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Instructie aanleveren boekhoudingen bij boeking volgens factuurstelsel
1. Het voorwerk
1. Houdt één zakelijke rekening aan, en laat betalingen en ontvangsten zo veel mogelijk over die rekening lopen. Kleine uitgaven kunnen over de zakelijke rekening lopen door gebruik van een pinpas ten laste van die rekening. Laat BTW restituties ook op deze rekening storten (daartoe zal nodig zijn dat deze bankrekening de rekening is voor al uw verkeer met de fiscus.)
1. Voor al uw verkopen schrijft u facturen uit, met opvolgende nummers. Voor weggevallen nummers dient u een redengeving te hebben. Ondernemers kunnen vragen dat de BTW wordt gespecificeerd op de factuur, en dat hun naam op de factuur wordt vermeld. Nadere info te vinden in de speciale notitie over vereisten aan facturen.
1. Bij facturen van uw inkopen moet ook u vragen om specificatie van de BTW, om vermelding van uw handelsnaam en om vermelding van het BTW-nummer van uw leverancier. Zonder bon is de BTW niet verrekenbaar, en is bovendien aftrek van de kosten voor de inkomstenbelasting lastig. Alleen bij benzinebonnen hoeft uw naam niet op de factuur te staan, maar dan is weer wel belangrijk dat de betaling via de zakelijke bankrekening loopt.
2. De aanlevering

1. U krijgt van Vastrecht een ordner in gebruik met tabbladen "Debiteuren", "Crediteuren, "Bank", "Kas, en "BTW aangiften":

1. De inkomende facturen van kosten worden opgeborgen onder "Crediteuren". De door u verzonden facturen worden opgeborgen onder "Debiteuren". Bankafschriften worden opgeborgen onder "Bank". Bonnetjes van kleine kosten betaald aan iemand die geen vaste crediteur van u is kunt u direct opbergen achter het bankafschrift waarop de afschrijving van die kosten staat, dat bespaart ons zoektijd en u dus geld.
1. Zorgt u ervoor dat er voor elke afschrijving of bijschrijving op een bankafschrift een redengeving aanwezig is onder Debiteuren of onder Crediteuren. Alleen voor zeer vanzelfsprekende zaken als af- of bijschrijving van rente op de bankrekening gaat dit niet op. Inleveren van bankafschriften zonder bijbehorende documenten werkt voor ons tijdrovend en dus helaas kostenverhogend.
1. De facturen (bonnetjes) van betalingen die zijn betaald niet van de zakelijke bankrekening, bergt u op onder "Kas". Het gaat dan om betaling van zakelijke kosten uit de privé portemonnee. Kleine bonnetjes kunt u bij elkaar op een A4 vel plakken (en als u ze dan rubriceert naar kostensoort scheelt dat ons weer werk). U bent verplicht een kasboek bij te houden. Zeker als er veel betalingen en ontvangsten per kas geschieden is het belangrijk dat ook daadwerkelijk te doen. Neemt u dan per week een apart papier waarop u ontvangsten en betalingen van die week onder elkaar zet. U bergt die bladzijden van uw kasboek onder "Kas". Achter elke bladzijde van uw kasboek voegt u de betreffende facturen (net zoals u achter elk bankafschrift de daarop voorkomende facturen hebt opgeborgen).
1. Bij ontvangst van een betaling per kas noteert u die betaling op de kopie van de betreffende factuur, en noteert u de ontvangst in uw kasboek.
1. Eens per maand komt u de (ordner met) administratie inleveren. U krijgt dan een vervangende ordner mee. Omdat u de facturen van debiteuren en crediteuren bij ons achterlaat wilt u wellicht kopieën achterhouden. Kopieën kunnen eventueel bij Vastrecht worden gemaakt (kosten € 0,10 per kopie).
1. Als u privé spullen in de zaak gaat gebruiken, graag opgave daarvan met een waarde-schatting.
1. Na afsluiting van het jaar, dat wil zeggen na indiening van de aangifte inkomstenbelasting / vennootschapsbelasting over het jaar, krijgt u de volledige administratie van ons terug. U moet die zelf bewaren. Gooi niets weg zonder overleg.
De gebruikte ordners en tabbladen blijven eigendom van Vastrecht Belastingadviseurs. Wij verzoeken deze met zorg te behandelen, zodat onze kosten en dus onze prijzen laag kunnen blijven.

Jegens een ieder zijn toepasselijk de algemene voorwaarden van Vastrecht Belastingadviseurs waarin een beperking van aansprakelijkheid is opgenomen. Deze voorwaarden zijn op 4 augustus 1998 gedeponeerd ter griffie van de arrondissementsrechtbank te Den Haag onder nummer 95/1998 en te vinden op http://www.vastrecht.com
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