1. Kontoplan
Aktuell kontoplan framgar av all manuellt utskriven dokumentation, dar allt som i nagot led
kan paverka bokforingen, ar beskrivet. Aven om det inte gar att fa ut en automatiskt samlad
dokumentation sa finns har beskrivet hur man far ut all relevant information fran Procountor
for sin systemdokumentering.
1.1 Exportera aktuell kontoplan
FOr att exportera kontoplanen: Administration > Uppgifter om bokforingen > Kontoplan.
Klicka pa knappen Exportera och véalj HTML och i nésta steg valj att endast ta ut de konton
som anvands.
1.2 Skriva ut automatkonteringar
De olika typerna av automatiska konteringar som finns i Procountor visas under

Administration > Uppgifter om bokféringen > Forinstallda konteringsregler. Har kan man
sedan valja vilken typ av automatkontering som man vill fa fram.

2.Behandlingsregler
2.1 Forinstallda konteringsregler - Generella

Det gar i dagslaget inte att skriva ut detta i pdf-format men skarmklipp kan goras for att
komplettera dokumentationen.


https://support.procountor.se/hc/sv/articles/14737331308444-Kontoplan
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2.2 Forinstallda konteringsregler — Rese- och kostnadsfakturor

Detta gar att skriva ut med hjalp av hogerklick.

Forinstallda konteringar for kontoutdrag (L&ggs till i sin helhet i dokumentationen.) skrivs ut
genom att klicka pa knappen HTML.

2.3 Forinstallda konteringar for referensbetalningar

Detta skrivs ut genom att klicka pa knappen HTML.



2.4 Tillgangstyper for anlaggningstillgangar

Visar valda kontoinstéllningarna. Ga in pa varje tillgangstyp och gor en skarmdump, for
utskrift, dver hur konteringsreglerna for respektive tillgangstyp ser ut.

Tillgheg ity per i anLgqningstillghnga

2.5 Beskattningsuppgifter - installning for automatkontering av skattekonto

Under Administration > Uppgifter om bokféringen sa stalls det konto in som sedan anvéands
for momsdeklarationens bokforing under Bokforingskonto. Gar att hdgerklicka pa texten for
att fa mojlighet att skriva ut detta.

Beskattningsuppgifter
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2.6 Forinstallda varden for moms - installning av redovisningskonto for moms

Via Administration > Uppgifter om bokféringen > Forinstallda véarden for moms sa kan man
ange vilket konto som skall anvandas vid momsberékningar och momsdeklarationer under
Valt konto for momsredovisningen. Gar att hogerklicka pa texten for att fa mojlighet att
skriva ut detta.



https://support.procountor.se/hc/sv/articles/14737572663964-Uppgifter-om-bokf%C3%B6ringen
https://support.procountor.se/hc/sv/articles/14737542274204-F%C3%B6rinst%C3%A4llda-v%C3%A4rden-f%C3%B6r-moms
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2.7 Kontoinstéllningar pa produkter (bade forsaljnings- och eventuella
inkdpsprodukter)

Register > Produkter, sok sedan fram listan och hogerklicka och skriv ut. Detta gar att skriva
ut med hjalp av hogerklick.

2.8 Forinstallningar (forvalda konton) pa kunder, leverantdrer och personer (personal)

For att fa fram “forvalda viarden”, forinstillda konteringar (d.v.s. automatkonteringar) for
kunder, leverantorer och personer (personal) sa kan man fa fram det genom att ta ut en
rapport Rapportering > Registerrappporter > Affarspartnersrapport (man véljer sedan den
information man vill se under Registeruppgifter och nedan finns forslag pa detta).
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Registeruppgifter


https://support.procountor.se/hc/sv/articles/14737332844572-Produkter
https://support.procountor.se/hc/sv/articles/14737589364124-Aff%C3%A4rspartnersrapport

Exempel pa vad man kan valja for kriterier under Registeruppgifter till sin rapport, som man
efter att ha klickat fram dem via knappen Sok affarspartner, kan vélja att visa den i
utskrivbart HTML-format via knappen HTML-format.

