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Inlamning underiag

Lathund for inlamning av underlag

Sammanfattning

Dokumentet beskriver hur du som anvandare ges mojlighet att skicka in underlag till oss pa
enklast mojliga satt. Malsattningen &r att underlatta arbetet bade for er och for oss sa att vi
tillsammans kan skapa en arbetsprocess vi bada trivs med.
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Lathund uppladdning/inlamning av material

Inledning

Du som kund hos oss pa PromikBook Redovisning har ett antal olika satt att

leverera/lamna in ditt material till oss sa vi kan hantera er bokforing.

Vi pa PromikBook Redovisning stravar efter en sa digital verksamhet som mojligt
och vill séklart aven att er verksamhet ska ga mot en mer digital hantering. Darfor
jobbar vi standigt med att forbattra hanteringen av elektroniska dokument men vi

har saklart fortfarande majlighet att jobba med papper om ni sa dnskar.

Inlamning av material

Nedanstaende beskriver de olika satt som du som kund har méjlighet att lamna in
material till oss. Vi ser sjalvklart att det i forsta hand lamnas genom antingen
hemsidan eller mobilapplikationen da det inte tilkommer extra kostnader for er

géllande hantering av det inlamnade underlaget.

Nedan listas alla de olika alternativ som vi foreslar for inlamning av underlag. Listan
ar ordnat efter de mest dnskvarda alternativen forst. Tank pa att vi alltid kommer

Overens om vilket/vilka alternativ som passar just er béast.
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Via www.promikbook.com

Det enklaste och det mest sjélvklara sattet att lamna in underlag pa ar via

hemsidan www.promikbook.com. Du loggar in som vanligt med ditt

anvandarkonto som é&r registrerat. Saknar ni konto vanligen kontakta oss.
Nar ni ar inne pa det bolag som ni vill ladda upp underlag for valjer ni ett av foljande
steg.

o Via menyn "Faktura” -> "Ladda upp fakturor fér bearbetning”

o Via menyn "Bokféring” -> "Ladda upp underlag”

o Via Dokument och knappen "Ladda upp underiag”

Nar du laddat upp materialet kommer vi bearbeta underlaget sa snart som majligt.
Att tdnka pa nar hemsidan anvands

e Var noga med att véljia om det &r faktura eller verifikationsunderiag

o Stanna pa sidan till alla filer &r klara

o  Man kan dra och sléppa flera filer samtidigt i rutan

Ladda upp filer

Ladda upp filer for bearbetning. Klicka p4 knappen eller dra och skapp filer i rutan.

Ladda upp fakturor Ladda upp verifikationsunderlag

Verifikationsunderlag

Uppladdningar
Bild fran hemsidan
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Via PromikBooks mobilapplikation for smarta telefoner.

Har du en smart telefon med antingen Android eller iOS kan du ladda hem
PromikBooks mobilapplikation. Med den kan du vélja att skicka materialet direkt i

appen.

Antingen kan du vélja filer/bilder fran telefonen eller sa tar du nya bilder pa
kvitton/fakturor direkt i appen med hjélp av telefonens kamera. Det blir da som en
lite skanner. Efter att du har bekraftat bilderna skickas dem direkt till PromikBook

dar vi tar hand om underlaget sa snart som magjligt.

Att tanka pa vid anvandande av mobilapplikationen:

e Se till att alla foton &r tagna sa rakt som mdjligt
e Se till att alla foton &r tagna med sa rak vinkel ovanifran som méjligt

o Om det &r flera sidor péa ett underlag, se till att dessa slas ihop och inte skickas som
enskilda bilder.

o Var noga med att vélja om det &r faktura eller verifikationsunderiag
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Via delade dokument i molnet med fildelningstjéanst *

Anvander du en fildelningstjanst som ex DropBox, OneDrive eller Google Drive kan
det i vissa fall ga att skapa en gemensam mapp med oss dar du lagger allt

underlag snyggt och prydligt i mappar per manad.

Det du gor da ar att alitid lagga in filer pa réatt plats och vi kommer ta hand om

underlaget nar det har synkroniserats till oss.

Att tanka pa nar det galler delade mappar
e Underlaget ska sorteras i mappar efter AR/MANAD/TYP
e Var noga med att rétt fil hamnar pa rétt plats

o Se till att &tkomst fér att &ndra filer finns f&r oss
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Via epost *

Ar du mer bekvdm med att anvénda vanlig epost fér att skicka material till oss sé
finns den Mmajligheten. Viktigt ar att bifoga filerna som hor ihop i samma mail. Tank

pa att det finns begransningar pa fittyper och filstorlekar i vissa mailklienter.

Nar du skickar in underlag med epost ska du ange redovisning@promikbook.com

som mottagare.

Att tanka pa nar du skickar in underlag via epost:

e Amnesraden ska alltid skrivas som “Inlémning av underiag [ORGNR] - [FNAMN]”
o  Samitliga filer bér vara PDF eller bildfiler (.jog, .png, .bmp etc)

e Om det &r nagot extra vi behbver veta sa skriv detta i mailet

o Ténk pa att inte bifoga for stora filer

e  Om du vill kommentera en viss bild skriv filnamnet och dédrefter kommentaren som
text i mailet.
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Via personlig overlamning *

Har du mdgjlighet att komma till oss pa kontoret i Goteborg och lamna material gar
detta bra pa vardagar mellan 09:00 - 16:00 med lunchstangt 12:00-13:00.
Behover du lamna andra tider kan du kontakta oss for att héra om nagon ar pa

plats vid den tiden.
Du hittar oss pa Kémpegatan 3, 411 04 Géteborg.

Att tanka pa om du besoker oss:

e Ordna gérna fakturor/kvitton i olika hégar
e Ordna gérna hégarna sorterade med datum pa underiaget

o Se till att allt underlag & med, dvs alla sidor av en faktura ex
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Via post *

Om du Vil 1amna in ditt material genom att skicka med vanlig papperspost sa gar

det ocksa bra. Samtliga underlag ska da skickas till

PromikBook AB
Att Redovisning
Kémpegatan 3
411 04 Goteborg
Sweden

Att tanka pa nar du postar ditt underlag.
e Skicka gérna i stora kuvert sa du inte viker underiaget.
o Var noga med att texta adressen tydligt

e Skriv din avsdndaradress pa kuvertet sa brevet kan komma tillbaka till dig om det

inte skulle na fram till oss
e Ardet ndgot vi behéver veta skriv pé ett papper och légg med i kuvertet
o Anvénd tillréckligt med frimérken.

o Se till att alt som behdévs skickas med sa vi inte saknar nagot (ex sida tva av en
faktura eller liknande)

* extra kostnader for hantering av underlag kan tillkomma
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