Bankafstemninger

Der findes forskellige måder at foretage bankafstemninger på – nogle bogføringssystemer er koblet til banken og kan gøre det automatisk. Hvis bogføringssystemet ikke er koblet til banken, skal det gøres manuelt.
Afstemning skal altid som minimum foretages månedligt og skal godkendes af en anden person end den, der har udarbejdet afstemningen.
Hvis jeres organisation anvender en pengekasse, skal denne også afstemmes månedligt.
Alle projektrelaterede dokumenter skal opbevares i mindst 10 år efter, at bevillingen er afsluttet og godkendt.

Manuel afstemning
Hvis bogføringssystemet ikke er koblet til banken, skal afstemningen foretages manuelt. I kan f.eks. følge denne procedure:
· Udskriv alle posteringer fra bogføringssystemet. 
· Lav et kontoudtog fra banken for den seneste måned. Hvis I bruger netbank, kan det udskrives direkte derfra. Hvis ikke, kan banken udarbejde et kontoudtog for jer. 
· Sammenlign de to dokumenter. Er alle posteringer i bogføringssystemet identiske med bankudtoget? Hvis ikke, find årsagen og ret det. 
· Underskriv afstemningen enten digitalt eller fysisk og send den til godkendelse hos en anden person. 
· En anden person end den, der har udarbejdet afstemningen, gennemgår og godkender den. 
· Opbevar den på en måde, så den nemt kan findes frem.

Bogføringssystem koblet til banken
Hvis bogføringssystemet er koblet til banken, kan processen være som følger:
· Der er en funktion i systemet, hvor afstemningen sker automatisk. Nogle systemer tillader flere brugere, så det er muligt at se, hvem der har udarbejdet og hvem der har godkendt afstemningen. Det vigtigste er, at det er muligt at spore, hvem der har udarbejdet afstemningen, og hvem der har godkendt den. 
Hvis det ikke er muligt at spore de forskellige brugere, skal afstemningen godkendes manuelt af en anden person end den, der har udarbejdet den. Det kan gøres ved:
· At udskrive afstemningen og underskrive den i hånden. 
· At godkende afstemningen via e-mail. Sørg for, at afstemningen er vedhæftet e-mailen, og at den opbevares på en måde, så den nemt kan findes frem ved forespørgsel.

