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VARMT VALKOMMEN TILL
TALENOM SVERIGE!

VI AR VALDIGT GLADA ATT Ni valt att inleda ett samarbete med oss hir pa
Talenom. Var malsattning ar att gora allt vi kan for att hjalpa Er driva och utveckla er
affarsverksamhet. Vart ledord ar "Lyckligt foretagande” vilket ar nagot vi vardesatter
hégt och som vi kommer strava efter att ni uppnar med just ert foretag. Vi vet vilka
utmaningar Ni som foretagare stalls infor och forstar vikten av att ha en samarbetspartner
dar ni kan fa stoéttning och radgivning under resans gang. Den partnern vill vi vara.

Redovisning ar som manga andra branscher inne i en stor forandringsprocess i och
med digitaliseringens framfart. Vi ser positivt pa detta da det skapar en helt annan
mojlighet for oss som byra att fokusera pa att leverera tjanster som vara kunder har
stor nytta av. Genom en effektiv och digitaliserad redovisningsprocess tillsammans med
aterkommande samtal och méten ar vi 6vertygade om att vi kommer bidra och hjalpa er
framat mot era uppsatta mal.

Denna bok ni nu haller i handen ar framtagen av oss och grundlaggande for hur vi
arbetar effektivt tillsammans med dig som kund. | denna bok framgar hur samarbetet
ska se ut samt vilka tjanster som ingar i ett standarduppdrag. Har kan Ni aven lasa er till
vilka andra typer av tjanster som vi kan erbjuda nar behov for detta finns.

Aterigen varmt valkommen till oss. Det har kommer bli roligt. Nu kor vil
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Redovisningsfragor Redovisningskonsulten

Kvalificerade fragestallningar Kundansvarig
Lonefragor Léneansvarig
Systemfragor Kundansvarig

Affarsradgivning affarsradgivning@talenom.se

Kontoren ar bemannade mandag - fredag. Aktuella Oppettider pa
kontoren kan skilja sig at och informeras till kund vid inledningen
av samarbetet.

SUPPORTTJANST

Som kund till Talenom har du alltid mojlighet att komma i kontakt
med en kvalificerad redovisningskonsult eller I6nekonsult. Vi vill
finnas till for vara kunder och vara behjalpliga med sadant som ror
er verksamhet och de system vi gemensamt arbetar i. Ett samtal
till er konsult ar inte férenat med nagon kostnad utan ingar i det
avtalade priset. Skulle samtalet leda till att ni som kund vill képa
extra tjanster fran oss tillkommer arvode enligt var prisfilosofi ni
kan lasa mer om pa sida 9.

RADGIVNINGSTJANSTER

Som tillagg till standardtjansterna och tillaggstjansterna erbjuder
Talenom ett stort utbud av radgivningstjanster. Vi har som mal
att kunna erbjuda er den radgivning som ni ar i behov av for
att darigenom kunna driva och utveckla er verksamhet sa
framgangsrikt som mojligt.

Talenoms radgivningsavdelning bestar av personal med god
kunskap inom skatt, finans, bolagsfragor, forsaljning, agarfragor
m.m. Vi kan hjadlpa er inom valdigt manga omraden.

Vill ni komma i kontakt med en affarsradgivare gar ni
antingen via er kundansvarige konsult som da tar arendet
vidare till radgivningsavdelningen eller sa mailar ni direkt till
affarsradgivning@talenom.se.

Att kontakta radgivningsavdelningen ar inte férenat med nagon
kostnad utan ersattningsnivan kommer att avtalas med er innan
nagot debiterbart arbete pabodrjas. Las mer om detta under
avsnittet Radgivning.

TALENOM FORSALJINING
Telefon: 08-505 736 00
Mail: sales@talenom.se
Hemsida: www.talenom.se

Stockholm
Hollandargatan 13,

111 36 Stockholm
Telefon: 08-505 736 10

Haninge
Markérgatan 10,

136 44 Handen
Telefon: 08-778 20 00

Malmo

Djaknegatan 4,

211 35 Malmo

Telefon: 040-61 64 650

Goteborg
Engelbrektsgatan 28,
411 37 Goteborg
Telefon: 031-7486 880

Ostersund
Infanterigatan 13B,
832 31 Ostersund
Telefon: 0647-66 86 60

Are

Arevagen 55,

837 52 Are

Telefon: 0647-66 86 60

Vaxjo

Backgatan 18,

352 31 Vaxjo
Telefon: 0470-260 90

Nacka

Forumvagen 14, 14 tr,
131 53 Nacka

Telefon: 08-522 599 00

Jarfalla

Jarfallavagen 106, plan 5,
177 41 Jarfalla

Telefon: 08-778 20 00

Nykoping
Brunnsgatan 29,

611 32 Nykoping
Telefon: 0155-20 21 80

Kungalv

Bultgatan 40 B,

442 40 Kungalv
Telefon: 0303-940 15

Stenungsund
Gardesvagen 9,

444 31 Stenungsund
Telefon: 0303-650 87

Boras
Katrinedalsgatan 13A,
504 51 Boras

Telefon: 033-722 27 50

Ulricehamn
Strandgatan 30,

523 31 Ulricehamn
Telefon: 0321-685 590




Vi ar stolta Over att finnas pa flertalet olika platser runt om i vart
land. For tillfallet har vi 14 kontor och totalt ca 190 anstallda. Vi
tror pa vikten av lokal férankring och att finnas nara kunderna
for att darigenom kunna erbjuda den basta servicen som vara
kunder ar varda. Genom samarbete mellan kontoren och digitalt
och effektivt arbetsatt har vi forutsattningarna for ser till sa att
vara kunder alltid far den hjalp de behdver.







TALENOM

Talenom ar ett foretag med 6ver 50 ars erfarenhet av redovisningsbranschen. Bolaget
grundades i Finland 1972 och da som ett litet familjeféretag och har genom aren
utvecklats till en ledande aktor inom redovisning och 16n. | Sverige finns vi idag pa
flertalet orter och hjalper i nuldget ungefar 5.000 féretag och entreprendrer med
redovisning, radgivning och I6n.

Genom enkla, effektiva och automatiserade tjanster skapar vi mojlighet att lagga var
tid pa det som ar det viktigaste vilket ar dig som kund. Var malsattning ar att vara
den samarbetspartner du behover for att kunna uppna dina mal och drommar med ditt
foretagande.

Vi ar mana om vara kunder och medarbetare och det ar viktigt for oss att alla mar bra.
Talenom har tre stycken karnvarden som genomsyrar allt vi gor i var verksamhet och hur
vi bemoter vara kunder. Dessa ar:

MOD

Att driva ett eget foretag kraver en hel del mod. For att klara av det och for att bli
framgangsrik kravs att man vagar vara innovativ och agera utifran egen overtygelse.
Saker ska inte goras pa ett visst satt bara for att det alltid gjorts sa utan man maste ha
modet att vaga forandra sadant som kan bli till det battre. Denna installning ar central
vid utveckling och tillvaxt av foretaget.

OMTANKE

Vi forstar hur tufft det ibland kan vara att driva ett féretag och att vara en entreprenor.
Talenom kan har spela en stor roll genom att stotta, coacha och finnas dar for alla vara
kunder och darigenom forenkla vardagen sa mycket som mdjligt. | samarbetet med
Talenom far kunderna en palitlig partner som finns dar for dem i bade medgang och
motgang.

