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TennisImportøren A/S 
Ringstedvej 11 
4180 Sorø 

Købsfaktura 

 SportsMagasinet 
Hovedgaden 20 
3400 Hillerød 

Faktura til:  

Betalingsbetingelser:  Netto kontant 
Bankkonto:   1234-56789 

 

 
Tennisbolde i rør 
Ketsjer Bjørn Borg 
I alt  
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20 

 
40,00 
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24.000,00 

+ 25 % moms    �6.000,00 

Beløb incl. moms   30.000,00 
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Fig. 5.1 En købsfaktura er et eksempel på et eksternt bilag.
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Kasseafstemning
Internt bilag

Kasseafstemning den 20. marts år 1:

Kasse primo���������������������������������������������� kr.      2.000 

+ Indbetalinger���������������������������������������� kr.    23.400 

  kr.    25.400 

- Udbetalinger���������������������������������������� kr.    24.890 

= Beregnet kasse ultimo�������������������������� kr.         510 

   

Optalt kasse ultimo���������������������������������� kr.         515 

For meget i kassen ���������������������������������� kr.             5 

   

Fig. 5.2 Virksomhedens kasseafstemning er et eksempel på et internt bilag.

Hvert bilag får et nummer, så man kan finde tilbage til det i systemet eller 
finde det i en mappe. Der skal være dokumentation for, hvad virksomhe-
den har brugt penge til.

Et bilag er et papir, som har med virksomhedens økonomi at gøre. 
Alle bilag bliver sat ind i nummerorden i mapper.

1.4 Kontokort
Når man bogfører bilag, skal man bruge et kontokort. I fig. 5.3 kan du se 
et eksempel på et kontokort. Kontokortet er et skema, hvor man skriver 
dato, tekst og beløb. Hver konto har sit eget kontokort.

Kontokort

År 1 Kontonavn Kontonr.
Dato Tekst Bilagsnr. Debet Kredit Saldo D/K

Fig. 5.3 Eksempel på kontokort.
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For at gøre resten af kapitlet mere overskueligt skal vi arbejde videre med 
et udsnit af kontokortet. Udsnittet bliver kaldt for en kontoskitse.  

1.5 Kontoskitser
Kontoskitser bliver brugt til at holde styr på virksomhedens konti og til 
at bogføre beløb på. I fig. 5.4 kan du se et eksempel på en kontoskitse. 

Kontonr. 
Kontonavn

Debet Kredit

Fig. 5.4 Kontoskitse

Øverst på kontoskitsen skriver man kontoens nr. og navn. Nederst skri-
ver man beløbet enten i venstre eller højre side. Hver konto har sin egen 
kontoskitse. 

1.6 Debet/kredit
Debet og kredit er det helt grundlæggende system, som bruges til at bog-
føre med. Debet er det samme som venstre side og kredit er det samme 
som højre side på kontoskitsen.

Debet og kredit står altid i denne rækkefølge. En huskeregel kan være, 
at D kommer før K i alfabetet eller at DK er forkortelsen for Danmark. 

Når man skriver et tal i debetsiden på kontoskitsen, debiterer man og 
når man skriver et tal i kreditsiden på kontoskitsen, krediterer man. Det 
er vist i eksempel 5.1.

Eksempel 5.1 

3900  
Øvrige omk.

Debet Kredit Forklaring:

(saldo)   Her er der debiteret kr. 1.000 på konto 3900 Øvrige omkostninger.

1.000  
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1100  
Nettoomsætning

Debet Kredit Forklaring:  
(saldo) Her er der krediteret kr. 2.500 på konto 1100 Nettoomsætning.

  2.500

Man kan godt bogføre flere beløb på en konto og det kan være i både 
debet og kredit, som du kan se i eksempel 5.2.

Eksempel 5.2 

12310  
Kasse

Debet Kredit Forklaring:

(saldo)   På konto 12310 Kasse er der debiteret kr. 5.700 og kr. 1.100 og 
derefter krediteret kr. 3.100.5.700  

1.100  
3.100

For bedre at forstå systemet med debet og kredit kan man tænke på en 
gammeldags vægt med 2 vægtskåle. Venstre vægtskål svarer til debet og 
højre vægtskål er kredit, som du kan se i fig. 5.5.

Gammeldags vægt viser systemet med debet/kredit

Kontonr.
Kontonavn

Debet Kredit
=

D K

Fig. 5.5 Debet/kredit vist som vægtskåle. 

Vægten kan vippe til begge sider. Hvis du lægger noget på venstre side, 
vipper den til venstre (= debet). Og omvendt, hvis du lægger noget på 
højre side, vipper den til højre (= kredit).

