Systemdokumentation Fortnox

Fortnox Lon

1. Inledning

Enligt bokféringslagen ska en beskrivning finnas 6ver I6nesystemets organisation och uppbyggnad. Denna

beskrivning, systemdokumentation, ska ge en dverblick 6ver I6nesystemet. Syftet med systemdokumentationen ar att envar som har
anledning att pa nagot satt hantera ett foretags Ioner, t.ex. foretagaren sjalv, foretagets I6nekonsult, féretagets revisor, skatterevisor,
konkursforvaltare etc., utan drojsmal ska kunna erhalla sadan information om Iénesystemets uppbyggnad som de behdver for att fullfdlja
sina respektive uppdrag.

Systemdokumentationen bestar normalt, enligt Bokféringsnamnden, av kontoplan och samlingsplan.

Denna systemdokumentation uppfyller krav pa systemdokumentation enligt svensk standard pa redovisningstjanster Reko 140
Dokumentation.

Kontoplan

Av kontoplanen framgar foretagets aktuella kontoplan. (Se punkt 2)

Samlingsplan

Samlingsplanen erhalls pa ett enkelt och pedagogiskt sétt en dverblick av foretagets I6nesystem.

Nar I6nesystemet férandras ska systemdokumentationen uppdateras.

Samlingsplanen kan behdva uppdateras manuellt om en forandring av I6nesystemet sker genom att en extern enhet,d.v.s. en
enhet/modul som Fortnox inte tillhandahaller, tillfors eller tas bort.

Samtliga Fortnox program ar webbaserat vilket innebar att det inte finns nagot installerat program pa en viss dator utan man kan na samtliga
program via en webblasare fran vilken dator som helst bara man har inloggningsuppgifter.

Av hjalpartiklar till Fortnox olika program framgar mer i detalj respektive programs funktion och uppbyggnad.

2. Kontoplan

Kontoplan att valja ar senaste BAS kontoplan. | foretagets program kan man se vilken kontoplan som varit vald for respektive
réakenskapsar. Man finner informationen under instéliningar - Rakenskapsar. Ar det tomt under rubriken kontoplan har man
importerat en Sie fil som innehaller en kontoplan. Star det fran foregaende ar sa ar det samma kontoplan man valde aret
innan. (Eventuella férandringar av kontoplanen samt nar dessa skedde och av vem framgar utav behandlingshistoriken.)

Forklaring av kontoplanens delar.

» Momskod anger vart kontot skall redovisas i momsrapporten samt pa t.ex. férsaljningskonton vilken momssats som automatiskt skall
bokféras.

* D/K innebar om man vill att programmet skall foresla Debet eller Kredit.

» Kostnadsstalle anger om det finns regel satt for nar kostnadsstalle kan/maste anges.

* Projekt anger om det finns regel satt for nar projekt kan/maste anges.

* Transaktionsinfo anger om det finns regel satt for nar transaktionsinfo kan/maste anges.

3. Samlingsplan.

Nedan visas en 6versikt av I6nesystemets uppbyggnad.
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Fortnox Bokféring

Forklaring av programmet och dess paverkan pa den I6pande bokféringen.

Fortnox Lon

Detta ar det program som hanterar alla underlag som inkommer/rapporteras som underlag for nettoutbetalning till anstallda i foretaget. Nar
I6neunderlag ar klara s& ska utbetalningen na banken. Det finns 3 alternativ, skicka bankfil direkt till banken, skapa bankfil eller skriv ut en banklista
och lagg in det manuellt i banken. | senare skede kan detta rapporteras till olika myndigheter sasom Skatteverket, Fora, Collectum,
Arbetsgivarintyg.nu och SCB.

Avvikelser till ett Ioneunderlag kan ocksa genereras fran olika forsystem som t.ex. Fortnox Tid och olika externa forsystem

Nar I6neunderlag och rapport till Skatteverket ar klara sa bokfors affarshandelserna sa att de kan presenteras i registreringsordning
(grundbokféring) och systematisk ordning(huvudbokforing). Konteringen styrs automatiskt av de férvalda konton som du ser under férvalda
konton lite langre ner. | féretaget kan man valja om varje I6nebesked ska bokféras per underlag eller om allt ska samlas i en verifikation, det
ar en installning som man valjer sjalv i foretaget. Om man ej justera den sa blir det ett verifikat per I6nebesked. Har man inte bokféringen i
Fortnox sa finns det mojlighet att skapa en sie fil som presenteras enligt sie standard.