VILJA

Ska man lyckas med sitt foretagande maste det finnas en stark vilja och tro pa det man
gor. Genom att standigt forsoka och aktivt leta efter utvecklingspotential 6kar chanserna
till att bli ett framgangsrikt foretag. Alla forsok oavsett om de innebar forbattring eller
inte ger oss nyttig erfarenhet som ar betydelsefull att ha med sig infor nasta uppgift. Ett
uttryck som vi anvander oss av ar "lyckan av att forsoka” vilket speglar malsattningen
att hela tiden forsoka bli lite battre an vad vi var i gar.

For Talenom star kunden alltid i centrum och vi gor allt for att kunna erbjuda er den
service ni fortjanar och ar i behov av.






VAR PRISFILOSOF!

Pa Talenom énskar vi en prissdttning som vdl speglar virdet pa vart arbete och
nyttan det ger dig som kund. Dessutom anser vi det vara viktigt att var prissdttning dr
transparant, alltsa att det dr Idtt att forstd vad vi tar betalt fér. De allra flesta av vara
kunder har ett fast pris hos oss. Vi gillar fasta priser bade fér var egen del men vi vet
ocksa att vara kunder uppskattar fasta priser. Priset dr i regel detsamma varje méanad
och ni slipper ovédntade kostnader.

TILLAGGSFAKTURERING | REDOVISNING- OCH LONEUPPDRAG

Ibland hander det dock att vi inte kan utfora vart arbete till det dverenskomna fasta
priset. Dessa tillagg kan bero pa olika saker. Ibland hander det att du som kund ber om
0ss nagot extra, utdver vart avtal, och da tar vi i regel en tillkommande timkostnad for
detta arbete om det ar av engangskaraktar. Blir dessa extra-uppgifter kontinuerliga vill
vi garna justera vart fasta pris istallet sa att det battre matchar ditt féretags behov.

TILLAGGSFAKTURERING NAR VART SAMARBETE INTE FUNGERAR SOM DET SKA
Vart dverenskomna fasta pris bygger pa att vart samarbete fungerar som det ar tankt
enligt avtalet. Om det visar sig att det brister i rutinerna fran er som kund och det
medfor extraarbete for oss. T.ex att ni l[amnar material for sent eller att vi far gora
om arbete for att det tillkommit information sa ar detta inget vi tagit hojd for i vart
fasta pris. Da behover vi istallet ta extra betalt for den extra tid vi lagger pa arbetet.
Denna form av tillaggsfakturering gillar vi inte alls och vi kommer gora allt vi kan for att
underlatta for dig som kund att folja de rutiner vi kommit Gverens sa férhoppningsvis
kommer inte denna tillaggsfakturering bli aktuell for just dig.

KONSULTATION

Nar vi lar kdanna dig som kund sa kommer vi med tiden finna en del saker som vi tror
du kan behova lite extra hjalp med. Kanske ar det du som ocksa kommer pa nagot
extra vi kan hjalpa dig med. Den har typen av tjanster gillar vi starkt pa Talenom.
Det ar tjanster dar vi tillfor ett extra varde for dig som kund. De allra flesta av vara
konsultationstjanster ar prissatta med ett fast pris som kommuniceras till dig innan vi
utfor konsultationsuppdraget.

RADGIVNING

Verkligheten kan vara valdigt komplex och sa aven de lagar och regler vi behover férhalla
oss till. Radgivning ar ett valdigt brett omrade men det handlar framst om att lata ditt
foretag ta nasta steg i sin utveckling eller att |6sa nagon akut situation som uppstatt.
Pa Talenom har vi erfarna affarsradgivare som mer an garna hjalper dig pa vagen. Da
omfattningen pa dessa uppdrag kan variera valdigt mycket ber vi att fa aterkomma med
ett pris anpassat for just din situation innan vi paborjar arbetet.

Tveka inte att hora av dig till oss pa Talenom om du ar det minsta osaker pa var
prissattning.
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KOMMUNIKATION 0CH MOTEN

VART SAMARBETE BYGGER MYCKET PA att vi kan halla en god kommunikation.
Vi forstar vikten av att man som foretagare behover stod och nagon att prata med
betraffande sin verksamhet. De tjanster vi tagit fram och det satt vi valt att arbeta pa
anser vi ger utrymme for vara kunder att ventilera de eventuella funderingar som finns.
Det ar viktigt for oss att vara kunder kanner att denna mojlighet finns.

Genom aterkommande samtal dar vi foéljer upp kundens verksamhet kommer de fa en
god kunskap om hur foretaget gar och vad rapporterna visar. Arbetar man inte med
ekonomi kan dessa rapporter ibland vara svara att tyda och har vill vi vara tydliga och
presentera det pa ett satt som gor att kunden forstar utfallet.

Detta ar tjanster vi prioriterar och vill att vara kunder ska uppskatta och fa nytta av.
Genom vart koncept med motesstruktur och aterkommande samtal haller vi dialogen
igang och fangar upp sadant som ar aktuellt for tillfallet. Detta leder till ett ndra
samarbete dar vi sakerstaller att kunden far den hjalp och stéd som behovs.

Detta avsnitt redogor for hur vi vill arbeta med kundkommunikationen.



Kommunikation och méten

EGET REDOVISNINGSTEAM

Varje kund till Talenom far ett eget redovisningsteam att
tillga. | detta team finns personer som ansvarar for olika delar
av uppdraget sasom I6nekonsult, redovisningskonsult och en
kundansvarig konsult. Hur manga konsulter som ar inblandade
i uppdraget beror pa omfattningen och det behov som finns.
Vilka personer som kunden kommer att arbeta med bestdms
under uppstartsfasen och kunden far traffa konsulterna under
valkomstmotet.

BRANSCHSPECIFIKA TEAM

Talenom hjélper foretag inom alla mojliga branscher och har
darfor en bred kunskap inom redovisning. For att kunna ge vara
kunder det dar lilla extra har vi skapat branschspecifika team som
da i storre grad arbetar med kunder inom den utvalda branschen.
Detta har mdgjliggjort for konsulterna att specialisera sig pa det
som ar unikt for den bransch de arbetar i och vi kan darmed ge
extra bra service till de foretagen.

Vi utvecklar vara branschteam utifran behov och fokuserar pa de
branscher dar det kan gora storst nytta att ha ett specialiserat
team. Nagra exempel pa de team vi i nuldaget har ar Bygg,
Restaurang, Fastighet och Konsult.

Oavsett om den verksamhet du bedriver kan placeras i ett av vara
branschspecifika team eller inte sa har vi den kunskap som kravs
for att hantera er redovisning enligt de lagar och regler som galler.

FASTSTALLDA KOMMUNIKATIONSTILLFALLEN

Som kund till Talenom ingar det I6pande kontakt med oss dar vi
diskuterar och gar igenom kundens verksamhet. Vi tror pa att
ha en kontinuerlig dialog och att I6pande diskutera dessa fragor
da det ger oss mojlighet att hjalpa vara kunder pa ett valdigt bra
satt. De faststallda moten som varje kund har ratt till och som
ingar i det faststallda priset ar foéljande:
+  Uppstart & vilkomstmoéte

Telefonsamtal i samband med varje rapporteringstillfalle

Verksamhetsméte (gdller manadsuppdrag)

Framtidsméte (gdller manadsuppdrag)

LOPANDE KOMMUNIKATION

Som kund till Talenom vill vi att man ska kunna fa stéd och
den hjalp som behovs. Vi vill vara en samarbetspartner som
arbetar nara kunden i ekonomiska fragor och darigenom bidrar
till en positiv utveckling av kundens verksamhet. En viktig del i
samarbetet ar kommunikationen. | det kundspecifika priset ingar
det darfor fri support vilket innebar att kunden kan ringa eller
maila Talenom utan att det direkt leder till nagon extra avgift.