Forestil dig, at du lægger en pengesæk med kr. 5.000 på debetsiden. Så 
bliver den tungest i venstre side. Med EØ-sprog vil man sige, at du har 
debiteret kr. 5.000 og at din konto har en debetsaldo på 5.000. 
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I fig. 5.6 er de 4 regneregler sat op i et skema, så de er nemme at overskue.

Regler for debet og kredit

1. regel 2. regel 3. regel 4. regel
D K D K

D K K D

+ + – –

Fig. 5.6 De 4 regneregler for debet/kredit.

Man vil også kunne opleve, at saldoen flytter sig fra den ene side til den 
anden, når man bogfører. Det er vist i eksempel 5.4.

Eksempel 5.4 

Konto

Debet Kredit Forklaring:

7.000   Først bliver der debiteret 7.000 og derefter krediteret 15.000.

  15.000 Saldoen skifter fra debet til kredit.

  I alt er der en kreditsaldo på 8.000, fordi kontoen er »tungest« i 
kredit.

Konto

Debet Kredit Forklaring:  

  20.000 Først bliver der krediteret 20.000 og derefter debiteret 29.000. 

29.000   Saldoen skifter fra kredit til debet.

  I alt er der en debetsaldo på 9.000, fordi kontoen er »tungest« i 
debet.

1.8 Opdeling af kontoplanen
Virksomhedens kontoplan er delt op i en resultatopgørelse og en balance 
(se fig. 5.7). Resultatopgørelsen bliver delt op i omkostninger og indtæg-
ter. Balancen bliver delt op i aktiver og passiver.

Opdeling af kontoplan

Resultatopgørelse Balance

Omkostninger    Indtægter Aktiver Passiver

Fig. 5.7 Opdeling af kontoplan.
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2. Resultatopgørelsen
Resultatopgørelsen er en oversigt, som viser virksomhedens omkost-
ninger og indtægter for et helt år. 

Resultatopgørelsen:
■■ Bruges til at regne årets resultat ud (om virksomheden har et overskud 
eller et underskud).

■■ Resultatopgørelsen laves som regel fra 1. januar til 31. december (dvs. 
et helt år).

■■ Alle konti i resultatopgørelsen har 4 cifre i deres kontonr.
■■ Omkostninger står altid i debetsiden.
■■ Indtægter står altid i kreditsiden.

Hvis virksomhedens indtægter er større end omkostningerne, er der et 
overskud. Hvis virksomhedens indtægter er mindre end omkostninger-
ne, er der et underskud (se fig. 5.8).

300

200

100

0

600

400

200

0

Her er der overskud

�  Indtægter �  Omkostninger

Her er der underskud

Overskud og underskud

Fig. 5.8 Overskud og underskud i resultatopgørelsen.

Årets resultat findes ved at trække omkostninger fra indtægter. Det 
vil være enten et overskud eller et underskud.

Vi kan samle debet/kredit og resultatopgørelsen på en kontoskitse (se 
fig. 5.9).
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RESULTATOPGØRELSE

Omkostninger Indtægter

Debet Kredit
Vareforbrug
Salgsfremmende omkostninger
Lokaleomkostninger
Bilers driftsomkostninger
Øvrige omkostninger
Renteomkostninger

Nettoomsætning
Renteindtægter

Fig. 5.9 Resultatopgørelsen vist på en kontoskitse.

Resultatopgørelsen er en oversigt, som viser virksomhedens om-
kostninger og indtægter for et helt år.

2.1 Omkostninger
Fra dit eget liv kender du til omkostninger. Det er de varer, som du kø-
ber til at få dagligdagen til at fungere (fx mad, benzin, makeup) eller reg-
ninger, som du betaler løbende (fx husleje, mobilforbrug, togkort). 

I fig. 5.10 har vi beskrevet nogle af de omkostninger, som findes i virk-
somhederne.

Virksomhedens omkostninger

Kontonavn Eksempler
Vareforbrug Indkøbsprisen på de varer, som 

virksomheden har solgt.

Salgsfremmende omkostninger Omkostninger, som skal fremme (øge) 
virksomhedens salg:  
reklame, markedsføring, dekoration.

Lokaleomkostninger Omkostninger, som har med 
virksomhedens lokaler at gøre:  
husleje, varme, strøm, vand, 
reparation, maling.

Bilers driftsomkostninger Omkostninger, som får bilen til at køre: 
benzin, syn af bil, ejerafgift, forsikring 
på bil.

Øvrige omkostninger Omkostninger, som ikke hører til i 
nogle af de andre konti: frimærker, 
kontorartikler, telefonforbrug.

