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Rafraent verkbokhald
Flest fyrirteeki hafa yfir goédu fjarhagsbokhaldi ad rada enda er pad skylda samkveemt 16gum.

Hinsvegar ma vida finna verkbokhald sem er db6tavant og pad a ekkert sidur vid hja
verktakfyrirteekjum en 6drum.

Fjarhagsbdkhaldi er fyrst og fremst stlad ad meta heildararangur reksturs og til ad yfirvéld
geti lagt & skatta og skyldur en verkbokhald er verkfeeri stjornandans og synir framvindu og
fjarhagslega st6du einstakra verka & hverjum tima.

Stjérnendum & ad vera kappsmal ad halda gott verkbdkhald pvi ad auk pess ad vera
melikvardi veromeetaskdpunar og framvindu tiltekinna verka skapar pad forsendur fyrir
frekari Urvinnslu og kvardanatoku & 6llum svidum rekstrarins. S&, sem ekki heldur gott
verkbokhald, & ryra moguleika a ad taka rokstuddar akvardanir vardandi eigin rekstur a
forsendum pekkingar og stadreynda.

Grunnupplysingar i verkbdkhaldi

Gott verkbokhald felst i nokkrum grunnpattum svo sem vidskiptamannaskra, verkndmeraskra,
voruskra, hraefnaskra, starfsmannaskra asamt skra yfir vélar og teki. Sérhver pessara skraa
hefur eigid numerakerfi, pad er vidskiptamannantmer, verknimer, starfsmannanimer,
hraefnisnimer, vérundmer, véla- og tekjantimer o.s.f.v. | pessum skram felast
grunnupplysingar kerfisins sem eru notadar aftur og aftur til ad audvelda innslatt medan a
verkinu stendur og urvinnslu ad verki loknu.

Numerakerfi

Pegar numerakerfi er hannad er mikilveaegt ad sja fyrir ser hugsanlegan voxt fyrirteekisins
naestu arin og ef moéguleg er ad nimerin hafi einhverja skirskotun til pess sem verid er ad
ndmera. bannig getur t.d. steerd og lengd tiltekins hlutar verid hluti af nimerinu. bannig getur
pad, sem verid er ad numera, kallad vorunimerid eda voruflokkinn fram i hugann og
audveldad starfsmonnum pannig ad muna numerid. Mikilveaegt er ad nimerakerfid radi og
flokki peim atridum sem eiga eitthvad sameiginlegt, t.d. skrafur i einum flokki, naglar i
annan og timbur i pann pridja, ad litlar steerdir komi fyrst og peer steerri sidar og svo meetti
afram telja.

Ef likur er & ad numerakerfid telji meira en nokkur atrid er rétt ad ihuga hvort ekki sé best ad
byrja & ad bda til voruflokka par sem t.d. einn eda tveir fyrstu stafirnir i nimerinu segja til um
voruflokkinn. Ef tveir fyrstu stafirnir eru notadir til ad tilgreina voruflokk geta peir alls ordid
100 talsins en adeins 10 med einum tolustaf.

Benda ma & morg demi par sem fyrirhyggja hefur ekki verid nag vid honnun & nimerakerfi
og kerfid fljotlega sprungid. Pa verdur freistandi ad beeta vid bokstofum i bland vid
tolustafina. Pad steekkar vissulega kerfid verulega en um leid verdur épjalla ad nota lyklabord
télvunnar. pess vegna er mikilveegt, ef pessa er porf, ad velja bokstafi sem liggja vel vid
talnabordinu pannig ad audvelt sé ad nota adeins adra hondina vid innslatt.
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Oll verk, sma sem stor fai eigid verkntmer.

Pegar lokid er vid ad skra grunnupplysingar um vidskiptavini, starfsmenn, hraefni og fl. i
verkbokhaldid er haegt ad fara ad skra upplysingar um tiltekid verk. Stofnad skal nytt verk i
verkbokhaldinu fyrir hvern verksamning og verkefni sem & ad vinna. Verkbokhaldid dthlutar
sérhverju verki tilteknu verknumeri. Verknumerid er par med kennitala verksins og engin tvo
verk eiga ad geta fengid sama numer.

Oll verk, hversu sma pau eru, eiga ad fa eigid verknimer og par med sérstaka medhondlun i
verkbokhaldinu. begar verk er stofnad er pad tengt tilteknum vidskiptavini sem hefur pegar
verid stofnadur i vidskiptamannaskranni. [ hvert sinn, sem vid tékum ad okkur ad vinna
verkefni fyrir tiltekinn vidskiptavin, stofnum vid nytt verk i verkbokhaldinu og tengjum
vidskiptavininn verkinu. Pannig getum vid med audveldum og skjotum heetti fundid 61l verk
sem vid hofum unnid fyrir tiltekinn vidskiptavin a tilteknu timabili. Ut fra sému forsendum
sjaum vid & augabragdi fyrir hvern sérhvert verk hefur verid unnid.