12

Fragor av enklare karaktar som konsulten kan svara pa direkt
ingar och kunden far svar pa dessa fragor under samtalet eller
via mail. Avser fragan sadant som konsulten inte direkt kan svara
pa utan behdver gora nagon form av utredning eller annat arbete
for att darefter kunna aterkoppla till kund kan det bli féremal for
extra debitering. | de fall det sker kommer alltid konsulten vara
transparent och tillsammans med kunden komma Overens om
vad arbetet kommer att kosta innan det pabdrjas. Pa det sattet
kommer kunden forst bli medveten om det tillkommer nagot
arvode utdver avtal och kan darigenom godkanna att konsulten
pabdrjar arbetet enligt den faststallda prisbilden.

UPPSTART & VALKOMSTMOTE

Nar kunden tecknat avtal med Talenom hamnar de hos uppstart
som har som uppgift att forbereda uppdraget till avtalsstart. Detta
beskrivs mer under avsnittet Uppstart. | samband med uppstarten
kommer kunden aven i kontakt med den konsult som kommer
att vara kundansvarig i uppdraget. Dessa moten ar starten pa
var gemensamma resa mot ett framgangsrikt samarbete. Innan
uppdraget paborjas kommer vi se till att nedanstaende fungerar
som tankt sa att det inte finns nagra funderingar kring det per den
dagen da vi pabdrjar redovisningsuppdraget.
Stdmma av det ni som kund framfért dr viktigt for er i vart
samarbete.
Sdkerstdlla att ni som kund har den kunskap ni behéver
betrdffande de system ni ska arbeta i och att inga
fragetecken finns kring hur anvindandet ska ga till.
Sdkerstdlla att alla behévda fullmakter och inloggningar finns
pa plats.
Diskutera éverldmningen fran gamla byran och sdkerstdlla
att inte betalningar och annat faller mellan stolarna i
samband med évergdngen.
Genomféra en drsplanering och att da diskutera tidpunkt for
bokslut, vdra kundméten och genomférandet av samtalen i
samband med rapportering.

Genom denna inledning far vi en ordentlig och tydlig start pa vart
samarbete. Vi tror starkt pa denna typ av kommunikation och
transparens.




TELEFONSAMTAL | SAMBAND MED
RAPPORTERING

Hur ofta rapportering sker och vilka rapporter som ingar framgar av
serviceavtalet. Rapporteringen innebar att ni erhaller ekonomiska
rapporter via mail och i samband med detta blir uppringda av
er konsult pa Talenom. Under detta samtal redogér konsulten
for periodens resultat och trycker lite extra pa detaljer som ar
intressanta och viktiga for er just det tillfallet. Utéver denna
redogorelse ar detta ett ypperligt tillfalle for er som kund att lyfta
eventuella fragor eller funderingar som ni har kring er verksamhet.

Samtalet ar tankt att ta ca 15-20 minuter sa uppkommer det nagot
som behover diskuteras vidare eller ses Over bor ett specifikt
mote for detta andamal bokas upp.

KUNDMOTENA (Se bild under)

Att fa mojligheten att sitta ner med er och diskutera verksamheten
och lyssna pa de mal och planer ni har med ert féretag ar nagot vi
hogt prioriterar. Genom dessa samtal kan lara vi kanna er battre
men far aven mer kunskap och forstaelse over er verksamhet. Det
ger oss battre forutsattningar for att forsta vilka behov just ni har
och darigenom se dver hur vi kan hjalpa er pa basta satt.

Som kund till Talenom, dar vi arbetar I6pande varje manad,
ingar tva moten i ert manatliga arvode. Vi benamner de som
Verksamhetsmotet och Framtidsmotet. Motena har lite olika
inriktningar och till for att vi vill hjdlpa er med det som ni idag
arbetar med pa daglig basis men aven kunna rikta blicken langre

Kommunikation och méten

an sa och diskutera framtiden. Pa sa satt far vi en bra helhetsbild
over er situation och kommer da kunna bidra med var kunskap
och erfarenhet och darigenom bli en samarbetspartner ni har stor
nytta av.

Nedanstaende bild &r vad ni fick presenterat for er om ni traffade
nagon av vara saljare. Tidpunkten for dessa moten kan skilja sig at
och styrs av vilket rakenskapsar ni tillampar. Kundansvarig konsult
ar sammankallande for dessa méten och de ska om mojligt redan
bokas upp under valkomstmotet. Dessa moten kan utféras pa 3
olika satt:

1. Digitalt méte (teams, skype eller liknande)
2. Méte pd Talenoms kontor eller hos kunden
3. Over telefon

Sker motet pa plats hos kund kan arvode tillkomma i form av
restid och resekostnad. Det arvodet ska i de fallen alltid forst
faststallas och vara 6verenskommet med kund innan motet utférs.

UTVARDERING

For att ni som kund ska fa tycka till om var service och vad vi
kan forbattra kommer ni under samarbetet fa mojlighet att ge oss
feedback i form av att besvara kortare enkater. Dessa enkater
innehaller enbart 3-4 fragor sa det ar inget omfattande arbete
som kravs varpa vi verkligen skulle uppskatta om ni tog er tiden
att besvara dessa fragor nar de skickas ut. Genom detta har ni
mojlighet att paverka hur nasta mote ska se ut for att darigenom
skapa mervarde for just dig som kund.

1 VERKSAMHETSMOTE

Under verksamhetsmoétet vill vi fordjupa oss i er
verksamhet. Vi gar har mer in i detalj dver hur
verksamheten ar uppbyggd och diskuterar sadant
som kan bidra till att 6ka Ionsamheten i bolaget. Vad
finns det for forbattringsmajligheter och kan vi pa
nagot satt forenkla for er sa att mer tid kan laggas pa
karnverksamheten.

] FRAMTIDSMOTE

Under framtidsmotet fokuserar vi precis som det later pa
framtiden. Har diskuterar vi med er hur planen ser ut for
framtiden och vilket mal som finns med foretaget. Kanske
ar malet att vaxa och expandera eller att inom rimlig tid
avveckla verksamheten for att ga i pension. Oavsett vad
som ar ert specifika mal kommer det vara fordelaktigt att
ha en genomtankt plan for malet och det ar vad vi pa det
har métet vill hjalpa till med.

13
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UPPSTART

UPPSTARTEN BASERAS pa det tecknade serviceavtalet med kunden och ar
den inledande fasen i det kommande samarbetet. Uppstarten ar det forarbete som
Talenom behdver genomféra for att kunna ta 6ver ansvaret dver kundens ekonomiska
administration. Det ar aven till for att utbilda och instruera kunden i hur vi ska arbeta
tillsammans och vad varje part har for ansvarsomraden i uppdraget.

Processen innefattar bl.a. att system anpassas utifran uppdragets behov, viktiga
behdrigheter och fullmakter satts pa plats och eventuell data overfors fran tidigare byra.
Kunden halls hela tiden informerad under uppstartsprocessen.

Uppstart har ett nara samarbete med forsaljningsavdelningen och tillsammans ser de till
att anpassa uppstarten till det som 6verenskommit under forsaljningsarbetet.

Fordel AR

Valorganiserat

- Systematisk uppstartsprocess som ger
bada parter en bra forutsdttning for att
fa samarbetet att fungera.

Kundutbildning
- Utbildning i Talenoms redovisningssystem
som kunden ska arbeta i.

Bekvamt

- Talenom driver processen med
overgdngen fran tidigare byré och utfor
merparten av det arbete som behdvs for
att overldta uppdraget.

