por Helen Munshi

CONTABILIDADE PARA

INICIANTES

Contabilidade (as vezes chamada de
manutencdo de registros) significa
simplesmente registrar todo o dinheiro que
entra e sai do negdcio. Isso é essencial, pois
é muito dificil lembrar as transacdes sem
anota-las. Vocé precisara desses registros
para a declaragdo de imposto de renda. Eles
também mostrardo se o negdcio estd indo
bem e quais produtos ou servigos estdo
vendendo melhor.

Existem vérios métodos diferentes de
contabilidade. Abaixo est4 uma abordagem
simples e facil.

Compre um caderno simples com linhas
para registrar suas transagdes.

Sempre registre o dinheiro que entrou no
negocio (receitas) em uma pagina separada

da pégina para o dinheiro que saiu do
negdcio (despesas/custos).

Toda vez que houver uma transagdo de
dinheiro, seja dinheiro ganho ou dinheiro

gasto, vocé deverd registrar o seguinte:

(A) Referéncia - atribua a cada transagdo
um numero de referéncia e, depois,
escreva-o no recibo ou fatura antes
de arquiva-los, para que vocé possa
encontrar facilmente os documentos
correspondentes.

(B) Data da transagdo monetaria.

(C) Descricao do que foi comprado ou
vendido e (se vocé souber) quem foi o
cliente ou fornecedor.

(D) Como o dinheiro foi recebido ou pago
(em dinheiro, pagamento eletrénico ou
pelo celular) e o montante.

(E) Categoria - cada transagdo deve ser
colocada em uma categoria, como, por
exemplo, matérias-primas, aluguel,
vendas.

MELHORES DICAS
DE CONTABILIDADE

® Sempre mantenha o dinheiro pessoal e o
dinheiro da empresa separados. Mantenha
o dinheiro em contas bancarias ou bolsas
separadas e mantenha registros separados
para cada um deles.

e Guarde os recibos ou anote todo o
dinheiro gasto e ganho no dia, ao invés de
tentar lembrar mais tarde.

® Tenha um hordrio definido a cada dia

ou semana para fazer sua contabilidade.
Quanto mais regularmente vocé a fizer,
mais familiarizado ficard com o processo - e
também mais cedo vocé podera detectar
possiveis problemas financeiros.

Helen Munshi é consultora de estratégia
empresarial e treinamento.

E-mail: helenmunshi9@gmail.com

Para ler um artigo sobre o método mais
complexo de contabilidade de dupla entrada,
veja a Footsteps 11 (versdo em inglés da
Passo a Passo), sobre contas e registros.
Visite www.tearfund.org/footsteps para
baixar uma copia gratuita.
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A ; Como o dinheiro foi recebido Categoria.' da receita
Referéncia .. Data Descriggo da transagdo Em Cartdo de | Transferéncia | Pagamento TOTAL Vi s Empréstimo
: dinheiro debito bancaria por telefone oficial
Emaréstimo recebido da
A001 25/05/2017 ARG S 800,00 800,00 800,00
Cliente A& comprou | dizia
A00Z oo/ 207 de ovos e | litro de leite 525 325 525
oo | | i |
TOTAL 725 0,00 800,00 0,00 80725 725 800,00
.‘ Como o dinheiro .foi pago Categoria da despesa
Referénci .- Data Descriggo da t i > TOTAL 20
eferéncia b escriggo da transagdo Em Cartio de | Pagamento Favetl Hatfzrms | M R
dinheiro debito  |por telefone Qrimas
" BoOI 2770572017 | 300 folhetos para marketing 20,00 20,00 20,00
Pagamento 4 camara wunicipal
BoOZ oocr207 referente ao aluguel de junho 80,00 80,00 80,00
da banca no mercado
TOTAL 20,00 0,00 80,00 100,00 20,00 0,00 0,00 000 | 80,00
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