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. Zenegy Numbers Kom i gang med bogfgring

Introduktion

| denne guide vil du fa en grundleeggende introduktion til bogfegring.

Vi starter med at fa styr pa nogle af de mest essentielle begreber inden for bogfgring, og derefter gennemgar vi nogle af de fgrste
trin du skal igennem, sa du er klar til at bogfere.

Hvad er bogfgring?

Bogfgring handler om at holde styr pa virksomhedens indtaegter og udgifter ved at registrere dem korrekt og systematisk i et
regnskabsprogram. Her bruges et system, der kaldes dobbelt bogholderi, hvor alle bogfgringer indeholder debet og kredit - pa
forskellige konti i en kontoplan. Den nye bogfgringslov kraever, at alt bogferes digitalt i et regnskabssystem, sa du til sidst kan
opstille et regnskab, der kan indberettes til SKAT.

Helt enkelt, sa hjaelper bogfgring dig med at skabe overblik over:
Indtaegter og udgifter
« Aktiver (virksomhedens veerdi, f.eks. varelager, inventar mm.) og Passiver (hvor meget virksomheden skylder f.eks. geeld).

Hvad er det dobbelte bogholderi

Det dobbelte bogholderi betyder, at hver gang du bogfgrer en transaktion, skal der vaere minimum to poster: en i debet (+) og en i
kredit (-). Ideen er, at du altid skal vise bade, hvor pengene kommer fra, og hvor de gar hen. For eksempel, hvis du bruger penge pa
et personalegode, skal det bade fremga, at pengene er brugt pa personalegoder (en konto i kontoplanen), og at de er trukket fra
bankkontoen (eller en anden konto). Dette dobbelte spor ggr det nemt at kontrollere bogf@ringen.

Mange sammenligner det dobbelte bogholderi med gammeldags vaegtskale — debet og kredit skal altid veere i balance. Hvis de ikke
er lige, mangler der noget, og bilaget stemmer ikke. Nar vaegten er i balance, er bilaget korrekt, og bogfgringen er fuldendt.

Z Zenegy Numbers j

Nar du vaelger det rette
gringssystem, far du ikke

styr pa skonomien - du
far ogsa ro i sindet.
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Debet og kredit
Debet og kredit bruges til at forklare fordelingen af indtaegter, omkostninger, aktiver og passiver, i praksis sa stiller man det op i
debetkonto og kreditkonto. Den store forskel pa debet- og kreditkonto er, hvordan man haever og seenker vaerdien pa kontiene.

Eksempler pa kreditkonto

1. Indtaegtskonti (Drift) — Disse konti viser virksomhedens indtaegter, sdsom salg af vare eller serviceydelser. Nar virksomheden
har en indkomst, krediteres indtaegtskontoen.

2. Gaeldskonti (Passiver)- Disse konti repraesenterer vaerdier, som virksomheden skylder leverandgrer, ejere mv., f.eks. kreditorer
eller banklan. Nar virksomheden padrager sig geeld, krediteres gaeldskontoen.

Eksempler pa debetkonto

1. Omkostningskonti (Drift)— Disse konti viser viksomhedens udgifter, som husleje, Iénninger, forsikring og andre
driftsomkostninger. Nar der f.eks. betales husleje, debiteres omkostningskontoen for husleje.

2. Vaerdier (Aktiver)— Disse repraesenterer virksomhedens veaerdier, sdésom bankkonto, kassebeholdning, inventar og udstyr. Nar
virksomheden f.eks. modtager penge pa sin bankkonto, debiteres denne konto.

Selvom debet og kredit kan virke kompliceret, findes der regnskabsprogrammer, som f.eks. Zenegy Numbers, der ggr det nemt
for dig.

| Zenegy Numbers vaelger du blot, hvilken konto der skal bogfgres p3, ud fra en standardopsaetning, sa hjeelper Zenegy Numbers
med om det skal veere debet eller kredit.

Hvad er et bilag?
Et bilag er beviset for en transaktion i bogfgringen — for eksempel en faktura fra en leverandgr eller en kvittering fra tankstationen.
Bilag viser, hvad der er blevet kgbt, og understgtter, at en udgift eller indtaegt er registreret korrekt.

| bogfaringen gives hvert bilag et bilagsnummer, sd man let kan holde styr pa alle poster. Dette gor det nemt at se, hvordan hver
transaktion pavirker det samlede regnskab. Hvis der senere opstar tvivl om en specifik post, kan man sgge efter bilagsnummeret og
hurtigt finde informationen og rette eventuelle fejl med en tydelig forklaring.

Hvad er en kassekladde

En kassekladde er et veerktgj til at registrere sine bogfgringer, inden de bogfgres endeligt i regnskabet. Man kan bruge kassekladden
til at kategorisere udgifter og indtaegter, mens de stadig er i et kladdestadie, sa alt kan gennemgas og rettes, fgr det bliver en fast
del af regnskabet.

Historisk set fungerede kassekladden som en kladde og nar denne var tjekket, blev den skrevet ind i hovedbogen, som var den store
bog, hvor alle endelige posteringer blev fgrt ind. | dag er hovedbogen blot en visning af alle bogfgrte poster.

