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Allmant

Om denna handbok

Denna handbok gér inte ansprék pd att vara en komplett checklista. Den ir i forsta hand tinkt for att
ge tips p& hur du gor delar av bokslutsarbetet i ADJob.

Arbeta med tva Rikenskapsar samtidigt — Ange bara ratt datum

Du behéver inte vixla bokféringsdr, utan kan jobba som vanligt i bdde det gamla och nya riken-
skapsdret. Det enda du ska tinka pd 4r att ange ritc datum pa verifikationen frdn bérjan. ADJob ser
sedan till att du automatiske far ritt nummerserie pa fakturor och verifikationer.

Uppdatera “Preliminar Ingaende Balans” vid behov

Bokforing > Rikenskapsir > Uppdatera Prelimindr IB...

Nir du arbetar i det "gamla” rikenskapsiret 6verfors inte ingdende balans automatiske till akcuellt ri-
kenskapsér. S& fort du arbetat med det gamla rikenskapsiret, maste du ddrfor uppdatera IB manuellt.

[ X X ] —
» < + 7 g Nytt Rékenskapsar... an |

#® Ad Lista Rakenskapsa

TestAB

Andra Rakenskapsir... %E |
Andra Ingdende Balans... (*%E
Byt Status Rakenskapsdr... %S
Skriv Ut %P
2000-01-01 20001231 X
2010-01-01 20101231 @
201101-01 20111231 @
2012-01-01  2012-12-31 @
2013 2013-01-01 20131231 @

W C 2014 2014-01-01  2014-12-31 @
Verifikationer 2015 2015-01-01  2015-12-31 @
O 2016 2016-01-01  2016-12-31 @

2017 2017-01-01  2017-12-31 4
Kontoplan
2018 2018-01-01  2018-12-31
Rakenskapsir
P N P PSP VPSS Vo
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overgangen

Underlatta

Avsluta “forrforra” rakenskapsaret sa snart som mojligt

I ADJob kan du arbeta med tva rikenskapsdr samtidigt. For att du ska kunna ligga upp ett nytt
rikenskapsdr méste tidigare rikenskapsédr avslutas med status "Bokslut”. Se avsnittet "Avsluta med

Bokslut” i denna handbok.

Forbered bokslutsarbetet genom att stimma av manadsvis

Bokslutsarbetet blir mycket littare om du stimmer av mot verkligheten varje manad och inte vintar
till bokslutet. Stim minst av obetalda kundfakturor och leverantorsfakturor same likvida medel.

Anvind girna Assistenten for att snabbt kolla diff mot reskontran.

Forbered tidigt genom att lagga upp "preliminart rakenskapsar”

Aktuelle Rikenskapsér dr det som har status "Aktuellt”. Preliminirt Rikenskapsdr skapas 71 forvig”
for att 6vergdngen till det nya 4ret ska ske smidigt.

Det finns tv4 skil till att skapa det nya Rikenskapsaret i forvig som ” Preliminirt™
1. Det ena ir att Utbetalningar kan ske éver tvd Rikenskapsir samtidigt (LB-betalningar).

2. Detandra ir att i skarven mellan det nya och det gamla Rikenskapsaret arbetar du mer i “det
gamla” dn i det "nya”. Dirfor dr det smidigare att ldta det "nya” Rikenskapsaret ligga kvar som
preliminirt ndgon eller ndgra veckor in pa det nya Rikenskapsaret.

Nir du arbetar mer i det nya @n i det gamla, dndrar du helt enkelt status pa det nya Rikenskapséret
frén "Preliminirt” till "Aktuellt”. Det gamla Rikenskapsaret blir d& automatiskt “Ej Avslutat”.
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Stam av Obetalda

Stam av obetalda Kundfakturor

Kundfakturor > Skriv ut > Fakturalista > Obetalda

(XX Test AB
L o=

m Fakturalista Kund Unval

Kundjournal Datum

Sortera
BS Kundfakturor
Tamed -

Kundfakturor
Inbetalningar
Péminnelser

Rantefakturor

—_—— Ay 0 PO vy SV P,

Alternativ...

e - |

Obetalda

2017-12-31

Fakturanummer

[ ERLN

Skrivare

A ANt tn o el s e

Kundfakturor per bokslutsdatum ska stimma med konto 1510 p& Balansrapporten.