15



Uppstart

UPPSTART i Hstper D16 koMM 16ANG
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Inleda samarbetet Planera och Kundutbildning i Overlamning Uppdraget
och anpassa driva dvergangen de system som fran uppstart till paborjas
systemen som ska fran tidigare byra. ska anvandas. redovisningsteamet. enligt avtal.
anvandas.
KUND KUND KUND KUND

& TALENOM & TALENOM

VIKTEN AV EN BRA UPPSTART

Vi vet att en lyckad uppstart ar nyckeln till att redan fran
inledningen av uppdraget ha ett valfungerande samarbete.

Uppstarten handlar mycket om kommunikation mellan kunden
och uppstartaren. Efter signerat avtal kommer uppstartaren att
kontakta kunden for att paborja arbetet. Det ar uppstartaren
som driver processen framat och haller kunden informerad under
arbetets gang. Fakturan for uppstartsarvodet faktureras ut nar
avtalet ar signerat. Talenom har ratt att begara forskottsbetalning
av uppstartsarvodet innan uppstartsarbetet paborjas.

KUNDENS ANSVAR

Kunden ansvarar for att se till sa att Talenom erhaller den
information och det material som behdvs for att genomféra
uppstarten. Utelamnas viktig information eller att Talenom inte
erhaller det som kravs kan uppstarten komma att dra ut pa tiden
och darmed inte bli klar enligt den plan som ar avtalad. Sker detta
och kunden trots det vill att uppdraget ska pabdrjas som planerat
kommer arbete utdver avtal faktureras for det extraarbete som det
medfor oss pa grund av att dnskade processer inte ar pa plats.

TIDSPLAN

Det kravs en del tid for att genomféra en optimal och lyckad
uppstart med tanke pa allt som behdver komma pa plats. En
del moment innebar dven inblandning av tredje part. Det arbetet
kraver teamwork mellan alla inblandade parter sasom oss pa
Talenom, ni som kund, banken, Skatteverket samt tidigare person
som ansvarade for er redovisning. Med anledning av det kan vissa
moment ta lite langre tid och det ar darfor av stor vikt att vi
har tillrackligt med tid avsatt for att genomfdra uppstarten dar
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malsattning ar att ha allt pa plats till den dagen da Talenom ska
ta Over ansvaret for uppstarten.

For att vi ska kunna sakerstalla att allt som behdvs ordnas ar pa
plats till 6nskat datum behodver vi 2 manader pa oss fran signering
av avtal till att uppdraget startar. Med den tidsplanen utgar vart
normala standardarvode for uppstarten och vi kan utféra arbetet
pa ett kontrollerat och strukturerat satt.

Visar det sig att ni som kund ar i behov av att komma igang
tidigare an 2 manader efter signerat avtal vill vi saklart forsoka
bemdta det behovet. Det innebar att det kravs en annan typ av
planering fran var sida och en snabbare hantering samt att vi
behover prioritera vara uppdrag annorlunda. Vi behover tillfora
med resurser och darfor ta ut en extra avgift for att genomfora
en uppstart pa kortare tid an 2 manader. Utifran omfattningen
far vi se 6ver hur snabbt det ar mojligt att genomfora uppstarten
och darigenom komma fram till ndr uppdraget som tidigast kan
komma igang enligt det arbetssatt och med de rutiner som
avtalats om. Vi kallar det for expressuppstart och arvodet blir 2
x standardpriset.

FORTNOX

| de fall kunden redan anvander sig av Fortnox som
redovisningssystem ska en sammankoppling med tidigare byra
ske. Detta innebar att bade den tidigare byran och Talenom har
tillgang till redovisningen samtidigt under en Gvergangsperiod.
Detta underlattar da Talenom kan utféra de installningar som
ska utforas i Fortnox samtidigt som tidigare byran kan bokféra
tidigare manader.

Anvander kunden idag ett annat redovisningssystem laggs en
databas upp i Fortnox dar uppdraget forbereds och anpassas
utifran behovet i uppdraget.




INTEGRATION MED FORTNOX

| de fall dar kunden har ett forsystem som ska integreras med
Fortnox sa ar det ett arbete som sker av tredje part. Det &r en IT
fraga som inte hanteras av Talenom och darmed inte ingar i vart
pris for uppstart. Eventuell support, kommunikation eller annat
arbete som laggs ner betraffande detta ar en tillaggstjanst som
debiteras per [6pande rakning.

Visar avtalet med kunden att en viss typ av integration ska finnas
pa plats nar Talenom tar Over ansvaret for redovisningen ar det
kundens ansvar att se till att detta ar verkstallt. Detta i och med
att det pris som lamnats ar forenat med att denna tjanst ska
fungera da det ar en forutsattning for de arbetsprocesser som ar
faststallda. Allt extraarbete som en icke fardig integration medfor
betraffande redovisningen kommer att debiteras utéver avtal per
|6pande rakning.

PRIS FOR UPPSTART

Under inforsaljningen har saljarna presenterat det pris som
Talenom tar ut for uppstartsprocessen. Det ar en fast summa
som raknas fram och baserar sig pa omfattningen och det
kalkylerade manadsarvodet. Eventuella tillaggstjanster som inte
ingar i standardutforandet for uppstarten debiteras per I6pande
rakning. Detta utfors aldrig utan att kunden forst blivit informerad
och accepterat den tillkomna avgiften.

Nar avtalet mellan kund och Talenom &r signerat pabdrjas
uppstartsprocessen. Det ar inledningen pa vart samarbete och
det moment som lagger grunden for att processerna betraffande
redovisningen ska fungera. Uppstartsprocessen kan delas upp i
fem olika delar vilket redogors for nedan.

1. INLEDA SAMARBETET

Talenom kontaktar kunden dar aktuell uppstartare gar igenom
vad som behover goras och lagger upp en plan for uppstarten.
Vanligtvis sker det har motet via teams eller over telefon. Efter
motet kommer uppstartaren satta igang med arbetet enligt den
plan som faststallts.

Det arbete som da pabodrjas handlar om att foérbereda
redovisningssystemet samt [6neprogrammet utifran det behov
som finns. Alla som ska ha tillgang till systemen kommer laggas
upp och fa egna inloggningar. Talenom forebereder aven sa att
alla fullmakter och andra behorigheter kommer pa plats.

2. OVERGANGEN FRAN TIDIGARE
BYRA/BOKFORARE

Nar redovisningen ska flyttas over till ny byra ar det mycket
som ska ske. FOr att fa det att fungera behdvs en god planering

Uppstart

och kommunikation med tidigare byra. Kunden ansvarar for att
ge Talenom kontaktuppgifterna till den person som ansvarade
for bokforingen tidigare. Det ar aven kundens ansvar att saga
upp befintligt avtal med foregaende byra och informera om att
Talenom tar dver och att de kommer bli kontaktade for att paborja
overgangen. Talenom driver sedan ©vergangen och planerar
utifran att vi ska ha allt pa plats den dagen da vi tar 6ver ansvaret
for redovisningen.

Foljande ar saker som tidigare bokforare maste se till att slutfora

och inget som Talenom tar ansvar for:

- Utféra alla betalningar av leverantérsfakturor med
fakturadatum innan den dag vi tar éver.

- Deklarera moms och arbetsgivaravgifter fér perioden fram till
den dagen da vi tar 6ver.

- Utféra betalning fér moms och arbetsgivaravgifterna enligt
ovan.

- Genomfdra I6nekdérning och utbetalning av I6nerna fram till
den dag vi tar éver uppdraget enligt avtal.

Talenom forvantar sig att tidigare byra ar samarbetsvillig och att

foljande kommer att utforas och levereras till oss:

«  Bokféring upprittas fram till och med évergdngsdagen.

«  En avstdmd och korrekt balans- och resultatrapport
per dverlatelsedagen sdnds éver senast 15 dagar efter
overgangsdagen.