Gagnavistun

Vistun gagna sem varda tiltekid verk, er hluti af g6du verkbokhaldi. Ollum verkum fylgja
einhver gogn. Teikningar, rissblod, 6skir um aukaverk og breytingar svo ad nokkud sé nefnt.
Slik gégn eru annadhvort & pappir eda tolvuteku formi. Pegar vid htéfum stofnad verk og
fengid Uthlutad verknumeri er naesta skref ad utbtua moppur til ad vista slik gégn med
areidanlegum heetti. Ef gognin eru baedi a pappir og télvuformi parf ad Gtbta eina moppu til
ad hafa uppi i hillu eda i skjalaskdffu undir pappirsgdgn og adra rafreena méppu i télvunni
okkar. Moppurnar skal merkja med videigandi verknimeri og rada samkvaemt pvi.

pannig gdngum vid ad 6llum gégnum visum & augabragdi. Med sama hatti skal merkja 6ll
gdgn s.s teikningar, reikninga, innkaupanétur, vinnusedla og hvad annad sem tilheyrir tilteknu
verki med videigandi verknimeri og koma fyrir i videigandi moppu. Pad sama a vid um gogn
sem berast med télvupdsti. Tolvupostforrit er pdstburdartaeki en ekki gagnavistun. Med pvi
ad vista 61l gogn & einum stad undir viokomandi verknumeri verdur 61l leit ad gégnum ar
sOgunni, sidari Urvinnsla audveldari og litil heaetta & ad gogn og upplysingar ruglist milli verka.
Nutima teekni gerir stjornendum Kleift ad vista og adgangsstyra gégnum a Vefnum an
aukakostnadar ad vissu marki. I pvi sambandi mé benda & Dropbox.com, Googledrive.com og
Skydrive.com sem moguleg vistunarsvedi.

Skraning kostnadar

Eftir pvi sem verkinu midar parf ad skra vinnutima og hraefni sem kostnad a verkid. Nu er i
maorgum tilvikum moégulegt ad lata slikar upplysingar renna sjalfvirkt fra birgjum og
stimpilklukkum inn i verkbokhaldid. En péa er betra ad koma & godri verklagsreglu um eftirlit
pannig ad mistok vid skraningu hja fra birgjum og starfsménnum fleedi ekki sjalfkrafa inn i
bokhaldid. Mikilveegt er ad skra upplysingar jafnhardan inn i verkbdkhaldid i stad pess ad lata
peer safnast upp til drvinnslu sidar. Pannig verdur vinnan vid uppferslu verkbokhaldsins
audveldari og stadreyndir um stodu verksins ljosar fra degi til dags.
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Urvinnsla upplysinga

Pegar verki er lokid og verkbdkaldid hefur verid feert samviskusamlega fré degi til dags liggja
upplysingar um afkomu verksins fyrir vid verklok. Hvad héfdum vid mikid upp ar verkinu?
Hver var framlegdin? Hver var framlegdarprosentan? Hver var framlegdin pr. unna
klukkustund? Hvad for mikill timi i verkid? En sidast en ekki sist, hdfdum vid jafn mikid upp
ar verkinu og vid aztludum pegar vid unnum tilbodid? Ef ekki, hvad for arskeidis?

Pvi midur eru morg fyrirteeki sem leggja litla aherslu a ad ryna verk eftir ad pvi er lokid. Hvad
for vel og hvad for midur? Hvar og af hverju for kostnadur ur béndunum? Hvar hefdum vid
att ad bregdast 6druvisi vid og hvernig? Tokst okkur ad halda vel utan um aukaverk og
breytingar eda purfum vid ad beeta um betur? Gekk verkaetlun eftir? Ef ekki, hvers vegna?
Med pvi ad ryna alla verkpeetti eftir ad verki lykur getum vid laert af reynslunni og fordast ad
sOmu mistok eigi sér stad i 6drum verkum sidar.

Eigin gagna- og verdbanki

Ut fra upplysingum (r eigin verkbdkhaldi er haegt ad byggja upp gagnagrunn og verdbanka
byggoa & stadreyndum, reynslu og rauntélum. Slikur gagnabanki er mikils virdi pegar kemur
ad tilbodsgerd samberilegra verka. Med pvi ad bera saman afkomu dlikra verka er audvelt ad
sja & hverju fyrirteekid raunverulega lifir. Hofum vid meira upp ar einni tegund verka umfram
onnur? burfum vid ad haekka verd a einstokum verklioum og megum vid leekka verd a 6drum?
Ut fra slikum upplysingum gefst einnig kostur & ad Utbda uppskrift med einingaverdi & vorum
og verkhlutum og pa uppskrift er haegt ad nota vid tilbodsgerd pegar vid a. bannig dregur ur
likum & mistokum vid tilbodsgerd og réttur malikvardi skapast vardandi samkeppnishafni
fyrirtaekisins.
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