Namn
Organisationsnummer/personnummer
Aktiv/passiv

Foretagets mest anvanda momsprocentsats
Forvald momsavdrag-%

Forvalda konton

Forvalda dimensioner

Forvalda produkter

2.9 Momsinstallningar vid inlasning av kassaregister (automatinstallning)

Administration > Uppgifter om bokféringen > Import av material, sedan véljer man Import

av kassaregister (SE, Sl) och da visas momsinformationen, d.v.s. vilka momskonton som
anvands i filerna och hur de mappats i Procountor. For att fa fram detta maste man ga in och
’latsas” att man ska ldsa in en kassaregisterfil for att se konteringsinstillningarna och sedan ta
en skarmdump for utskrift.
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2.10 Verifieringskedjor

e Bankkontoutdrag, serie G, far bankens |6pnummer pa kontoutdraget som
verifikationsnummer.*

o Referensbetalningar, serie H, far bankens [6pnummer (vilket visas med glapp pga
banken) som verfikationsnummer.*


https://support.procountor.se/hc/sv/articles/14737307320732-Import-av-material

¢ Kundorder, offerter och kundfakturor, serie A, numreras i ordningsfoljd efter nar det
skapats och forsta numret kan valjas vid uppstart i Procountor.

o Inkopsorder, leverantérsfakturor, serie B, numreras i ordningsféljd vartefter de
registreras.

e Journaler (manuella verifikationer och filinldsningar), serie C, numreras i
ordningsfoljd.

o Kostnadsfakturor, serie E, numreras i ordningsfoljd.

e Resefakturor, serie F, numreras i ordningsfoljd.

¢ Momsdeklarationer, serie D, numreras i ordningsféljd.

Eventuella makulerade verifikationer visas om man inkluderar statusen "makulerad” som
sokvillkor.

* For sparbarhet mellan banken och Procountor.

2.11 Momshantering i Procountor

| Procountor anvénds inte de olika 26-kontona utan allt bokas mot konto 2650 men ges en
momsstatus, momsprocent, typ av verfikation (inkop/forséljning) och eventuellt ett
momsavdrag. Slutprodukten blir densamma som i traditionella redovisningssystem, det
hanteras bara pa olika satt fram till dess att all moms samlas pa konto 2650. | Procountor
bokas de aldrig pa ett vanligt momskonto utan med hjélp av ovan angiven information sa
samlas all moms direkt pa konto 2650 nar en momsberakning gors for perioden, och inte som
i Ovriga system som forst bokar mot nagot momskonto och sedan samlar ihop det mot konto
2650. Trots det annorlunda séttet att hantera momsen i Procountor sa ar det hela tiden
sparbart och tydliga funktioner finns for att fa fram information sdsom knappar pa
deklarationen, funktion for att se alla verifikationer och hur de paverkar olika poster vad det
géller momsberakningar m.m.

3.Samlingsplan

Samlingsplanen i Procountor sker med manuell uppdatering dels genom att man far hjalp
med att ta ut information som ar specifik for foretaget, men aven for att den innehaller en
beskrivning av hur systemet och dess olika delar fungerar. Alla funktioner behéver inte vara
aktiverade eller anvandas av foretaget, dock ger beskrivningen en god dverblick av hur allt
hénger ihop i Procountor. | de fall dar férdndringar sker, t.ex. genom att antalet kassaregister
forandras, ingar inte denna information i samlingsplanen utan maste justeras separat i
dokumentationen. Externa program som Accountor Finago AB inte tillhandahaller har vi inte
inkluderat har utan den systemdokumentationen hamtas fran respektive programleverantor. |
systemdokumentationen kommer de funktioner i Procountor som pa nagot satt ar kopplat till
bokfdringen, d.v.s allt som har en paverkan pa grundbok/huvudbok, att forklaras.

Samtliga Procountors delar ar webbaserade vilket innebér att det inte finns nagot installerat
program pa en viss dator utan man kan na samtliga moduler via en webblésare fran vilken
dator som helst bara man har behdrighet och inloggningsuppgifter. Vi har &ven en mobilapp,



dar mjukvaran &r installerad pa mobiltelefonen men sjalva informationen i den samspelar
med var webbaserade mjukvara. Vid inloggningen kan man anvéanda var andra
mobilapplikation, Procountor Nyckel, som enbart fungerar som en del i att logga in i
Procountor och inte paverkar nagon form av information eller bokforing i systemet.