Fran detta program kan man skriva ut flertalet rapporter sasom t.ex. semesterskuldlista, personallista, bokféringsunderlag och I6nestatistik.

Integrationer /PAXmlI

Det finns mojlighet att anvéanda ett férsystem for rapportering av avvikelser. Detta kan skickas in till Fortnox Lon via API alternativt I1asas in via en
PAXmI-fil. Programmet godtar och genererar enbart PAXml-filer som foljer standarden. Mer information kring standard kan man lasa om via

www.paxml.se

4. Behandlingsregler
Det ar i Fortnox mdjligt att gora instaliningar som paverkar bokféringsposterna. For att kunna se,andra eller justera dessa kravs det att

man har en bokféringsprogrammet tilldelat sin anvandare. Nedan féljer en sammanstalining éver vilka sddana installningar som ar
gjorda: Om behandlings reglerna har andrats under aret framgar det av behandlingshistoriken

Verifikationsserier (Gar att justera om man har bokféringsprogrammet)


http://www.paxml.se

Kod Bendmning Manuell kontering tillaten

A Redovisning Ja

B Kundfakturor Nej
C Inbetalningar fran kunder Nej
D Leverantorsfakturor Nej
E Utbetalningar till leverantorer Nej
F Kassa Nej
G Avskrivning Nej
H Periodisering Nej
| Bokslut Nej
J Revisor Nej
K Lon Nej
L Kontantfaktura Nej
M Momsrapport Nej

Forvalda konton

Vid bokféring av I6neunderlag,deklarationer och semesterskuld s& konteras detta automatiskt efter férdefinierade konton fran
foretagsinstallningarna. Konteringskontot kan andras direkt pa ett Ioneunderlag @ven i installningarna. Nedan ar det som ar fordefinierat
med forutsattning att en anvandare ej justerat nagot konto.

Bokfori hindel K
Skuld personalens kallskatter 2710
Skuld sociala avgifter och I6neskatt 2730
Kostnad arbetsgivaravgifter 7510
Kostnad 16n arbetare 7010
Kostnad 16n tjansteman 7210

Sjuklén arbetare -
Sjuklén tjansteman -

Ingdende moms 2641
Utgaende moms -

OBS-konto 2999
Oresavrundning 3740
Ovriga nettoerséttningar 7390
Kontant utbetalning 1910
Utbetalning fran bank 1930
Férman -

Motbokning férman -

Netto 7390
Fackavgift 2794
Forskott 1610
Personallan 1382
Utmatning av 16n 2750
Traktamente skattefritt 7321
Traktamente skattepliktigt 7322
Utlandstraktamente skattefritt 7323
utlandstraktamente skattepliktigt 7324
Milersattning skattefritt 7331
Milersattning skattepliktigt 7332
Representation avdragsgill 6071
Representation ej avdragsgill 6072
Maltidsreduktion 7321
Utdelning / ranta -

Skatt utdelning/ranta 2710
Uppbokning semesterskuld 7290
Motbokning semesterskuld 2920
Uppbokning arbetsgivaravgifter 7519

Motbokning arbetsgivaravgifter 2940



Fordelningsmall

Denna funktion gor att det bokfors belopp fordelat pa kostnadsstéllen eller projekt, antingen pa alla konton i konteringen eller enbart
vissa.

Mer information om hanteringen och funktionen finns pa foljande lank: Eérdelningsmall

5. Dokumentation

Ytterligare dokumentation finns i Hjélpen, har kan man lasa mer ingadende om alla Fortnox Lon.
Alla artiklar avseende Fortnox Lon: https://support.fortnox.se/hc/sv/categories/200927129

Kom igang med Fortnox Lon: https://support.fortnox.se/hc/sv/articles/208333335-Kom-ig%C3%A5ng-med-Fortnox-L % C3%B6n
Kom |gang med Fortnox Lon personllg

Kom igang med semester: https: //support fortnox. se/hC/sv/artlcles/208333395 Kom i9%C3%A5ng-med-semester-i-Fortnox

5.1 Andring av en bokféringspost

Vissa falt i en bokford post kan &ndras;

* Beskrivning

* Projekt

» Kostnadsstalle

* Datum

* Transaktions Info

Man kan stryka transaktionsrader i bokféringsposten och lagga till nya. De strukna raderna visas dock fortfarande i den registrerade
bokforingsposten och kan valjas att visas i utskrifter sdsom en verifikationslista eller kontoanalys.

