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1. Avstämning – Bank och reskontra 

1.1 Inledning  

Avstämning av bank och reskontra är en viktig del av den löpande redovisningen och genomförs 
normalt i samband med månadsavslut. Syftet med avstämningen är att säkerställa att bokföringen 
överensstämmer med företagets bankkonton samt att saldon i kund- och leverantörsreskontran 
stämmer mot huvudboken. 

I denna manual beskrivs hur du steg för steg kontrollerar och stämmer av bankkonto, 
leverantörsreskontra och kundreskontra i SoftOne GO. Manualen visar även vanliga orsaker till 
differenser och hur dessa kan åtgärdas. 

1.2 Övergripande 

En månadsavstämning består vanligtvis av tre moment: 

1. Avstämning av bankkonto 

Bankkontots saldo i huvudboken jämförs med bankkontoutdraget för samma period. 

2. Avstämning av leverantörsreskontra 

Saldolistan för leverantörer jämförs med motsvarande konto i huvudboken, vanligtvis konto 

2440. 

3. Avstämning av kundreskontra 

Saldolistan för kunder jämförs med motsvarande konto i huvudboken, vanligtvis konto 1510. 

Om differenser uppstår beror det oftast på att betalningar ännu inte har bokförts, att fakturor inte har 

förts över till verifikat eller att manuella bokningar behöver kontrolleras. 

 

Konton som används vid avstämning 

Vid avstämning mellan bank och reskontra används normalt följande konton: 

• 1510 Kundfordringar 

• 2440 Leverantörsskulder 

Om företaget använder en annan kontoplan eller andra konton för kundfordringar och 

leverantörsskulder ska motsvarande konton användas vid avstämningen. 

1.3 Förutsättningar 

Innan du påbörjar avstämningen bör följande vara klart: 

• Bankkontoutdrag för den period som ska stämmas av ska finnas tillgängligt. 

• Samtliga fakturor för perioden bör vara registrerade i kund- och leverantörsreskontran. 

• Betalningar bör vara registrerade och, om aktuellt, överförda till verifikat. 

• Eventuella attestflöden för leverantörsfakturor ska vara slutförda innan fakturorna bokförs. 

• Avstämningen genomförs vanligtvis månadsvis, men kan även göras oftare vid behov. 

 

 

 



[4] 
 

2. Månadsavstämning – Avstämning av bankkonto 

Börja med att ta fram bankkontoutdraget för den månad som ska stämmas av. 

Ekonomi → Rapporter och analys → Flik rapporter → Rapporten Huvudbok 2 dim 

1. Öppna rapporten Huvudbok 2 dim. 

 

 
 

2. Ange den period som ska stämmas av i fälten. Markera checkboxen för datumurval för att 

aktivera fälten Fr.o.m. och T.o.m.

 

3. Jämför saldot i rapporten med bankkontoutdraget. 

 

 

Om saldot stämmer, gå vidare till nästa steg i avstämningen under avsnitt 3. 

Om saldot inte stämmer: 
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Börja med att kontrollera att utgående balans för föregående månad stämmer mot bankkontoutdraget 

med rapporten Huvudbok 2 dim. 

 

Vanliga orsaker till differenser är: 

• Betalningar i kundreskontran som ännu inte bokförts 

• Betalningar i leverantörsreskontran som ännu inte bokförts 

• Manuella insättningar eller uttag på bankkontot som inte har bokförts 

 

Kontrollera leverantörsbetalningar 

1. Gå till Ekonomi → Leverantör → Betalningar → Flik Avprickning. 

2. Sortera kolumnen Betaldatum. 

 

 
 

3. Kontrollera om det finns betalningar i den aktuella perioden som ännu inte har bokförts. 

4. Markera aktuella poster. 

5. Klicka på knappen Välj och Spara ändringar och för över till verifikat.  
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Kontrollera kundbetalningar 

1. Gå till Ekonomi → Kund → Betalningar → Avprickning. 

 
2. Kontrollera om det finns betalningar som ännu inte har bokförts. 

3. Bokför dessa på samma sätt som leverantörsbetalningar. 

 

När betalningarna har bokförts, jämför bankkontoutdraget med rapporten Huvudbok 2 dim igen. 

Om differensen kvarstår: Kontrollera manuella verifikat 

 

1. Öppna rapporten Huvudbok 2 dim. 

2. Markera urvalet Manuella verifikat. 

3. Jämför listan med bankkontoutdraget. 

 

Eventuella poster på bankkontoutdraget som saknas i bokföringen behöver bokföras. 

3. Avstämning av leverantörsreskontra 

 

1. Ta fram rapporten Saldolista leverantör 

2. Välj urvalet Ej betalda och delbetalda. 

3. Ange endast ett t.o.m.-datum i datumurvalet. 
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Ta därefter fram rapporten Huvudbok 2 dim. 

 

1. Ange samma period. 

2. Ange samma konto i båda kontofälten. I exemplet 2440. 

3. Jämför saldot i saldolistan med saldot i huvudboken.  

 

 

Om saldot stämmer, gå vidare till avsnitt 4. 

 

Om saldot inte stämmer: 

Det beror oftast på att leverantörsfakturor är registrerade men ännu inte bokförda. 

Åtgärd: 
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Gå till Ekonomi → Leverantör → Fakturor. 

1. Markera Öppna och Stängda för att visa alla fakturor. 

2. Kontrollera fakturor som har status Underlag. 

3. Säkerställ att fakturorna är attesterade (om attest används). 

4. Markera fakturorna. 

5. Klicka på För över till verifikat. 

 

Genomför därefter avstämningen igen. 
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Om differensen kvarstår: Kontrollera manuella verifikat 

 

1. Öppna rapporten Huvudbok 2 dim. 