3.1 Oversikt 6ver delarna i Procountor
Kundfakturor (verifikationsserie A)

(Offert > Kundorder >) Kundfaktura (Enstaka manuell eller som massfaktura eller
avtalsfaktura)

> Kundinbetalning (Kontoutdrag > Banken, Referensbetalning > Kundreskontran)

FAKTUI BOKFORING OCH REFERENSBETALNING BOKFORING OCH
FAXTUROR SKAPAS SKIC RESKONTRA AR HAMTAS HOS RESKONTRA
UPPDATERAS BANKEN UPPDATERAS
Manuetlt Via utshriftstidniten Forval da virden Nir produle ALtomat itk Beotalningarna alickeras
Som mass- eller avialslakiura Som E-faMiura (Procountor) hSmining av cppgilter sutomalishd mot Esldurorna
Via integration Per o-post Forval da virden 5¢ und hos banken

Projeild, Gmentioner, O,

Leverantorsfakturor (verifikationsserie B)
Inkdpsorder > Leverantdrsfaktura --> Leverantdrsbetalning (Kontoutdrag > Banken och
Leverantdrsreskontran)

FAKTURORNA TAS " KONTOUTDRAG
EMOT GODKANNANDE BETALNING HAMTAS
Som natfaktura Flexibelt attestflode Bankforbindelse ingar Automatisk himtning av Betalningarna allokeras
Via skanningstjansten Granskning kostnadsfritt i uppgifter hos banken automatiskt till fakturor
Manuellt Godkannande programmen

Rese- och kostnadsfakturor (verfikationsserie F respektive E)
Procountor mobilapp (resekostnader, traktamenten etc) --> Rese- eller kostnadsfaktura -->
Betalning (Kontoutdrag > Banken och Leverantorsreskontran)



RESERAKNINGAR
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+  Personuppgifter finns fardigt
+  Procsdregister finns fardigt
Redovisningsbyrdn har tkomst

Reserikningar

Forinstalida sakgranskare
Owriga sakgrantkare

Anlaggningsregistret (via leverantdrsfaktura B, journal C, d.v.s. antingen manuell
verifikation eller via filinlasning)

Ev. skapa en anlaggningstillgang > Lagg till anlaggningstillgang > Anlaggningsregistret -->
manadsvis gor man avskrivningar enligt plan > Anlaggningsregistret och BR och RR.

Lagerhantering (paverkar inte bokforingen men haller rakningen pa lagret)

Lagg till en lagervara (fran leverantorsfaktura) > Lagret uppdateras --> Kund faktureras och
varan belastar lagret och minskar darmed med salt antal > Rapporten uppdateras med ratt
antal.
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Verifikationsserier (vilka tidsperioder omfattar de?)

e (Kundorder, offert) kundfaktura --> A
o (Inkopsorder), leveranttrsfaktura --> B
e Journal -->C

e Momsdeklaration --> D

o Kostnadsfaktura --> E

o Resefaktura -->F

« Kontoutdrag som verifikat --> G

e Referensbetalning --> H

For att identifiera verifikationer, i och med att flera verifikationsnummerserier anvands i
Procountor, sa namnges de t.ex. den forsta skapade kundfakturan heter (A1) Kundfaktura 1,
den forsta leverantorsfakturan heter (B1) Leverantorsfaktura 1 etc. Med andra ord sa sarskiljs
de genom serienamn och I6pnummer. Om ett verifikat makulerats sa ar det synligt i sokta
listor om denna status dr inkluderad i sokningen, annars upplever man det som ett glapp 1
serien”, men ritt sokalternativ visas dessa. Inget verifikationsnummer ateranvands utan ett
nytt l6pnummer ges alltid, for aktuell verifikationsserie.

3.2 Bankkopplingen

Handelsbanken

Handelsbanken -> Procountor

Kontoutdrag for alla transaktioner géallande kopplade bankkonton och referensbetalningar
med kundinbetalningar = bokfdring av alla transaktioner, vilket sker enligt generella regler
och forinstallningar i Procountor och bokférs i serie G (kontoutdrag) och H
(referensbetalningar) och verifikaten numreras enligt bankens information for bésta
sparbarhet. Vid korrekt referens allokeras alla inbetalningar mot ratt kundfaktura och
uppdaterar darmed kundreskontran, leverantorsbetalningar allokeras mot korrekt
leverantorsfaktura och uppdaterar darmed leverantdrsreskontran.