Fig. 5.10 Eksempler på virksomhedens omkostninger.
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2.2 Indtægter
Du kender også til indtægter i din økonomi. Det kan være SU, løn, ga-
ver, børnefamilieydelse eller renter på bankkontoen.

Virksomhedernes indtægter kommer primært, når de sælger varer eller 
serviceydelser (nettoomsætning), men de kan også få renter på bankkon-
toen (renteindtægter).

3. Balance
Balancen er en oversigt, som viser hvad virksomheden har af aktiver 
(værdier) og passiver (gæld), når regnskabsåret slutter. 

Balancen:
■■ Bliver som regel opgjort den sidste dag i året (31/12).
■■ Aktiver står altid i debetsiden.
■■ Passiver står altid i kreditsiden.
■■ Alle konti i balancen har 5 cifre eller mere i kontonr.
■■ Aktiver og passiver er lige store i balancen (se fig. 5.11).

300

200

100

0

�  Aktiver      �  Passiver

Aktiver og passiver

Fig. 5.11 Aktiver og passiver i balancen.

I fig. 5.12 sætter vi balancen sammen med debet/kredit på en kontoskitse.
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BALANCE

AKTIVER PASSIVER

Debet Kredit
Inventar
Biler
Varelager
Kasse
Bankindestående

Egenkapital
Lån

Fig. 5.12 Balancen vist på en kontoskitse.

Balancen er en oversigt over virksomhedens aktiver og passiver.

3.1 Aktiver
Fra privatlivet kender du til aktiver. Aktiver er de ting, som du køber og 
regner med at kunne have igennem flere år. Det kan være en bil, en com-
puter, et fladskærms-tv eller en sofa. Men det kan også være de penge, 
som du har i kontanter eller på en bankkonto.

Virksomheden har også aktiver. Det kan være en bil, PC, kasseapparat, 
betjeningsdisk, reoler, varer på lager eller penge i kasseapparatet eller på 
bankkontoen. Aktiver er penge eller værdier, som kan laves om til penge. 

Et andet ord for aktiver er virksomhedens værdier. 

3.2 Passiver
I dit liv har du måske passiver. Passiver er penge, som du skylder væk. 
Det kan være til banken, kreditforeningen, et forbrugslån, en kassekredit 
eller penge, du har lånt af familiemedlemmer. 

Virksomhederne skylder også penge, dels til ejeren (det bliver kaldt for 
egenkapital og består af de penge, som ejeren har indskudt i virksomhe-
den) og dels til leverandører, SKAT, banken osv. 

Et andet ord for passiver er virksomhedens gæld (eller finansiering). 

4. Bogføring
I dette afsnit skal vi se nærmere på, hvordan man bogfører. Hver dag vil 
der være en række bilag, som skal bogføres i virksomheden.  

1828_ErhvervØko_BindE+D.indb   86 08-05-2012   10:08:30



Introduktion til bogføring · 87

4.1 Hvordan bogfører man?
Når man skal bogføre et bilag, skal man bruge reglerne om debet/kredit 
sammen med skemaerne med resultatopgørelse og balance.

I fig. 5.13 får du et samlet overblik over alle de konti, som hører til resul-
tatopgørelse og balance på E-niveau.  

Resultatopgørelse
Kontonr. Omkostninger 

(Debetsaldo)
Kontonr. Indtægter 

(Kreditsaldo)
2100 Vareforbrug 1100 Nettoomsætning

3100 Salgsfremmende omkostninger 6100 Renteindtægter

3200 Lokaleomkostninger  

3300 Kassedifferencer

3400 Bilers driftsomkostninger

3900 Øvrige omkostninger

5100 Afskrivning biler

5200 Afskrivning inventar

7100 Renteomkostninger

En debitering gør omkostningen større 
En kreditering gør omkostningen mindre

En kreditering gør indtægten større 
En debitering gør indtægten mindre

Balance
Kontonr. Aktiver (værdier)

(Debetsaldo)
Kontonr. Passiver (gæld)

(Kreditsaldo)
11120 Biler 13110 Egenkapital

11130 Inventar 14220 Varekreditorer

12110 Varelager 14260 Momsafregning

12210 Varedebitorer 14262 Salgsmoms

12310 Kasse 14290 Andre kreditorer

12320 Bankindestående 11121 Akkumulerede afskrivninger 
på biler

13111 Privatforbrug 11131 Akkumulerede afskrivninger 
på inventar

14261 Købsmoms

En debitering gør aktivet større 
En kreditering gør aktivet mindre

En kreditering gør passivet større 
En debitering gør passivet mindre

Fig. 5.13 Oversigt over resultatopgørelse og balance.
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