2. Markera Manuella verifikat. 

3. Ange konto 2440. 

 

Om manuella verifikat finns på kontot bör dessa granskas särskilt, eftersom bokningar direkt mot 

reskontrakonton kan skapa differenser mellan reskontra och huvudbok: 

1. Gå till Redovisning → Verifikat. 

2. Sök fram verifikatet och kontrollera bokföringen. 
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4. Avstämning av kundreskontran 

 

1. Ta fram rapporten Saldolista kund  

2. Välj urvalet Ej betalda och delbetalda. 

3. Ange endast ett t.o.m.-datum i datumurvalet. 

 

Ta därefter fram rapporten Huvudbok 2 dim. 

 

1. Ange samma period. 

2. Ange konto 1510 i båda kontofälten. 

 

Jämför saldot i saldolistan med saldot i huvudboken. Om saldot stämmer är avstämningen klar. Om 

saldot inte stämmer, fortsätt enligt nedan. 
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Om saldot inte stämmer 

Det beror oftast på att kundfakturor är registrerade men ännu inte bokförda. 

Åtgärd: 

1. Gå till Kund → Fakturor. 

 
 

2. Markera Öppna och Stängda för att visa alla fakturor. 

3. Filtrera på status Underlag. 

4. Markera fakturor med fakturadatum inom avstämningsperioden. 

5. Klicka på För över till verifikat. 

 

Genomför därefter avstämningen igen. 

Om differensen kvarstår: Kontrollera manuella verifikat 

1. Öppna rapporten Huvudbok 2 dim. 

2. Markera Manuella verifikat. 

3. Ange konto 1510.  

 

Om poster hittas: 

 

 

1. Gå till Redovisning → Verifikat. 

2. Sök fram verifikatet och kontrollera bokföringen. 
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5. Stäng föregående månad 

Ekonomi → Redovisning → År och perioder 

När avstämningen av en period är färdig kan perioden stängas. 

Att stänga en period innebär att inga ytterligare bokningar kan registreras i perioden, vilket minskar 

risken för att redan avstämda värden förändras i efterhand. Detta bidrar till en säkrare och mer 

kontrollerad redovisning. 

Stängning av period är inget krav, men rekommenderas när: 

• samtliga avstämningar för perioden är genomförda  

• eventuella differenser är utredda och korrigerade  

• perioden bedöms som färdig  

Vid behov kan en stängd period öppnas igen för att registrera kompletteringar eller rättelser. Efter 

justeringar bör perioden stängas på nytt. 

Tips: Genom att stänga perioder löpande, exempelvis månadsvis, minskar risken för att tidigare 

avstämda perioder påverkas av senare registreringar. 

Välj pennikonen för att öppna aktuellt år. 

 

 

För att stänga månaden, gör följande: 

 

1. Markera aktuell månad 

2. Ändra status till stängd 

3. Klicka på play-knappen 

4. När perioden har stängts ändras statusen till Stängd, både i text och färgmarkering. 
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6. Praktiska tips vid avstämning 

6.1 Effektivare avstämning av reskontra 

För att förenkla felsökning vid differenser kan avstämning delas upp i mindre perioder. 

En rekommenderad metod är att först stämma av transaktioner för perioden 1–14 i månaden. 
Om avstämningen stämmer för denna period, begränsas kvarvarande differens till resterande del av 
månaden, det vill säga 15–månadens slut. 

Genom att arbeta med kortare intervall minskar omfattningen av avprickning och felsökning. 

6.2 Tips vid avstämning 

• Stäm alltid av banken först, eftersom bankkontot ofta påverkas av både kund- och 

leverantörsbetalningar. 

• Säkerställ att betalningar i avprickning är bokförda innan avstämningen görs. 

• Kontrollera att fakturor i status Underlag har förts över till verifikat. 

Att löpande bokföra betalningar och fakturor minskar risken för differenser vid månadsavstämningen. 

6.3 Vanliga orsaker till differenser 

Om saldon inte stämmer mellan reskontra och huvudbok beror det oftast på någon av följande 

orsaker: 

• Betalningar i kund- eller leverantörsreskontran har registrerats men ännu inte bokförts. 

• Fakturor har registrerats men inte förts över till verifikat. 

• Manuella verifikat har bokförts direkt på reskontrakonton (t.ex. 1510 eller 2440). 

• Manuella insättningar eller uttag på bankkontot har inte bokförts. 

 

Vid differenser bör dessa poster kontrolleras först. 
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6.4 Checklista – Månadsavstämning 

Använd checklistan nedan för att säkerställa att alla moment i månadsavstämningen är genomförda. 

Bank 

☐ Bankkontoutdrag för perioden har tagits fram 

☐ Konto 1930 har stämts av mot rapporten Huvudbok 2 dim 

☐ Kund- och leverantörsbetalningar är bokförda 

☐ Eventuella manuella bankposter är bokförda 

Leverantörsreskontra 

☐ Rapport Saldolista leverantör är framtagen 

☐ Konto 2440 har stämts av mot huvudboken 

☐ Fakturor i status Underlag har bokförts 

☐ Eventuella manuella verifikat på konto 2440 är kontrollerade 

Kundreskontra 

☐ Rapport Saldolista kund är framtagen 

☐ Konto 1510 har stämts av mot huvudboken 

☐ Kundfakturor i status Underlag har bokförts 

☐ Eventuella manuella verifikat på konto 1510 är kontrollerade 

När samtliga steg är genomförda och saldon stämmer är månadsavstämningen klar. 

När månadsavstämningen är klar och samtliga saldon stämmer rekommenderas att perioden 

stängs enligt avsnittet Stäng föregående månad. 


