Verifikationer

Verifikationer ar underlag som dokumenterar affarshandelser
eller justering av bokféringen, som exempelvis rattelse av
tidigare bokfoéringspost.

En verifikation kan vara en faktura, ett kvitto, ett skuldebrev, ett
kontoutdrag eller annat underlag som innehaller information om
affarshandelsen.

Om du har manga verifikationer att halla reda pa kan det vara bra
att stampla dem med ankomstdatum for att underlatta nar du ska
sortera och bokféra dem. Flera likartade affarshandelser far
sammanstallas i en gemensam verifikation. Vid kontantférsaljning
av varor och tjanster far en dags forsaljning dokumenteras i en
gemensam verifikation (till exempel uppgift fran en kassaapparat
eller kassarapport).

En verifikation ska innehalla minst foljande
uppgifter:

kbpare
saljare
datum nér verifikationen
sammanstalldes
datum nar affarshandelsen
intraffade
vad affarshandelsen avser
beloppet med moms
specificerad
eventuella hanvisningar till
andra underlag.
Om det saknas underlag till en affarshandelse maste du sjalv skapa
en verifikation med alla uppgifter som ska inga. Ett sant underlag
kallas for en bokféringsorder.

Verifikationsnummer

Verifikationerna far ett verifikationsnummer (I6pnummer) eller nagon
annan form av identifieringstecken nar du bokfér affarshandelsen.



Verifikationsnumret ska tydligt framga pa verifikationen och
verifikationerna ska ordnas i lopnummerordning sa att det ar enkelt
att folja bokforingen.

Spara rékenskapernal

Enligt bokfdringslagen ska verifikationer och annan
rakenskapsinformation sparas i minst sju ar.

Kontantbranscher

Om du bedriver verksamhet inom en kontantbransch som
exempelvis

utikshandel

restaurang

frisor

- taxi

géller inslag i kassaregister och taxameter som bokf6ring av de
enskilda kontanta in- och utbetalningarna. Som gemensam
verifikation dver dagens forsaljning kravs det att du bevarar bade Z-
dagrapporten och kassakontrollremsan som ar tva olika utskrifter ur
kassaregistret.