- SIE fil fér aktuellt ér och fg ar sdnds 6ver senast 15 dagar
efter évergangsdagen.

Vidare kommer uppstartaren att se till sa att féljande ar planerat

med tydlig ansvarsfordelning.

- Sdkerstdlla vem som upprdéttar bokslut.

- Sdkerstdlla vem som upprdttar inkomstdeklaration.

- Sdkerstdlla vem som utfér eventuella andra leveranser under
overgéngen.

REDOVISNINGSMATERIAL

Allt redovisningsmaterial fran kunden och den tidigare bokféraren
ska vara Talenom tillhanda senast 15 dagar efter Gvergangsdagen.
Det ar en forutsattning for att Talenom ska kunna leverera rapporter
enligt faststalld plan. Erhalls inte det material som Talenom
behover kan enbart perioden fran 6vergangsdagen rapporteras
da de ingaende balanserna saknas. Skulle Talenom inte erhalla
sadant material som kravs for att starta upp samarbetet enligt
avtalad dag kan startdagen pa uppdraget behova flyttas fram.

ARBETET MED REDOVISNINGEN

Under inforsaljningen har ni fatt lite information om hur vi kommer
att arbeta med redovisningen. Det ar en faststdlld process for
de olika momenten som ska utforas och i vissa av dem ar det
ni som kund som kommer att genomféra mycket av arbetet. En
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forutsattning for att det da ska fungera ar att ni har kunskapen
om hur ni ska arbeta i systemet och vad det ar ni behover utfora i
vart samarbete. Vi kan dela upp redovisningen i fem olika moment
dar ni kommer vara inblandade i arbetsgangen. De olika delarna
som det handlar om ar:

Kvittohantering

Leverantérsfakturahantering

Kundfakturahantering

Lénehantering

Ovrigt

Dessa olika omraden beskrivs mer noggrant langre fram i detta
dokument. Nar det galler uppstarten sa ar fokus pa att ni ska fa
utbildning i Fortnox sa att ni lar er forsta och hantera det som
ska goras.

3. KUNDUTBILDNING

| uppstarten ingar ett utbildningstillfalle dar genomgang sker av
alla de omraden i redovisningen dar ni kommer vara inblandade i
och darmed ha en stor roll i processen. Vilka fran kunden sida som
ska vara med pa denna utbildning valjer ni sjalva. Utbildningen ska
ske pa plats hos Talenom eller digitalt om den ratta tekniken
for detta finns. Ska utbildningen ske hos kunden ar det ansett
som en tillaggstjanst dar da den extratid som laggs ner for resan
debiteras utdver avtal. Under utbildningen ska ni som kund fa
en ordentlig genomgang av det system ni ska arbeta i och vad
som kravs av er enligt det avtal som vi ingatt. Ni kommer har att
tilldelas individuella inloggningar till de system som ska anvandas.

Kundutbildningen ar nagot som vi inte vill géra avkall pa. Det ar
ett viktigt inslag i forberedelsen for vart samarbete och har vi
satter grunden for hur processerna ska fungera. Genomfors inte
kundutbildningen som vi planerat kommer det riskera att vi inte
kan arbeta som tankt enligt avtalet vilket da kan fa konsekvenser
pa det faststallda manadsarvodet.

UTBILDNING AV KVITTOHANTERING

Denna del i utbildning redogor for hur ni ska hantera era kvitton
som erhalls vid kop med foretagskort eller nar det rér sig om
prlvata utlagg. Utbildningen innefattar foljande:
Visa vilken applikation som ska laddas ner och hur ni loggar in.
Visa hur ni gar tillvéga ndr ett kvitto ska fotograferas eller
mailas och ddrefter registreras.
Visa hur utléggsrapporten fungerar och hur den ska anvdndas.
Visa hur behdrig person attesterar personalens utldggsrapporter.
Visa hur utldggsrapporter klarmarkeras och skickas ivdg.

UTBILDNING AV
LEVERANTORSFAKTURAHANTERINGEN

Denna del i utbildningen redogér for hur vi kommer att arbeta
med era leverantorsfakturor. Det handlar dels om hur de ska
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levereras till systemet men aven hur processen ser ut fran att

fakturan inkommer till att den skickas for betalning och bokférs.

Utbildningen innefattar foljande:

- Visa vilken inboxadress som anvdnds fér leverantérsfakturor.
Redogéra fér hur fakturorna konteras innan
attestforfarandet.

Visa hur ni attesterar och godkénner inkomna fakturor.

Visa hur ni ska agera betrdffande eventuella felaktig fakturor.
Visa hur ni ldgger till eventuella kostnadsstdllen och projekt.
Visa hur flédet ser ut fran inkommen faktura till betalning.
Visa hur ni godkdnner betalningar pa banken.

UTBILDNING KUNDFAKTURAHANTERINGEN

Denna del i utbildningen ar till for att visa hur ni ska arbeta
med era kundfakturor. Det innebar allt fran att lagga upp en
kund i kundregistret att skapa en kundfaktura och skicka ivag.
Utbildningen innefattar féljande:

Visa hur ni ldgger upp nya kunder i kundregistret

Visa hur ni skapar en ny faktura

Redogéra foér artiklar, kostnadsstdllen och projekt.

Visa hur ni gér fér att vilja rétt konto kopplat till ratt

momssats baserat pd typ av tjénst/vara.

Visa hur ni gér fér att skicka ivdg fakturorna till er kund.

Visa hur paminnelsehanteringen fungerar och hur ni ser om

fakturan blivit betald.

UTBILDNING AV LONEHANTERINGEN

Den del i utbildningen redogdr fér hur ni ska rapportera in
avvikelser varje manad till I6nekdrningen. Vi kommer ga igenom
datum for nar detta ska vara klart och hur det ska registreras i
systemet. Utbildningen innefattar foljande:

Visa vart ndgonstans avvikelser ska registreras och ndr det

senast behéver utféras varje manad.

Visa vilka typer av avvikelser som finns och sdkerstdlla att

de ni dr i behov av finns tillgingliga.

Visa hur behdrig person attesterar personalens avvikelser

och férdigstdller de for I6nekérningen.

Visa hur ni godkdnner I6neutbetalningen pd banken.

4. OVERLAMNING TILL REDOVISNINGSTEAMET

Nar uppstarten ar genomférd kommer uppdraget att dverlamnas
till det team som ska ta hand om kunden. Kundansvarig for
uppdraget ska under uppstartsprocessen ha introducerats for
kund och blir fran dverlamningsdagen ansvarig 6ver uppdraget.
Under denna dverlamning gar uppstartspersonen igenom med
kundansvarig hur uppdraget ska |6pa pa. Efter éverlamningen
ska kommunikationen med kund ske genom kundansvarig och
ovriga i teamet. Skulle det uppsta situationer som innebar

att uppstart ater behdver kopplas in i uppdraget sa kommer
kundansvarig att ta den kontakten.




5. PABORJA UPPDRAGET ENLIGT AVTAL

Nar uppstarten ar avklarad och uppdraget 6verlamnat till det
ansvariga teamet paborjas arbetet enligt avtal. Arbetsprocesserna
enligt TaleNomen ska tillampas fran dag ett i uppdraget. En
forutsattning for det pris som avtalats ar att processerna utférs
som planerats och som informerats till kund under uppstarten.
Kundansvarig konsult kommer kommunicera med kund om
avvikelser fran standardutférande sker och darigenom gora
kunden medveten om vad det innebar och pa basta satt hjalpa till
med att fa processerna att fungera som det ar tankt.