Procountor -> Handelsbanken

Betalning av leverantors-, rese- och kostnadsfakturor och gireringar skickas till banken per
forfallodatum -> person med ratt bankbehorigheter loggar in direkt pa internetbanken och
godkanner betalningar/gireringar som da genomfors enligt bankens regler och sedan gar
informationen tillbaka till Procountor enligt punkt “Handelsbanken -> Procountor”.

Ovriga banker (Swedbank, Nordea, SEB, Danske Bank)
Banken -> Procountor

Kontoutdrag for alla transaktioner for kopplade bankkonton med referensbetalningar
avseende kundinbetalningar = bokforing av alla transaktioner vilket sker enligt generella



regler och forinstallningar i Procountor i serie G (kontoutdrag) och H (referensbetalningar)
och verifikaten numreras enligt bankens information for basta sparbarhet. Vid korrekt
referens allokeras alla inbetalningar mot rétt kundfaktura och uppdaterar darmed
kundreskontran, leverantorsbetalningar (men &ven rese- och kostnadsfakturor) allokeras mot
korrekt leverantorsfaktura och uppdaterar darmed leverantdrsreskontran (dock sker inte detta
fullt ut i dagslaget vad det géller Swedbank sa darfor maste allokeringar géras manuellt).

Procountor -> Banken

Betalning av leverantors-, rese- och kostnadsfakturor och gireringar skickas till banken per
forfallodatum da ocksa transaktionen genomfors enligt bankens regler utan att ytterligare
bekraftelse kravs pa sjalva internetbanken och sedan gar informationen tillbaka till
Procountor enligt punkt ”Banken -> Procountor”.

3.3 Sie-filsinlasning i Procountor

SIE-filer kan lasas in i Procountor, i formatet Typ 4 som innehaller transaktioner, och nar
detta gors sa numrerar Procountor verifikationerna i filen fran 1 och uppat i den ordning som
de ar i filen, dvs. i serie- och verifikationsordning. Alla inlasta verifikationer, som l&ses in via
SIE-fil, hamnar i serie C (journaler). | dagslaget sa laser inte Procountor in UB fran
foregaende rakenskapsar fran SIE-filen utan detta maste bokas manuellt. Konton laggs till,
om de avviker fran aktuell BAS-kontoplan, men namn pa konton féljer endast med konton
som inte finns ursprungligt i BAS.

3.4 Kassaregisterinlasning

Inlasning av SIE-fil fran kassasystemet -> Bokforing enligt fil och i nummerordning (efter
val av hur momsen skall hanteras) i verifikationsserie C. Hanteringen av moms gallande
kassafiler beskrivs under Administration > Import av material och om man valjer Import av
kassaregister (SE, Sl) sa visas hur Procountor tolkar momsen vid filinlasning.

Definiera momskonton for import

& Lage till & Tabort

Kontots Moms-9%

HEI0 LIrek amde o
2670 Utgaende moms

3.5 Ovrig filinlasning (bade bokforingspaverkande och inte)

o Affarspartnermaterial — har kan man ldsa in t.ex. ett kund- eller leverantorsregister
in i Procountor.

e Produktmaterial — har kan man lasa in bade forsaljnings- och inképsprodukter fran
andra system.



e Budgetmaterial — man kan lasa in flertalet budgetar och jamfora balans- och
resultatrapporter mot dessa.

o Bokforingsmaterial — har kan man lasa in manuella bokforingsposter.

o Fakturamaterial — har laser man in kund- och leverantorsfakturor (reskontror)

o SIE-filer ( .se eller .si ) av typ 4 gar att lasa in har (inga ingdende balanser eller
liknande utan enbart transaktioner for det rakenskapsar som lases in).

e Kassaregister — (via .se, .si eller dat-filer) av typ 4 (.se/.si) gar att ldsa in innehallande
transaktioner.

3.6 Procountor app

Appen gor att de med behdrighet och som ingar i attestflodet for en faktura kan se och
sakgranska/godkanna leverantor-, rese- och kostnadsfakturor direkt i appen. Dock gar det inte
att redigera fakturan sa detta paverkar inte bokforingen mer én att en godkéand faktura da
réknas som en affarshéndelse.