Hvad er konto/ kontoplan
Nar man bogfgrer, placerer man veerdier pa forskellige konti, som er kategoriseret i to hovedgrupper: Drift og Balance.
Drift omfatter indteegter og udgifter, mens balance daekker aktiver og passiver.

Inden for disse fire grupper (indtaegter, udgifter, aktiver og passiver) findes mange konti, som hjeelper med at placere bilag korrekt i
regnskabet og giver et detaljeret overblik over virksomhedens gkonomi. En standard kontoplan kan indeholde over 200 konti, men
de fleste mindre virksomheder bruger kun 20-40 % af dem. Det vigtigste, ndr man arbejder med en kontoplan, er derfor at fokusere
pa de mest relevante konti for virksomheden.
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Typer af bogfgring

Nar du starter med bogfgring, er det vigtigt at overveje, hvilket overblik du gnsker over dine data, og hvordan du bedst kan afleese
dem. Bogfgringsmetoder kan variere, sa det er godt at kende forskellen pa dem og veelge den Igsning, der passer bedst til dine
behov.

Finansbogholderi er den mest enkle metode, hvor du bogfarer direkte pa konti. Dette bruges ofte til betalinger med kort, hvor
belgbet bogfgres pa banken, udgiftskontoen (og evt. momskontoen), og sa er posten faerdigbehandlet.

Kreditorbogholderi bruger en mellemregning. Nar du modtager en regning fra en leverander, har du typisk en betalingsfrist pa
F.eks. netto 14 dage. Derfor bogferer du af to omgange: Den fgrste pa fakturadatoen, hvor du bogfgrer gaelden til leverandgren og
udgiften med det samme (inkl. moms), selvom betalingen fgrst sker senere. Nar du betaler regningen, bogfgrer du for 2. gang, ved
at registrere betalingen, sa gaelden nulstilles og pengene traekkes fra banken.

Debitorbogholderi fungerer p4 samme made som kreditorbogholderi, men her er det dine egne fakturaer der bogfgres. Farst
registrerer du, at kunden skylder dig penge, og nar kunden betaler, nulstilles geelden, og pengene vises som modtaget pa
bankkontoen.

Hvilken type bogfering skal du benytte?

Valget mellem disse metoder afhaenger af, hvor meget du manuelt gnsker at styre moms og udgifter over tid, og hvor detaljeret et
overblik du vil have over virksomhedens gkonomi. Det handler om at finde balancen mellem den tid, du bruger pa bogfering, og det
overblik, du gnsker at opna.

Det kreever f.eks. mere bogfering at lave kreditorstyring, men til gengaeld har du 100 % styr pa, hvor meget der er brugt, og at
udgiften og momsen fglger de rette perioder. Hvis du benytter finansbogholderi, bliver processen derimod mere manuel, og derfor
skal du have godt styr pa bogfering, hvis du bruger denne metode.

Regnskabsprogram

Et regnskabsprogram er software, der hjaelper dig med at strukturere din bogfgring og opfylde de krav, der stilles af den nye
bogfgringslov. De fleste regnskabsprogrammer fungerer ogsa som en simpel CRM-Igsning, da de giver dig et overblik over kunder,
betalingshistorik og leverandgrer.

E-mail: sales@zenegy.com | +4570 2222 16 | www.zenegy.com % Z E N E G Y


mailto:sales%40zenegy.com?subject=

. Zenegy Numbers Kom i gang med bogfgring

Kom i gang med bogféring:

Det naeste afsnit guider dig igennem de fgrste skridt til at bogfgre for din virksomhed.

Valg et regnskabsprogram
Farst skal du vaelge et regnskabsprogram, der ggr bogfgringen nemmere. Vi anbefaler Zenegy Numbers, som er godkendt og fglger
Erhvervsstyrelsens standarder for regnskab og opbevaring af data.

Brug en standardopsaetning

Nar regnskabsprogrammet er pa plads, anbefaler vi at vaelge en standardopsaetning. Det giver dig en nem start og et gennemtestet
set-up med kontoplan, momskoder, systemkonti og en fakturaskabelon. Alternativt kan du bygge fra bunden, men det kraever mere
tid og indsigt.

| Zenegy Numbers anbefaler vi, at du bruger standardkontoplan.

Saet bilagsindsendelse op
Typisk skal du opseette en mail til bilagsindsendelse og hente en app, sa du nemt kan uploade fakturaer og kvitteringer direkte til
regnskabet. Laes mere om bilag i Zenegy Numbers.

Fakturering
Nar du skal fakturere, skal du fgrst oprette dine varer og kunder i
regnskabsprogrammet. Herefter kan du nemt sende fakturaer. De ﬁi

fleste veelger at tilpasse fakturaen med f.eks. et logo. | et program som
Zenegy Numbers er der begraenset frihed til at 2endre layoutet, fordi

SKAT kreever bestemte oplysninger pa fakturaen. Skabelonen er derfor TIP
forudindstillet til at opfylde disse krav, sa du ikke gar glip af noget Vidste du. at du kan betale dine fakturaer
vigtigt. direkte fra Zenegy Numbers?