OVRIGT

Sista delen i utbildningen handlar om att sy ihop sacken. Har
redogdrs bland annat hur underlag till redovisningen, som
inte ingar i nagot av ovanstaende fyra moment ska lamnas in.
Utbildningen innefattar foljande:

«  Visa vilken inboxadress som dessa underlag ska skickas in till.

+  Redogéra for de leveranstider som gdller i uppdraget.

- Sdkerstdlla att kunden forstatt hur de ska arbeta i uppdraget.

+  Se over sq att fullmakter och behérigheter dr pé plats.

UPPSTARSMOTE 2

Utbildningarna som beskrivits ovan sker pa uppstartsmote 2.
Detta mote ska i forsta hand ske hos Talenom men om det inte ar
mojligt ska onlinemdte hallas. Infor detta mote sa har uppstartaren
forberett och anpassat redovisningssystemet sa att utbildningen
kan ske i den aktuella miljon. Efter detta mote kommer uppdraget
att lamnas over till redovisningsteamet som da kommer att ta
samarbetet vidare. Det ar fran den dagen redovisningsteamet
som ar kundens kontaktpersoner och uppstartaren gar vidare till
nya uppdrag.

STANDARDTJANSTER

«  SIE-fil eller sdkerhetskopia ldses in i redovisningssystemet
for aktuellt r och féregdende ar.

« Talenom begdr in énskat redovisningsmaterial fran kunden
och tidigare bokférare.

+  Redovisningssystemet anpassas och aktuella moduler aktiveras.

+  Kundinloggningar skapas och anvindarlicenser ldggs upp.

«  Forbered bankfullmakt och skattefullmakt.

«  Bankintegration kopplas pé& och aktiveras.

«  Engangsutbildning for kunden i anvéndandet av aktuella system.

«  Planering av 6vergdngen fran tidigare byrd

- Attestfléde for godkdnnande av leverantérsfakturor upprdttas.

« Inldsning av leverantérsregistret. En forutsdttning dr att
tidigare system kan genera en fil som kan ldsas in till
redovisningssystemet.

Uppstart

« Informera kund om den inboxadress som
leverantérsfakturorna ska sdndas till.

- Aktivera mdjligheten till att skicka och ta emot E-fakturor.

- Skapa en testfaktura for attest och betalning for att
Sdkerstdilla att allting fungerar som det ska.

« Informera om den inboxadress som ska anvdndas for évrigt
redovisningsmaterial.

- Ladda upp erhdllen logotype fran kunden.

= Inldsning av kundregistret. En forutsdttning dr att tidigare
system kan genera en fil som kan ldsas in till Fortnox.

« Aktivera Fortnox fakturaservice.

« Ldsa in sdkerhetskopia frén tidigare I6neprogram.

«  Registrera ingaende virden da sdkerhetskopia inte dr mdjligt
att ldsa in.

- Aktivera avvikelserapportering och integrera med
I6neprogrammet.

« Aktivera tjdnst for utskick av I6nespecifikationer och
kontrolluppgifter.

TILLAGGSTJANSTER

Tillkommande arbete med tjanster som inte ingar i ett
standardutférande av en uppstart debiteras per I6pande rakning
enligt aktuell prislista det aret. Kund ska informeras innan arbetet
paborjas med tillaggstjanster for att darigenom vara inforstadd
med att det inte ingar i det avtalade priset for uppstart.

Foljande ar exempel pa tillaggstjanster:

- Support och arbete med integration av kundens foérsystem.

«  Extrautbildning av mjukvaran pé bestdllning av kunden.

« Manuell inmatning av data om tidigare bokférare inte kan
leverera SIE-fil eller sdkerhetskopia av redovisningen.

- Skapa avtalsfakturor.

- Ldgga upp projekt och kostnadsstdllen om det inte éverfors
per automatik fran tidigare byrda/bokférare.

«  Kontakta kundens leverantérer och informera om ny
faktureringsrutin.

- Avstdmning och utredning av ouppklarade poster i
redovisningen for perioden innan éverldmningsdagen.

- Schemaldggning i férsystem

«  Kollektivavtalsanpassa férsystem.

«  Skapa artiklar i Fortnox.

- Tilldggsarbete som tillkommer p.g.a. att Talenom inte fatt de
forutsdttningar som krdvs for att genomféra uppstarten som

planerat.
PRISLISTA
Standarduppstart 1 x mdnadsarvodet
Tillaggstjanster 1.000 kr/h
Expressuppstart 2 x manadsarvodet
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REDOVISNINGEN

En palitlig och rattvisande redovisning ar en forutsattning for att ett foretag ska kunna
analysera sin verksamhet. Struktur och noggrannhet ar viktiga element som vi haft i
atanke nar vi arbetat fram var redovisningsprocess. Vi vill underlatta for féretagarna
att med hjalp av de ekonomiska rapporterna kunna fatta bra beslut for sin verksamhet.

For kunden innebar det vikten av att inleverans av redovisningsmaterialet skots
sa effektivt som mdjligt. Redovisningen ska for kunden inte uppfattas som nagot
administrativt anstrangande arbete utan vi vill foérenkla for foretagarna. Genom vart
samarbete kommer ni spara tid och energi och kan fokusera annu mer pa er verksamhet
och dess intaktsgenerering.

Digitala och effektiva processer skapar tillsammans med en god kundkommunikation
hogkvalitativa tjanster. Genom ett utvecklat system kan vi generera bra uppfoljning
och rapportering som ar till stor nytta for varje foretag. Var erfarenhet och omsorg ger
kunderna ett tryggt samarbete som 6kar mojligheten till ett

framgangsrikt foretagande.

Mycket av det redovisningsmaterial som behdvs samlasinav Talenom. Det redovisningsmaterial
som kunden behover bista med ska lamnas in digitalt.

Alla vara kunder har ett eget redovisningsteam att tillga. Dar ingar konsulter som har
god kannedom om kundens verksamhet och under kontorstid finns alltid nagon att
komma i kontakt med.

Fordel AR

Information till foretagsledningen Effektiva och digitaliserade processer
- Beslutsfattande underlag - Kostnadseffektivt och hégkvalitativt
Samordning och schemaldaggning Avlastning kring administrationen

- Leveranssdkerhet och trygghet - Skapar tid for er kdrnverksamhet
Eget redovisningsteam Kundkommunikation

- Branschkunniga konsulter - Lépande support att tillga
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KUNDFAKTUROR

Detta kapitel redogor for de tjanster som Talenom erbjuder sina
kunder och beskriver dven hur vi vill arbeta tillsammans. Som
kund till Talenom far man ett eget fastpris utifran verksamhetens
omfattning samt andra parametrar som kan paverka priset.
Sadana saker kan handla om antal leverantorsfakturor per manad,
antal anstéllda, antal verifikationer att bokféra m.m. Forandras
omfattningen kan priset behdva justeras.

| kundens fastpris finns det tjanster som vi normalt satt raknar
med vilket vi har bendmner som Standardtjanster.

Utover det erbjuder vi ytterligare tjanster som vi kan utféra at
vara kunder. Dessa tjanster ar inget som normalt sett ingar i
fastpriset utan tillkommer utifran att kunden efterfragar var hjalp.
Dessa benamns som Tillaggstjanster.

Daremot kan det redan vid inforsaljningen framkomma information
fran kunderna om att det behover lagga till tilldggstjanster i
uppdraget. Dessa tillaggstjanster kommer da att inga i det fastpris
som avtalats om i och med att det ar aterkommande moment
som kunden beslutat sig for att ta med i standarduppdraget.