Under forutsattning att personen i fraga har alla behérigheter som kréavs, finns med i
personregistret och att betalfunktionerna under installningar i Procountor tillater
betalfunktioner i appen sa kan en anvéandare skapa en rese- eller kostnadsfaktura direkt i
appen. Givetvis foljs Skatteverkets beslut gallande traktamenten, representation m.m. | och
med att en skapad faktura slutférs (genom att anvandaren trycker pa knappen Slutfor) sa fors
allt material dver till Procountor och skapar bokféringsposter (som hamnar i serie E eller F
beroende pa typ av faktura) enligt de produkter och val som gjorts i appen men nar detta &r
gjort gar det inte att paverka nagot av det 6verforda materialet via appen utan i sa fall maste
man vara inloggad i Procountor.

Kvitton kan fotas och tolkas och 6vrig info kan laggas till och skickas till Procountor.
Eventuell bokforing knuten till kvittot foljer endast med i det fall att man lagger till kvittot till
rese-, kostnads- eller leverantérsfakturor. Dock blir bokforingskontot pa leverantorsfakturor
enligt vad som &r forvalt antingen pa leverantoren eller forinstallda konteringsregler — for
verifiaktioner generellt. Anvands kvittot pa en kundfaktura ar det endast bilden pa kvittot som
bifogas, d.v.s. den paverkar inte bokforingen.

4. Arkivplan
Fran december 2022 bytte vi operator till Apix.

Sedan 6vergangen till Apix som fakturaoperator sa sker lagring av pappers- och pdf fakturer
av underleverantdren Iron Mountian Ab enligt bokforingslagen. Arkivering av papper som
skannas sker i Ostersund och efter 15 veckor skickas de vidare for slutlagring i Orebro.

For atkomst av av originalfakturor kontakta Procountors kundservice. Apix skapar ett OTRS
arende och meddelar om kund vill ha papper- eller mail (pdf) fakturor.

For de som har anvént Procountor tom 21 november 2022, ar arkiveringen enligt nedan tom
21 november 2022:

Allt material som skickas till var skanningstjanst sasom leverantdrsfakturor och paminnelser
skannas, tolkas och lases in i Procountor via var sammarbetspartner OpusCapitas tredjepart
Excela Technologies. Detta foretag ar ansvariga mot OpusCapita, som i sin tur ar ansvariga



gentemot Accountor Finago AB/Procountor och som skoter bade skannings- och
digitaliseringsprocessen samt arkiveringsdelen. Materialet korttidsforvaras sedan pa
skanningsplatsen Ostersund/Fréson hos Excela. Efter detta skickas materialet till en fjarde
part, Depona i Vilhelmina som langtidsforvarar alla original i atta ar och sedan forstor dem.
Under arkiveringen sa forvaras materialet fysiskt i ett brandsakert rum. Detta galler dven for
kundfakturor som skickas via OpusCapitas utskriftstjanst (utifall att fakturakanal POST har
valts).

| det fall som slutkunden 6nskar fa tillgang till sitt originalmaterial sa maste de kontakta
Accountor Finago ABs kundtjanst som sedan bestéller materialet. Det tar ca 10 arbetsdagar
att fa sitt material och kostnader for detta, timdebitering for att ta fram 6nskat material och
kostnad for frakt etc, debiteras da aktuell slutkund.

Alla original sparas under atta ar och forstors sedan, oavsett om man fortfarande ar kund hos
Finago eller nyttjar Procountor. Om slutkunden daremot har begart att fa allt sitt
originalmaterial, sa far de sjdlva besorja sin arkivering och dessutom sta for kostnaden som
uppstar for att fa fram allt material och fa det skickat till sig.

4.1 Andringar i bokféringsposter

| Procountor anser vi att en verifikation ar en affarshdndelse om de har blivit godkéanda, d.v.s.
nér de har statusen ”Godk@nd”. Innan dess kan man gora dndringar pa det mesta, om korrekt
behorighet innehas. Forutsatt att verifikationen ar godkand och att berérd period fortfarande
ar 6ppen sa kan man da andra foljande poster som kan paverka bokforingen:

o Bokféringsdatum

o Momsstatus

o Bokfdringskonton

« Belopp

e Moms %

« Start- och slutdatum for eventuell periodisering
o Dimensioner/kostnadsstallen

4.2 Systemdokumentation for externa program

Aktuell systemdokumentation for externa program tillhandahalls fran respektive leverantor.