For mere information om, hvordan du handterer fakturering og
kreditnotaer, kan du se vores videoguide om fakturering, som
gennemgar processen i Zenegy Numbers.

Bankintegration

Som noget af det fgrste bgr du koble din virksomheds bankkonto til regnskabsprogrammet. Dette giver dig et opdateret overblik
over din gkonomi. Hvis du bruger Zenegy Numbers, far du desuden fuld transparens mellem bank og bogfgring. Zenegy Numbers
opdeler automatisk dine posteringer i udgifter med bilag, udgifter uden bilag og indbetalinger, hvilket ggr bogfgringen nem og
overskuelig.

Zenegy Numbers integrerer med langt stgrstedelen af de banker, der er tilgaengelige i Danmark.
Laes mere her, om hvilken type af integration din bank tilbyder.
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Automatiseret kundeoverblik

Nar dine fakturaer er sendt, bgr betalingerne komme ind efter forfaldsdatoen. Det er vigtigt at registrere disse betalinger, sa du kan
fglge op pa kunder, der mangler at betale. Med Zenegy Numbers kan du opszette regler for indbetalinger, sa de automatisk bliver
konteret. Det sparer dig for manuelle opgaver og giver dig mere tid til at fokusere pa virksomhedens kerneforretning.

Laes mere om bogfgringregler i Zenegy Numbers.

Udgiftshandtering
Med Zenegy Numbers er bogfgring af udgifter gjort enkelt, sa du slipper for at bekymre dig om debet og kredit. Zenegy Numbers er
sat op til at klare dette for dig ved hjzelp af smarte grupperinger og automatisk validering gennem banken.

Numbers opdeler dine udgifter i tre hovedkategorier:
1. Udgifter med bilag - F.eks. korttransaktioner, hvor firmakortet automatisk kobles til bilag, sa du sikrer korrekt bogfgring.

2. Leverandgrfakturaer — Fakturaer fra leverandgrer sendes direkte til din indbakke og kan betales gennem banken via Zenegy
Numbers. Dette matcher betalingen automatisk, nar den registreres i banken.

3. Udgifter uden bilag - Dette kan veere faste betalinger som renter, gebyrer eller leverandgrservice. Med bogfgringsregler kan
disse gentagne betalinger bogfgres automatisk, sa du sparer tid og undgar manuelt arbejde.

Denne automatisering giver dig mere tid til andre opgaver og sikrer samtidig korrekt bogfgring. Lees om udgifter i Zenegy Numbers.

Rapportering

Nar bogfgringen er pa plads, vil det vaere naturligt at danne et overblik over virksomhedens gkonomi. Med Zenegy Numbers
kan du nemt lave en debitor- eller kreditorsaldoliste for at holde styr pa indgdende og udgaende betalinger. Hvis du bruger
standardopsaetningen, er disse rapporter allerede klar til brug i Zenegy Numbers. Laes mere om Rapporter i Zenegy Numbers.

Momsafstemning

Momsafstemning er ogsa enkel i Zenegy Numbers. Programmet har koder, der automatisk beregner momsen for dig, og du kan
forbinde Zenegy Numbers med SKAT for at sende tallene direkte uden at skulle indtaste dem manuelt. Dette ggr det nemt at
overholde fristerne for momsindberetning. Laes mere om moms her.

Lon- og regnskabsprogram

Hvis din virksomhed ogsa skal indberette Ign, er det en stor fordel at koble lgnprogrammet til regnskabsprogrammet, sa du slipper
for dobbeltarbejde med manuel indtastning. Med Zenegy Numbers far du et Ignprogram inkluderet i licensen, hvilket sparer dig for
et ekstra abonnement. Den direkte forbindelse mellem Ign og regnskab sikrer, at alt haenger sammen uden Igse ender.

Laes mere om Zenegy Payroll og Zenegy Numbers her.
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Boligspecialisten sparer 20 %

tid pa bogfering

/I_\I BOLIGSPECIALISTEN

TRYG BOLIGRADGIV NING

Maria havde aldrig selv arbejdet direkte med bogfgring, men
havde erfaring fra tidligere jobs, hvor hun observerede et tungt
bogfgringssystem. Da hun startede Boligspecialisten, var hun
pa udkig efter en lgsning, der kunne spare tid og sikre effektiv
bogfgring. Som en enkeltmandsvirksomhed, der har fokus pa
at radgive og hjzelpe sine kunder, var det afggrende for hende
at finde et bogfgringssystem, der ikke kraevede omfattende
viden eller mange manuelle processer. Her blev Zenegy
Numbers den oplagte Igsning.

Laes hele casen her.

“Jeg var overrasket over,
hvor nemt det var at
komme i gang. Det hele
foltes meget intuitivt.”

Maria Lindholm, stifteren af Boligspecialisten.

Prov Zenegy Numbers Gratis i 14 dage

Prgv gratis
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