Det fastpris som kalkylerats fram och avtalats om forutsatter
att bada parter arbetar enligt den process som denna manual
beskriver. Frangar kund sitt ansvar och de arbetsmoment som
de ska utfora och det leder till merarbete for Talenom kan det
arbetet komma att behova tillaggsdebiteras utdver avtal.
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LONER

LEVERANTORS-
FAKTUROR

RAPPORTERING &
KOMMUNIKATION

Utfors tjanster at kunden pa deras begaran som inte finns angivna
i detta dokument ska det arbetet pa forhand ha ett bestamt pris.
Har inget pris faststallts galler I6pande timtaxa enligt aktuell
prislista och arvodet kan variera beroende pa vilken typ av tjanst
som utfors.

Sker forandringar i uppdragets omfattning kan det avtalade priset
behdva omférhandlas. Normalt sett gors det en uppfdljning tre
manader in i uppdraget dar utfallet da jamfors med avtalet for
att se att forutsattningarna ar korrekta. Vid storre avvikelser i
utfall jamfort med avtal dger Talenom ratten att justera priset
innan det gatt tre manader. Detsamma galler for kund utifall att
omfattningen inte uppgatt till den niva som forvantas nar avtalet
signerades.

TALENOMS ANSVARSOMRADEN

Talenom ansvarar for att uppratta bokforingen utifran data
som inkommit till oss och till redovisningssystemet. Talenom
kvalitetssakrar och stammer av redovisningen enligt REX- Svensk
standard for redovisningsuppdrag. REX ar en branschstandard
som utgdr en arbetsmetodik som ska tillampas for att de utforda
tjansterna ska fa hog kvalité enligt konceptet "ratt fran borjan”.
Avstamningen genomfors antingen manadsvis, kvartalsvis eller
arsvis och styrs av hur vi arbetar med kunden enligt avtal.

Vi foljer aven penningtvattslagen och har rapporteringsansvar om
vi upptacker sadant som ligger till grund for anmalan.



KUNDANSVAR

Kunden ar ansvarig for att det material samt de upplysningar och
anvisningar som inlamnas till Talenom ar riktiga och inte strider
mot gallande lag. Kunden ansvarar ocksa for att handlingarna ska
vara kopplade till sin verksamhet.

INLEVERANS AV REDOVISNINGSMATERIAL

Allt redovisningsunderlag ska inlamnas till redovisningen digitalt.
Nya kunder kommer under uppstart fa utbildning och information
om hur underlag ska lamnas in och registreras.

Material som inte lamnas in enligt faststalla processer och som
darigenom leder till merarbete for Talenom kommer att hanteras
som tillaggsarbete och debiteras utdver avtal.

Originalhandlingar ansvarar kund for att arkivera enligt gallande
redovisningslag.

MATERIALINLEVERANSER

Redovisningsmaterialet och de uppgifter som Talenom behdver
for att fullfolja sina ataganden ska levereras till Talenom [6pande
och senast 5 dagar efter utgangen av varje manad. Detta galler
oavsett om redovisningen utférs manadsvis eller kvartalsvis. Detta
avser redovisningsmaterial i form av kvitton, leverantorsfakturor,
kundfakturor och &vriga underlag till bokféringen men aven de
underlag som behgvs for varje manads [6nekdrning. Langre fram i
detta dokument beskrivs dessa olika moment mer ingaende.

LICENSAVGIFTER

| det kundspecifika priset som kunden far av Talenom ingar
kundens anvandarlicenser i Fortnox. Dessa baserar sig pa de antal
anvandare som kunden angivit under inférsaljningen. Talenom
kommer I6pande folja upp antalet aktiva licenser och vid behov
justera det kundspecifika fastpriset om det visar sig att antalet
licenser forandrats sa pass mycket att en justering ar nédvandig.

REDOVISNINGEN

Hur ofta Talenom hanterar kundens redovisning faststalls i
serviceavtalet. Standardtjansterna som ingar kan genomféras
veckovis, manadsvis, kvartalsvis eller arsvis. Kunden arbetar med
redovisningen tillsammans med Talenom och parterna har olika
ansvarsomraden och forpliktelser. De arbetsuppgifter som kunden
ska utfora i redovisningssystemet ser Talenom till att utbilda i under
uppstarten sa att kunden fatt ordentliga forutsattningar till att
kunna genomfora sina delar av redovisningen pa ett tillforlitligt satt.

Redovisningen

REDOVISNINGSPRINCIPER

Kunden ansvarar for att delge Talenom om kontantprincipen eller
faktureringsprincipen tillampas i bolaget. Intakter och kostnader
fordelas pa korrekt manad med hjalp av periodiseringar. Hur
periodiseringarna hanteras beror pa vilken redovisningsprincip
kunden tillampar. Mindre belopp (under 5 000 sek) periodiseras
inte [6pande utan endast vid bokslut.

Kundspecifika periodiseringar avtalas och debiteras separat. Om
Talenom inte hanterar kundens I6ner kraver det att I6neunderlag
fran 16nekorningen varje manad lamnas till Talenom senast den
bestamda inleveransdagen.

Inkop av forbrukningsinventarier vilket har ett anskaffningsvarde,
exklusive moms, som understiger ett halvt prisbasbelopp
kostnadsfors direkt i resultatrakningen pa inkopsdatumet.

KUNDENS DEL | ARBETSFLODET

Nar det kommer till hur redovisningen ska hanteras sa ser
standardutférandet ut pa ett speciellt satt. De gar att dela
upp i fem olika moment. | de olika delarna har kunden vissa
ansvarsomraden och ldangre fram i Talenomen finns mer specifik
information kring vad som galler. Kortfattat innebar det féljande
for kund:

Leverantorsfakturor

- Se till att de skickas in till digitalt.

« Attestera konterade fakturor digitalt.

«  Vid behov ange kostnadsstille och projekt under
attestforfarandet.

Kvittohantering

»  Registrera alla kvitton digitalt.

« Attestera personalens utldgg digitalt.

«  Skicka in méanadsrapporter till redovisning & I6n.

Loéner

«  Registrera manadens avvikelser digitalt.

- Attestera personalens avvikelser.

« Informera om nyanstdllningar och avslutade anstdllningar.

« Informera om [éneférdndringar och férméner och annat som
dr av vikt f6r manadens I6nekérning.

Kundfakturering
« Ldgga upp kunderna i kundregistret.
« Skapa kundfakturor och skicka ivdg.

Ovrig redovisning

«  Loépande digital inldmning av det material som behévs fér
redovisning och I6n.

23



Redovisningen

Dessa arbetsmoment behdver fungera och foljas da det ar en
forutsattning for det gemensamma arbetet och det pris som
raknats fram och avtalats om. Vid brister i detta som medfor
extraarbete kan tillaggsdebitering bli aktuellt.

FULLMAKT OCH OMBUDSBEHORIGHET

Kunden ska ge fullmakt at aktuella konsulter pa Talenom att
registrera sig som deklarationsombud pa Skatteverket. Vidare
behover konsulterna fa tillgang till foretagets bankkonto dar
behorighet ska laggas upp sa att Talenom kan forbereda
betalningar och andra tjanster som behdvs for uppdraget.

HANTERING AV UTEBLIVET OCH
OFULLSTANDIGT REDOVISNINGSMATERIAL

Erhaller Talenom material fran kunden som ar ofullstandigt
kommer detta att informeras via mail varje manad. Detsamma
galler om det saknas underlag till redovisningen. Kunden ansvarar
for att komplettera med de saknade uppgifterna och leverera in
det inom tva veckor. Eventuellt extraarbete for Talenom p.g.a.
detta tillaggsdebiteras per timme utdver avtal.