4.3 Bestandsdelar i denna Procountormiljo

(Denna del maste uppdateras manuellt av foretaget sjalva eller annan anlitad person, detta
uppdateras inte av Procountor utan &r ett tillagg till systemdokumentationen som foretaget
sjalva ansvarar for att uppdatera.)



Grund- ach huvudbok

Kundreskontra

Lewverantdrsreskontra (inkluderat rese- och kostnadsfakturor)

Momsdeklarationer

Bankkoppling

Anlageningsregister

Procountor Mini-gppen anvinds far kvitton, rese- och
kostnadsfakturor (bokforingspaverksnde) av en eller flera.

Kassaregister

OO0 0 ODO0O0OO0D0 ODOORERKRKK

Antal:_
Externt l&nesystem [typ Mmbrs) kopplat till Procountor.

Erogrem.
Externt tidz- och projektsystem (typ Qislkopplat till Procountar.

Erogram._
Externt bokslutsprogram anvands.

Erogram:_
Externt skatteprogram.

Erogram:_
Orrigt externt program. Brogram- Funktinn-
Grrigt extarnt program. Brogram: Funktion:
Cnrigt externt program. Erogram:_ Funktion:
Grrigt externt program. Erogram:_ Funktion:

5.Behandlingshistorik

Anvandare som har Full behorighet foér Behandlingshistoriken kan nu soka, se och exportera
behandlingshistoriken. Detta kan ses och justeras i vyn for Anvandare och
anvandarbehorigheter (Administration > Anvandare och anvandarbehdrigheter). Sjalva
behandlingshistoriken hittar man via Administration > Behandlingshistorik och sedan valjer
man vad som skall visas under visningsalternativ.
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Sokning
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Rapportering
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Register

=

Deklarationer

Skapa ny anvéndare

Anvandare och anvéndarbehdrigheter

Anvéndare

Filterkriterium

Behdrighet
Valj behdrighet

Anvandarbehorighet
valj anvandarbehorighet

T Ta bort anvandare
Gruppera efter anvandarroller ‘
Alla anvindare (1/1) jo)

~ Systemadministratdr (1/1)

Lagg till befintlig anvéndare

Andringslogg

~ Anvandarbehérigheter

Kopiera behorighete|

Oppna v

Anvandarnamn

E-post

Roll

~ Administration

Foretagets basuppgifter

Foretagets uppgifter om bokforingen

Kontoplanen och forvalda rapporter

Anvandare och anvandarbehérigheter

Lagg till behorigheter Forand

ngar | anvandarrattigheterna

Systemadministrator

Full behérighet
Full behérighet

Full behérighet

Skapa en ny miljg Full behdrighet ~
Importera data Full behdrighet ~
Meddelanden Full behdrighet v
I el ol [T )

Behandlingshistorik @

Full behérighet

Redigering av egna uppgifter

Begransade dimensioner @

RahArighat far dimancinnenhialt

1

Full behdrighet

Begransning

Inte i bruk i

Har kan du exportera Behandlingshistoriken genom att valja visningsalternativ och klicka pa
Sok, darefter klickar du pa knappen for exportering. Med hjélp av rullgardinsmiljon kan du
valja att exportera filen antingen i CSV- eller PDF-format.

Tom sokvillkoren

Behandlingshistorik

Exportera CSV W/

procountor™

Sokning

=

Betalningar

~  Visningsalternativ

Period
Rakenskapsperiod

Datumintervall

< 2024
Rapportering Fran Till
2024-01-01 2024-12-31

H Kategori

Bokforing Bokforing
=

Register ~ Sokresultat
= Tidsstampel Anvandarnamn

Anvandare

Alla anvandare (0/4)

g
-, Disa
Aronsson, .

Aronsson, Disa

Kategori

fo Jo)

Objekt Handelse

For mer information om Behandlingshistoriken kan du se kraven och hur man gor det i
versionsuppdateringen v88 (Maj 2024)
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