som din
redovisningskonsult kan tankas be dig om.

Kundfaktura: De fakturor du skickar till dina kunder.

Leverantorsfaktura: De fakturor du tar emot och
betalar, till exempel mobiltelefon eller
foretagsforsakring.

Digitala kvitton: Kvitton du far till din mail eller laddar
ner efter ett kdép, dar du har betalat med kort. Du bor
alltid uppge ditt féretagsnamn ndr du handlar online sé
att det ar féretagsnamnet som anges pd kvittot och
inte ditt eget namn.

Fysiska kvitton: Kvitton du far i handen ndr du har
betalat med kort i en affér exempelvis (eller kontant).

Transaktionsinformation: En pdf du kan ta ut fran din
internetbank pd transaktioner som inte har nagot annat
underlag (éverféringar mellan konton, Iéneutbetalning,
betalning till Skatteverket...).
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Det spelar mindre roll exakt hur ditt system fér dina
underlag ser ut, bara du har ett system.

Anvdander du exempelvis Fortnox for bokféringen kan
du be din konsult att ge dig emailadresser sa att du
kan skicka in dina underlag direkt till programmet.

Om du ska maila underlag till konsulten bor du
skapa en mapp pa din dator fér varje manad. Vi tar
januari som exempel med férslag pa struktur:

e Mapp: Januari

o Mapp: Leverantorsfakturor
= 20250103 Lansforsakringar
= 20220110 E.ON
= Och sd vidare
o Mapp: Kundfakturor (om du inte fakturerar
direkt frén bokféringsprogrammet)
= 20250115 Lisa Andersson
= 20250123 Byggbolaget AB
= Och sd vidare
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o Mapp: Ovriga underlag
= 20250115 Elgiganten
= 20250125 Transaktionsinfo I6neutbetalning
= Och sd vidare

o Dokument: Kontoutdrag for januari

| den hdr mappen sparar du alltsd ner alla underlag
for januari, sorterat och dopt i kronologisk ordning.
Ndr det ar dags att skicka till din redovisningskonsult
kan du bara zippa mappen eller om ni har nagon
form av gemensam molndelning.

Det hdr systemet féljer du sedan varje manad
under aret.
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Vad éir det da egentligen en redovisningskonsult
vill ha fran dig varje manad? Jo, det ér féljande:

e Ett kontoutdrag f6r aktuell period som ska
bokféras (exempelvis en mdénad eller ett kvartal).

e Alla leverantorsfakturor som har kommit in
under perioden.

Du maste veta vilken bokféringsmetod ditt foretag
anvdnder. Det hittar du pa verksamt.se under
foretagsuppgifter.

Anvdander du faktureringsmetoden ska alla fakturor
bokféras pd fakturadatument, oavsett ndr de betalas
eller blir betalda. En leverantorsfaktura med
fakturadatum i januari tillhér alltsd januaris bokféring,
dven om du betalade den i februari. Samma sak gdller
for kundfakturor!

Anvander féretaget bokslutsmetoden (&ven kallad
kontantmetoden) bokférs fakturor enbart pé& det
datum de betalas och tillhér den mdanaden.
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Fortsdttning!

e Alla kundfakturor du har skickat under perioden
(om du fakturerar p& ndgot annat sdtt én i ditt
bokféringsprogram).

e Underlag fér ALLA ANDRA transaktioner som har
skett. Ga igenom ditt kontoutdrag sjdlv och kolla
sa att allt som har hént pd kontot faktiskt kan
dokumenteras genom ett underlag.

For overforingar mellan konton eller exempelvis
I6neutbetalning: Klicka pd den transaktionen nér du
ar inloggad pd banken. DA ska du kunna skriva ut en
pdf med transaktionsinformation. Ladda ner den och
spara som ett underlag.

Du behéver nGmligen éGven kunna styrka alla
6éverforingar i din bokforing.
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For fysiska kvitton du har fatt i handen vid kép
behover du ett system for att digitalisera dem. Du
kan fota av dem eller scanna dem med en app.

Antingen anvdnder du en app som tillhor ditt
bokféringsprogram (exempelvis har Fortnox denna
funktion om du anvdnder deras program “kvitton &
utldgg” som ett komplement till bokféringen) eller sé
provar du far favorit Genius Scan som skapar pdf.er
av dina kvitton.

Nér du har gjort en digital version av ditt fysiska
kvitto kan du sldnga det!

© Seiton AB 2025



Nu kommer vi till ndgot viktigt, némligen att DOPA
dina kvitton till nagot logiskt, férslagsvis datum +
namn pd féretaget du kopte ifran.

Det spelar mindre roll om du skriver “2025-05-17
Elgiganten” eller “250517 Elgiganten” eller pd ndgot
annat satt, bara du goér likadant hela tiden sa att
dina underlag hamnar i kronologisk ordning.

Det tar nadmligen éven extra tid for din
redovisningskonsult att hitta varje underlag om de
heter helt olika, och ofta ologiska, saker.

4] 7612110370879673425_2...0_invoice_0000005224.pdf
Tﬂ Adobe_Transaction_No_3024992995_20250225.pdf
4] Faktura_16206.pdf

4] Faktura2043.pdf

4] 20241207 ManyChat.pdf
%] 20241207 Quaderno.pdf
%] 20241209 Zapier

%] 20241209 Zoom.pdf
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Wow, heja dig! Nu har du lart dig hur du kan skapa
ett enkelt system for att ha koll pa dina underlag.

Genom att gora detta underlattar du fér din
redovisningskonsult vilket sparar dig pengar i
slutdnden. En viktig sak att komma ihdg dr att detta
kréver lite rutin s& avsdtt garna tid regelbundet (1-2
gdnger per mdnad) fér att fixa med underlagen. P&
sd vis gldmmer du inte mellan varven vad det var du
skulle gora.

Lycka till!

=ITON



