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Detta &r en checklista for er som dr kunder hos CJ Redovisningskonsult. Denna checklista dr
framtagen for att ni kunder ska kunna ldmna pappren till oss pé ett sitt som minskar var tid for
att sortera era papper samt att minimera fragor som vi maste stélla. Detta innebér tidssparande
for oss samt kostnadsbesparing for er, alltsad ndgot som vi alla vinner pa. Vi onskar att ni
sorterar era papper pa foljande sitt:

1) Leverantorsfakturor

* Om attestregler finns sa sikerhetsstéll att alla fakturor dr attesterade.

* Kontrollera att alla fakturor med datum 1 minaden finns med. Ténk pd att behélla
en kopia pa de fakturorna som ni inte lagt in for betalning &n (endast for er som
skoter betalningarna sjdlva)

* Gérna 1 datumordning.

e Skriv en forklaring om ni tror att ett eventuellt fragetecken kan dyka upp (tdnk er
in 1 var situation), skriv hellre for mycket an for lite.

*  Om ni har kreditkortsfakturor sa skall alla kvitton féstas tillsammans med fakturan.
Skulle nagot kvitto saknas (for det hinder att man tappar bort kvitton) sé skriv en
utforlig forklaring vad kdpet avser och skriv under. Om kdpet avser representation
sd maste det pa varje kvitto sta foljande:

- Namn och foretag
- Syftet med representationen
2) Dagrapporter (endast for er som har kontanthantering)

» Dagrapporten skall upprittas senast nésta arbetsdag for att bokforingslagen skall
foljas

* Dagrapporten skall innehalla:

- Ingdende saldo kassa (rdknade kontanter dagen innan)
- Dagens forséljning
- Uppdelat pé vad som inkommit (kontanter, kort, rikskuponger, presentkort
m.m.)
- Kvitto kortavslut
- Kassarapport med z-nummer
- Eventuella kontantkvitton (inkdp)
- Bankning av kontanter
- Dagens utgdende kassa (rdknad)
- Eventuella differenser inkl. forklaring pé differens
- Underskriven av den som uppréttat dagrapporten
- Be gima din konsult ta fram en skraddarsydd mall f6r dagrapport.
3) Kundfakturor (for er som fakturerar sjélva, ovriga skickar underlag till oss 16pande for
fakturering)
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4)

5)

7)

* Kopia pa alla kundfakturor som ni har skickat under minaden

e Sorterade i lopnummerordning, kontrollera att alla finns med.

» Skicka dven med mackulerade fakturor

In- och utbetalningar.

* Sorterade 1 datum ordning

* Kontrollera att alla [opnummer pa plusgiro- och bankgironummer finns med.

e Utskrift av betalningarna fran Internetbanken om ni gor betalningarna sjdlva (girna
per betalddag)

Ovriga verifikationer

* Sorterade i datumordning

Bankkontoutdrag for hela manaden

» Pricka gdrna av pa bankkontoutdraget att alla banktransaktioner finns med

Skattepapper

» Skattekontoutdrag

» Skattedeklaration (om nagon av véra konsulter dr deklarationsombud s& behdver ni
inte skicka med skattedeklarationen)

Ovriga papper utskickade av Skatteverket

Loner (Endast for er som upprittar 1onebesked och gor utbetalningarna sjilva)

Kvitton som ni gjort utlagg for eller kvitton som &r handlade med kort som ar

kopplade till foretagets bankkonto

* Sorterade i datumordning (gérna upphéftade pad A4)

e Skriv en forklaring om ni tror att ett eventuellt fragetecken kan dyka upp (tdnk er
in 1 var situation), skriv hellre for mycket an for lite

* Om kopet avser representation sd méste det pa varje kvitto sté foljande:
- Namn och foretag
- Syftet med representationen

10) Ovriga papper som ir viktiga for att vi skall kunna uppritta er redovisning. Samt

information som dr viktig for oss for att vi skall kunna upprétta er redovisning pa ett
korrekt sétt.

Om fragor uppstér sa skickar vi oftast fragorna skriftligt till er antingen via ett uppréttat
fragedokument, via brev eller e-post. Tank dé pa att svara skriftligt eftersom ert svar ligger
till grund for bokforingen. Svarar ni muntligen sd maste vi dokumentera detta for att ha
underlag till bokforingen och da tar dokumenteringen tid.

Vi har girna en genomgang av denna checklista och skraddarsyr den efter just ert foretag.

Har ni frdgor s dr det bara att ni ringer oss!
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