BEGIN EN STEL OP

santam Rekordhouding beginners kontrolelys

Bladsy 1 — stel een keer op. Léer dit by jou rekords.
Bladsy 2 — plak op en gebruik elke week.

Stel jou rekordstelsel op

® KONTROLELYS
Skep hierdie vier gidse

(O Geldin
(O Geld uit
(O Bank en belasting

(O Besigheidsdokumente

EEN PLEK VIR BESIGHEIDSREKORDS (GIDS, DRYF, APP OF BOKS)

o KONTROLELYS

Voltooi hierdie week se vaslegging

O Hierdie week se fakture is geléer

O Hierdie week se kwitansies is geléer

O Bewys van betaling is gestoor

O Onbetaalde kliéntfakture is gelys

O Komende verskafferbetalings is gelys

WEEKLIKSE HERSIENINGSDAG EN -TYD

Léername: Invoice 014 - Khumalo Stores - July 2026.pdf is makliker om te vind ds scan@@e4-final-new.pdf.

Stoor die rekord terwyl dit nog in jou hand is.

Wat elke dokument doen

Dokument
Kwotasie

Faktuur

Kwitansie

Bewys van betaling

Bankstaat

Hierdie hulpbron is slegs vir opvoedkundige doeleindes. Dit is nie belasting-, regs- of finansiéle advies nie. Reéls en vereistes kan verskil volgens besigheidstipe

Watter werk dit doen

Prys en terme voordat die kliént instem

Versoek om betaling na die verkoop of ooreengekome terme
Bewys dat geld ontvang is of iets gekoop is

Bewys dat 'n betaling gemaak is (kontroleer steeds die bank)

Rekord van geld wat deur die rekening beweeg

en ligging. Raadpleeg die toepaslike owerheid of 'n gekwalifiseerde adviseur vir jou situasie.



Weeklikse naspeurder (plak dit op)

Voltooi een ry elke week. Mik eers na een volledige week.

Week Fakture Kwitansies Onbetaalde Verskafferbetalings Rugsteun
eindig gestoor gestoor klieéntfakture verskuldig gedoen

Hierdie week se onbetaalde en verskuldigde lys

Onbetaalde kliéntfakture

Kliént Faktuur nr. Bedrag Vervaldatum Opvolg

Verskafferbetalings volgende verskuldig

Verskaffer Waarvoor Bedrag Vervaldatum Betaal?

Maandelikse afsluiting
Aan die einde van die maand, skryf die syfers neer en vergelyk met die bank.

TOTALE INKOMSTE HIERDIE MAAND
TOTALE UITGAWES HIERDIE MAAND

VERGELYK MET BANKSTAAT — ENIGIETS ONTBREEK?

Een rekordgewoonte hierdie week
VOLGENDE STAP

DAG WAAROP EK
HERSIEN

RUGSTEUNMETODE

Hierdie hulpbron is slegs vir opvoedkundige doeleindes. Dit is nie belasting-, regs- of finansiéle advies nie. Reéls en vereistes kan verskil volgens besigheidstipe
en ligging. Raadpleeg die toepaslike owerheid of 'n gekwalifiseerde adviseur vir jou situasie.