Fakturalista Kundfakturor
Obetalda Kundfakturor 2017-12-31
Datum Nr Kund Netto Moms Brutto
2010-12-01 F-100001  Tillverkningsforetaget AB 500,00 125,00 625,00
2010-12-01 F-100002 K-Byran AB 6 000,00 1 500,00 7 500,00
2010-12-01 F-100003 Tillverkningsforetaget AB 500,00 125,00 625,00
2010-12-08 F-100004 Grossistforetaget AB 48 500,00 12 125,00 60 625,00
2010-12-15 F-100005 Tillverkningsforetaget AB 8 700,00 2175,00 10 875,00
2010-12-20 F-100006 Company Ltd 25 064,00 25 064,00
2010-12-20 F-100007  Grossistforetaget AB 8 500,00 2125,00 10 625,00
2010-12-08 F-100010 Tillverkningsforetaget AB 6 500,00 1625,00 8 125,00
2010-12-15 F-100011  Tillverkningsféretaget AB 12 000,00 3 000,00 15 000,00
2010-12-16 F-100012 Company Ltd 75 000,00 7500000
Summa 191 264,00 22 800,00 214 064,00
\
Balansrapport
Saldo (med bokslutsverifikationer) 2017-12-31
Materiella Anlaggningstillgangar Saldo Perioden Utg Balans
1220 Inventarier 140 000,00 20 000,00 160 $00,00
1229 Ackumulerade avskrivningar inventarier -5000,00 -5000,00 -10 (00,00
Materiella Anlaggningstillgangar 135 000,00 15 000,00 150 00,00
Summa Anlaggningstillgangar 135 000,00 15 000,00 150 00,00
Kortfristiga Fordringar Saldo Perioden Hig-Beak
1510 Kundfordringar 14 064,00 200 000,00 214 064,00
Kortfristiga Fordringar 14 064,00 200 000,00 t247064;00
Kassa & Bank Saldo Perioden Utg Balans
1910 Kas: - 500,00 - 500,00 -1000,00
1 - 57 500,00 - 115 000,00

Stam av obetalda Leverantorsfakturor

Leverantirsfakturor > Skriv ut > Fakturalista > Obetalda

Upprepa med Leverantsrsfakturor och konto 2440 (eller motsvarande).

Avstimning av obetalda kundfakturor / leverantorsfakturor bér goras varje mdnad. D4 underlittas

avstimningen vid bokslutet.
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S Stam av Bankgiro och PlusGiro
m Bokforing > Skriv ut > Kontoutdrag
m Kontoutdraget stims av mot bankens kontoutdrag.
[ X X ] Test AB
: A€ o= + 7 QE 2L | Atternativ...
o m W Adresser skriv Ut Verifilcationer
B Offerter
Balansrapport Konto ’19307
: T L
L) e Dagbok Till  December -J 2017 -J
] verfkatonsista ]
— Avstimningslista Skarm
Momsrapport d
N Verifkationer Skrivare
T I Periodisk Sammanstalining
Verifikationer e
Periodiseringar SIE-Export
Kﬂlﬂa;—“,»m'm“a—' B W v Y WP
Kontoutdrag
Fran rikenskapsarets bérjan till 2017-12-31
E Debet Kredit Saldo
n m 1930 Bankgiro 57 500,00
u
P-100001 2010-01-15 Inbetalning P-100001 62 500,00 120 000,00
“ V-100003 2010-01-20 Lén januari 120 000,00
m P-100003 2010-12-20 Inbetalning P-100003 625,00 625,00
P-100002 2010-12-24 Inbetalning P-100002 46 564,00 47 189,00

Stam av Kassan

Bokfiring > Skriv ut > Kontoutdrag

Kassan i bokféringen stims av mot den verkliga kassan.

Inventarier

Bokforing > Skriv ut > Kontoutdrag

Kontoutdrag pé inventarier kan ligga till grund for inventariefrteckning. Markera de nédvindiga

ontona och skriv ut. Kolla om nigra inventarier behéver "utrangeras”.
kont h skriv ut. Koll g t beh trang

Ovriga tillgangar

Kontrollera andra typer av tillgdngar.
— Viktiga avtal
— Olika typer av fordringar

— Beddm osiikra kundfordringar
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de Arbete”

o

agaen

Berakna "P

Ofakturerat Arvode och Inkop

Jobb > Skriv ut > Nuliige (per datum)

Denna post i bokslutet 4r ofta en killa till diskussion. Bide hur den ska beriknas och om den éver-
huvudtaget ska tas med. I en del fall 4r det bristfilliga faktureringsrutiner som skapar ett lager av
ofakturerat som innehiller mer eller mindre "luft”.

Nuldge per datum (sista i perioden) ger ett underlag fér bedémning av pigiende arbete. Denna lista

kan dock inte tas rakt av utan méste virderas av respektive projektledare for att ge ett s korreke virde

som mdjligt. Observera att negativt virde betyder att du ”linar pengar av kunden”.

