Systemdokumentation Fortnox

Fortnox Kvitto & Resa

1. Inledning

Enligt bokféringslagen ska en beskrivning finnas 6ver Kvitto & Resa systemets organisation och uppbyggnad. Denna

beskrivning, s.k. systemdokumentation, ska ge en 6verblick dver systemet. Syftet med systemdokumentationen ar att alla som har
anledning att pa nagot satt hantera ett foretags I6ner/bokféring, t.ex. féretagaren sjalv, foretagets konsult, féretagets revisor, skatterevisor,
konkursférvaltare etc., utan dréjsmal ska kunna erhélla s&dan information om systemets uppbyggnad som de behdver for att fullfélja 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 Kvitto&Resa system.

Nar Kvitto&Resa forandras ska systemdokumentationen uppdateras.

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

Samtliga Fortnox program ar webb-baserade 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. (Eventuella forandringar 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
bokforas.

* 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 Oversikt av Kvitto & Resa systemets uppbyggnad.
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Detta ar ett program som hanterar underlag sasom kvitton, resor och traktamente for samtliga pa féretaget. Man registrera sin resa antingen i
Kvitto&Resa appen eller direkt via webben. Kvitton kan man fotografera alternativt mejla in. Anvandaren skapar sin utlaggsrapport och sedan skickar
man den for godkannande. Administratoren kan stélla in vem som godkanner vad eller arbetar man med olika attestfloden.

Kvitto&Resa foljer regelverket fran skatteverket gallande belopp for exempelvis traktamente hel eller halvdag, vilka uppdateras
I6pande utan att denna dokumentation andras.

| detta program finns det installningar for vilka konton som ska anvandas som betalsatt men aven hur man vill att traktamenten ska
bokforas, detta bestdms av programadministratoren. Men man kan enbart anvanda konton som finns i foretagets kontoplan.Det paverkas
om rapporten ska skickas till Fortnox Bokforing da automatkonteringar gors efter de konton man valt i sina instéallningar.

Skickas rapporten med utldagg, traktamente eller mil rapport till Fortnox Lén sa ar det de férvalda kontona som styr i Fortnox Lén. Vilka det
ar ser man i systemdokumentationen for Fortnox Lon.

| Kvitto&Resa kan man valja att skicka rapporter bade till Fortnox Lén och Fortnox Bokforing. Men man kan aven valja att enbart skicka till
en mottagare. Detta ser man i Kvitto&Resa under instéllningar och inskickade rapporter vad som har gatt vart.

Eventuellt foto pa underlaget foljer ocksa med som ett underlag till bokféringsposten.

4. Behandlingsregler

Det ar i Fortnox Bokféring mojligt att gora installningar som paverkar bokférings posterna. Nedan foljer en sammanstallning dver vilka
sadana installningar som ar gjorda: Om behandlings reglerna har andrats under aret framgar det av behandlingshistoriken

| Kvitto&Resa kan man enbart valja att skicka in underlag till den serie som ar markerad med manuell kontering.

Verifikationsserier (Gar att justera om man har bokféringsprogrammet)

Kod Benamning 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

Forvalda konton styrs fran instéllningarna i Kvitto&Resa.
Ska rapporterna/underlagen skickas till Fortnox Lon styrs kontona fran Lon och man ser dessa i systemdokumentationen fér Fortnox Lon.

5. Dokumentation

Ytterligare dokumentation finns i Hjélpen, har kan man lasa mer ingédende om alla Fortnox Lon.

Alla artiklar avseende Kvitto&Resa: hitps:/support.fortnox.se/hc/sv/categories/115000847949-Fortnox-Kvitto-Resa

Kvitto&Resa Kom igang:

https://support.fortnox.se/hc/sv/articles/115005424765-Kom-ig%C3%A5ng-med-Kvitto-Resa-f%C3%B6r-administrat%C3%B6rer
Kvitto&Resa instéllningar: https: rt.fortnox.se/hc/sv/articl 1161659-Inst%C3%A4lIningar-i-Kvitto-Ri

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 soka 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 ett Ibneunderlag registreras eller &ndras i Fortnox program registreras detta i behandlingshistoriken. Har ar det majligt att
pa djupet se exakt vilken anvandare som vid vilket klockslag gjorde en viss korrigering. Det ar aven majligt att séka pa specifika urval.
Arkivplan

Vad som arkiveras, hur det arkiveras och var det arkiveras hanvisas till mer information pa foljande lank

Har man programbehdrigheter for Kvitto & Resa kan man se inskickade rapporter och man kan ta fram dessa i pdf.
Skickas det till bokforing eller 16n sa finns underlaget kopplat till verifikationerna. Man kan fran verifikationen ladda ner dem om man vill.
Verifikationen gar att skriva ut eller exportera till sie fil. Bilderna som finns kopplade kan dven dessa exporteras till en zip fil.

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


https://support.fortnox.se/hc/sv/categories/115000847949-Fortnox-Kvitto-Resa
https://support.fortnox.se/hc/sv/articles/115005424765-Kom-ig%C3%A5ng-med-Kvitto-Resa-f%C3%B6r-administrat%C3%B6rer
https://support.fortnox.se/hc/sv/articles/360001161659-Inst%C3%A4llningar-i-Kvitto-Resa
https://www.fortnox.se/om-fortnox/integritet-och-sakerhet/