Alla andringar i bokféringsposter registreras i behandlingshistoriken.

Mer information om andrings hanteringen aterfinns i Hjalpen:
https://support.fortnox.se/entries/23559541-Ta-bort-eller-andra-felaktig-verifikation

5.2 Behandlingshistorik

Vid varje tillfalle en bokféringspost registreras eller &ndras i Fortnox program registreras detta i behandlingshistoriken. Har ar det mdjligt
att pa djupet se exakt vilken anvandare som vid vilket klockslag gjorde en viss korrigering. Det ar dven mojligt att ska pa specifika
urval, t.ex. alla &ndringar i verifikationsserie A eller alla bokféringstransaktioner dar datum andrats osv.

Behandlingshistoriken aterfinns i Fortnox Bokforing under fliken Rapporter och Behandlingshistorik. Behandlingshistoriken och

systemdokumentationen ska skrivas ut varje ar enligt REKO 140 Dokumentation.
5.3 Andring i Ioneunderlaget

Vid varje tillfalle en avvikelse eller ett Ioneunderlag registreras eller &ndras i Fortnox program registreras detta i behandlingshistoriken. Har
ar det mojligt att pa djupet se exakt vilken anvandare som vid vilket klockslag gjorde en viss korrigering. Det ar aven mgjligt att soka pa
specifika urval, t.ex. alla registreringar i kalendariet, skapade & raderade I6neunderlag, andringar pa personal osv.

Belopp ddljs i den generella behandlingshistoriken men en anvandare med programmet I16n kan ha behérighet for att kunna se vilka
belopp som andrats pa personalkortet.
Arkivplan

Vad som arkiveras, hur det arkiveras och var det arkiveras hanvisas till mer information pa féljande lank
https://www.fortnox.se/om-fortnox/integritet-och-sakerhet/

Verifikationerna kan man ta fram i utskriftsform som pdf, man hittar detta under meny-16n-16nekérning och fliken bokféringsunderlag. Har finns det
filter s& man kan valja alla, skapade eller bokférda. Man ser per anstalld vilken kontering som automatiskt genomforts och man ser aven ett kontering
sammandrag.

AGI deklarationerna som skapats kan man 1 och 1 valja att skriva ut till pdf eller ta ut en teknisk fil. Man hittar detta under meny-l6n-I6nekérning och
arbetsgivardeklaration.

Lonebeskeden markerar man och sedan visa I6nebesked sa ser man hur I6nebeskedet har sett ut. Man hittar detta under meny-l6n-16nekérning och
I6nebesked.

Ovan kan man ta ut per I6near som féretaget anvant programmet Fortnox Lon.


https://support.fortnox.se/hc/sv/articles/115005457249-F%C3%B6rdelningsmallar-f%C3%B6rdela-l%C3%B6n-p%C3%A5-kostnadsst%C3%A4lle-projekt
https://support.fortnox.se/hc/sv/categories/200927129
https://support.fortnox.se/hc/sv/articles/208333335-Kom-ig%C3%A5ng-med-Fortnox-L%C3%B6n
https://support.fortnox.se/hc/sv/articles/360015674560-Kom-ig%C3%A5ng-med-Fortnox-L%C3%B6n-Personlig
https://support.fortnox.se/hc/sv/articles/208333395-Kom-ig%C3%A5ng-med-semester-i-Fortnox
https://www.fortnox.se/om-fortnox/integritet-och-sakerhet/

Personalregister ga att ta fram i pdf eller excel fil.
Om man valjer att ta ut information I6pande for egen arkivering behdver man komplettera denna arkivplan med egen bilaga.
Om man avslutar sitt abonnemang behdver man sakerstalla att man ta ut den informationen som behdver arkiveras.

Behandlingshistorik om nar och vad som skett kan man vélja att ta fram fér 6nskad period och exportera.