XX Test AB
LXs = ey - | Alternatiy...

s e e—2 1 D)

Fakuuraplaner POF

Uppgifter -.-.—]

Tidrapporter Skarm

Inkép ot

i RESUCSOIARRION AN md e s s ™o ot A O Ao e, A, A e A AN A

Nulage 2017-12-31
Normal debitering (Normaljobb/Huvudjobb/Underjobb)
17-0008 Tillverkningsforetaget AB
Taksakerhet Platslagaren nr 10 "Ny katalog"
Oversikt Kalkyl Inmatat Fakt Ofakt
Arvode (5,00 tim) 5 000,00 5000,00
Inkdp (Paslag: 60,00) 460,00 460,00
Delsumma 5 460,00 5 460,00
17-0009 Volvo AB
Avtal 2010
Oversikt Kalkyl Inmatat Fakt Ofakt
Arvode (6,00 tim) 6 000,00 6 000,00
Preliminért (a conto) 50 000,00 - 50 000,00
Delsumma 6 000,00 50 000,00 -44 000,00
17-0010 Volvo AB
Missor Hannover varen 2010
Oversikt Kalkyl Inmatat Fakt Ofakt
Arvode (10,75 tim) 10 750,00 10 750,00
Delsumma 10 750,00 10 750,00
17-0011 Volvo AB
Annons Vi Bilagare "ABS 2010"
Oversikt Kalkyl Inmatat Fakt Ofakt
Arvode (16,00 tim) 14 080,00 14 080,00
Material etc 600,00 600,00
Delsumma 14 680,00 14 680,00
Oversikt Kalkyl Inmatat Fakt Ofakt
Arvode (76,75 tim) 74 830,00 1 000,00 73 830,00
Inkdp (Paslag: 6112,00) 48 522,00 5 500,00 43 022,00
Material etc 600,00 600,00
Preliminart (a conto) 125 000,00 - 125 000,00
Justering (TB)
Totalt 123 952,00 131 500,00 -7 548,00
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Periodisera Avtal

Avtalslista for bedomning av periodisering

Order > Avtal > Skriv ut > Avtalslista

Avtalsfakturor (hyror, licenser, webbhotell etc) som 16per 6ver &rsskiften ska fordelas pé respektive &r.

Avtalslista

Aktuella Avtal

Start Nr Kund Manader Summa
2017-01-01  C-170001 Tillverkningsféretaget AB 1 500,00
2017-01-01 C-170002 K-Byran AB 3 6 000,00
Summa 6 500,00

2018-02-17
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Stam av Skulder

Stam av obetalda Leverantorsfakturor

Leverantorsfakturor > Skriv ut > Fakturalista > Obetalda...

Se Kundfakturor

Efterslapande Leverantorsfakturor

Leverantirsfakturor > Skriv ut > Period (forsta méanaden i néista rikenskapsdir)

Leverantorsfakturor som kommer in efter bokslutsdatumet, kanske ska med i bokslutet.

Ovriga skulder

— Avsittning till pensioner etc
— Krediter och 1an stims av mot kontoutdrag i AD]Job.
— Skatteskulder

— OVriga skulder

2018-02-17
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Till Revisorn

Bokforing

1. Resultatrikning for alla mdnaderna

2. Balansrikning for alla manaderna

3. Huvudbok for hela aret
4. Dagbok for hela dret
5. Alla verifikationer f6r hela rikenskapséret

6. Alla verifikationerna f6r forsta manaden i det nya rikenskapsiret

Export av SIE-fil till bokslutsprogram

Bokforing > Verifikationer > Skriv ut > SIE-Exort > Export

(XX Test AB
n € o

5

Resultatrapport Urval | Frin Rakenskapsdrets borjan [

+ a7 o (e

R\ Offerter
B Kundfakturor

m Balansray pport Till  December “ 2017 “
= .

Dagbok.

Verifikationslista

T
T Bokféring

Verifikationer

Periodisk Sammanstalining

Kontoutdrag

Periodiseringar SIE-Export

2am KOTODRD. | e 0t A A P P, P, I e AP Al sl

Det underlittar for revisorer om de fir en SIE-fil som komplement. Markera Huvudbok och klicka
pa Export. Namnge filen med exempelvis féretagsnamnet och drtalet. Filindelsen ska vara .se pd
denna fil for att revisorn ska kunna bearbeta den. Exempel "foretaget_2008.se”. Formatet pa SIE-
filen 4r SIE4.

Moms

Om momsavrikningen ir gjord pd ritt ménad, 4r dessa nollstillda och kan inte skrivas ut igen. Men
dessa bor kopieras frin manadsutskrifterna som gjordes innan momsavrikningen.

1. Kopior pd momsrapporterna for varje period

2. Skattedeklarationer

Bilar

1. Leasingavtal

2. Berikning av formansvirde

Loner

1. Kontrolluppgifter
2. Skattedeklarationer

3. Uppgifter om semesterléneskuld

2018-02-17
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13

Forsakringar

1. Kopior pd férsikringsbrev

Skatter

1. Kopior pd kontoutdrag frin skatteverket

2. Kopia for slutskattsedel

Banker, fonder, aktier m m

1. Engagemangsutdrag
2. Kontoutdrag
3. Rintebesked

4. Leasingavtal etc

Inventarier

1. Inventarieforteckning med eventuella utrangeringar

2. Fakturakopior for rikenskapsdrets inventarier

Obetalda kundfakturor / leverantérsfakturor med kontering

Kundfakturor > Skriv ut + Leverantirsfakturor > Skriv ut

LX) Test AB
€ o= + 7 QE S b Alternativ.. o)

W Adresser t Leverantdrsfakturor

B Offerter

Fakturalista Leverantorer Urval | Obetalda

Leverantorsjournal Dam [2017-12-31

Sortera | Fakturanummer

B Kundfakturor

Leverantorsfakturor
Skrivare
Utbetalningar

S LMD G an s, oo O e O R 0 it B i A A, -

Leverantorsjournal
Obetalda 2017-12-31

Leverantorsfakturor Debet Kredit

2017-01-08 L-170001 - ADJob Nordic AB

2440 Leverantorsskulder 18 625,00
2640 Ingdende moms 25 3725,00

5420 Dataprogram 14 900,00

2017-01-10 L-170002 - Forsakringsbolaget Skandal

2440 Leverant6rsskulder 5 000,00
6310 Foretagsforsakringar 5000,00

2017-01-15 L-170003 - ICA Partihandel AB
2440 Leverantorsskulder 15 000,00

2640 Ingdende moms 25 3.000,00
4011 4 av varor och material Sverige /\K
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Avsluta med Bokslut i ADJob

Steg 1 - Mata in bokslutsposterna fran revisorn

Bokfiring > Bokslutsverifikationer > Ny Bokslutsverifikation

Bokslutsverifikationer fungerar som en “trettonde manad” och underlittar nir du ska skapa en bud-
get och jimfora med foregdende ar.

Nir du fir bokslutstransaktionerna frin revisorn, matar du in dessa under Bokslutsverifikationer.
Observera att den sista posten normalt "tdmmer” resultatet och uppdaterar balansen. Ett sitt att kon-
trollera att detta skett 4r att skriva ut Resultatrapporten. Lingst ner ska vinsten vara tdmd.

Steg 2 - Uppdatera “Preliminar IB” for aktuellt rakenskapsar

Bokforing > Rikenskapsir > Byt Status > Uppdatera Prelimindir IB...
Ingdende balansen férs manuellt 6ver till det akcuella dret. Gor du fler dndringar pa forra aret, fir du
uppdatera preliminirt IB flera ginger.

00 Test AB

+ 7 Nytt Rékenskaps3r... ®N
Uppdatera Ingéende Balans...

Aindra Rakenskapsr... RE ||
Andra Ingdende Balans... {*3%E

Byt Status Rékenskapsir... %S

Skriv Ut ®P
2009-01-01 2009-12-31 x
2010-01-01  2010-12-31
2011-01-01  2011-12-31
2012-01-01  2012-12-31
2013-01-01  2013-12-31
2014-01-01  2014-12-31
2015-01-01  2015-12-31
2016-01-01  2016-12-31

2017-01-01  2017-12-31

Steg 3 - Skriv ut Balansrapport for aktuellt rakenskapsar och kolla IB

Bokforing > Verifikationer > Skriv ut... > Balansrapport

Ar Ingdende Balans (IB) lika och korrekt, fortsitter du pa steg 4. Annars borjar du om frin steg 1.

Steg 4 - Byt Status till “Bokslut” pa foregaende ar

Bokforing > Rikenskapsir > Byt Status > Bokslut

Markera foregiende &r (status Ej Avslutat) och byt status till "Bokslut”. Preliminirt IB ersitts med en
definitive IB p4 aktuellt rikenskapsar.

Steg 5 - Lagg upp nytt Rakenskapsar vid behov

Bokfiring > Rikenskapsir > Nytt Rikenskapsdr
Det finns tre tillfillen du kan avsluta med bokslut i AD]Job:
1. I mitten av rikenskapsiret. Inget nytt rikenskapsir behdvs.

2. TIslutet av rikenskapsiret. Tvd minader i férvig innan det nya rikenskapsaret tar slut kan du
ligga upp ett “preliminirt” rikenskapsar.

3. Nir det aktuella rikenskapséret dr passerat. Det blir d& ”forrforra” rikenskapsiret som har bok-
slut. Forra rikenskapsdret blir ”Ej Avslutat” och det nya rikenskapsaret blir "Aktuellt”.
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Denna handbok distribueras digitalt i form av ett pdf-dokument.
Bide miljovinligt och ekonomiskt.

ADJob Nordic AB

Haggelundsvagen 17 - SE-523 38 Ulricehamn - Tel 0321-261 20
www.adjob.se - support@adjob.se
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