SKATT OCH MOMS

Fran redovisningen utfor Talenom momsberakning for aktuell
redovisningsperiod (manad, kvartal eller ar) och Iamnar in
digital momsdeklaration till Skatteverket. | uppdrag dar Talenom
forbereder betalningar hanteras skattebetalningarna pa samma
satt som leverantorsfakturabetalningarna.

ROT OCH RUT

Tjanster som utférs dar Rot och Rut ska rapporteras till
Skatteverket gors antingen av kunden sjalv eller av Talenom.
Det ska framga av avtalet om Talenom ska utféra denna tjanst i
uppdraget. Framgar det inte av avtalet men kunden vid tillfalle vill
ha hjalp med detta kommer det anses vara en tillaggstjanst som
gar utover avtal. Aktuella konsulter hos Talenom ska registreras
som ombud hos Skatteverket for att ha mojlighet att rapportera
detta till Skatteverket. Det ar alltid kunden som ar ansvarig
for de fakturor och dess innehall som ligger till grund for den
rapportering som gors. Ofullstandiga, eller bristfalliga, uppgifter
kring detta som medfor extraarbete fér Talenom debiteras utover
avtal per 6pande rakning.

PERIODISK SAMMANSTALLNING

Séljer kunden tjanster till utlandet kan det vara aktuellt med
att lamna in periodisk sammanstallning till Skatteverket. Sker
kundens fakturering i Fortnox kommer Talenom att rapportera in
detta digitalt utifran de skapade och bokférda fakturorna. Sker
fakturering i annat system ansvarar kunden for att delge Talenom
om information kring vad som ska rapporteras in. Kunden
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ansvarar i bada fallen for att korrekta VAT nummer anges for
varje kund som har en intakt som ska tas med i den periodiska
sammanstallningen. Saknas VAT nummer som leder till merarbete
for Talenom anses detta arbete vara en tillaggstjanst.

KONTOPLAN

Talenom anvander BAS-kontoplan som standard.

AVSKRIVNINGAR

Talenom utfér I6pande avskrivningar enligt plan som lagts upp
i anlaggningsregistret. Arbetet med att lagga upp nya inkop
av anlaggningstillgangar ingar i avtalat pris. Visar det sig att
omfattningen pa detta visar sig vara betydligt storre an vad
som framkom under forsaljningsarbetet har Talenom ratt att
tillaggsdebitera for arbetet alternativt omforhandla avtalet.

ARSBOKSLUT & ARSREDOVISNING

Talenom upprattar dessa tjanster senast tva manader efter att vi
erhallit all nédvandig information som behovs fér uppgiften. Kunden
ansvarar for att komplettera med eventuellt bokslutsmaterial som
inte lamnats till Talenom i samband med manadsmaterialet. Detta
ska ske senast 1 manad efter utgangen av rakenskapsaret. Talenom
upprattar arsbokslut enligt gallande lagstiftning och tillampar K2
for mindre bolag och K3 for storre bolag. Efter fardigstallt bokslut
presenterar kundansvarig resultatet for kunden 6ver telefon eller
i samband med ett utav de kundmoten som ingar i uppdraget.
Kunden signerar arsredovisningen och darefter bestams vem
som ska se till att den inlamnas till Bolagsverket. Har bolaget
en revisor kopplas aven den personen in i denna kommunikation.
Oavsett vem som far i uppgift att lamna in arsredovisningen ar
det alltid kunden som har det slutliga ansvaret for att sakerstalla
att inlamningen sker i ratt tid till Bolagsverket.

BOLAGETS INKOMSTDEKLARATION

Talenom upprattar bolagets inkomstdeklaration baserat pa
fardigstallt arsbokslut och sander in SRU-fil till Skatteverket.
Talenom fyller i forsta sidan for signering och kund erhéller den via
Skatteverkets E-tjanst eller per post. Kunden ansvarar darefter
for att forsta sidan pa inkomstdeklarationen undertecknas och
lamnas in till Skatteverket innan forfallodagen.

MALLONEBERAKNING OCH K10:AN

Agarens I6neuttag per ar paverkar berikningen av det gransbelopp
som ligger till grund for lagbeskattad utdelning. Talenom utfor
dessa berakningar for att undersoka vilken 16n de vill ta ut for
att uppna lonekravet. Vidare ska agarens aktieinnehav i sitt




famansbolag varje ar deklareras pa blankett K10:an. Talenom
upprattar den blanketten och anpassar den utifran beslutad
utdelning, kop eller forsaljning.

ARKIVERING

Nar arsbokslut ochinkomstdeklaration ar fardigstallt erhaller kunden
allt tillhérande material. Talenom arkiverar inga fysiska dokument
at kunden. Digital data registrerad i redovisningssystemen lagras
hos leverantéren.

SYSTEMDOKUMENTATION

Talenom uppréattar och arkiverar arsvis huvudbok, verifikationslista,
systemdokumentation och redovisningssystemets behandlingshistorik
digitalt.

REDOVISNINGSKONSULTATION

Kunden kan under kontorstid alltid kontakta Talenom med fragor
rérande sin verksamhet. Sker detta vid flertalet ganger eller om
det ror sig om storre fragestallningar kan det bli foremal for
tillaggsdebitering utéver avtal.

OFULLSTANDIGT MATERIAL

Talenom debiterar klient per timme for arbete med
redovisningsmaterial som levererats till Talenom efter avtalad
inlamningsdag. Detsamma galler arbete med utredning och
avstamning kring vad som saknas aktuell redovisningsperiod.

KONVERTERING AV REDOVISNINGSMATERIAL

Kan kundens leverantor inte forse redovisningssystemet med
digitala underlag ansvarar kunden for att konvertera dessa vid
inlamning till Talenom.

VERKSAMHETSGREN OCH KOSTNADSSTALLEN

Redovisningen kan fordelas 6ver specifika kostnadsstallen. Det ar
kundens ansvar att inlamnat redovisningsmaterial har tillrackligt
med information for att kunna identifiera vilket kostnadsstalle
som ska anges. Pa kvitton, leverantorsfakturor och kundfakturor
ar det kundens ansvar att ange detta direkt i systemet nar det
registreras eller attesteras.

Redovisningen

PROJEKTREDOVISNING

Redovisning av verksamhetens olika projekt kan ske I6pande
over rakenskapsaret. Det ar kundens ansvar att inlamnat
redovisningsmaterial har tillrackligt med information for att
kunna identifiera vilket projekt som ska anges. Pa kvitton,
leverantorsfakturor och kundfakturor ar det kundens ansvar att
ange detta direkt i systemet nar det registreras eller attesteras.
For vissa verksamheter ar projektredovisning ett krav och nagot
som kunden maste hantera.

PERIODISERINGAR

Ska periodiseringar av utgifter och inkomster ske [6pande mellan
manaderna kan Talenom bista med den tjansten.

EXTERN POSTADRESS

Utgangspunkten ar att kunden ansvarar for sin postadress och
forser Talenom med det redovisningsmaterial som ar aktuellt. |
sarskilda fall kan Talenom sta som mottagare av post.

KUNDSSPECIFIK KONTOPLAN

Kraver kundens verksamhet att kontoplanen utformas pa annat
satt an den standardiserade kontoplanen kan Talenom anpassa
kontoplanen efter specifika behov.

REDOVISNING VECKOVIS

Veckovis hanteras alla transaktioner som skett under veckan. Pa
detta satt har kunden en uppdaterad redovisning varje vecka.

REDOVISNING DAGLIGEN

Alla transaktioner i Bolaget hanteras nastkommande dag. Pa
detta satt har kunden en konstant uppdaterad redovisning.

REDOVISNINGSMOTEN

For mer ingdende genomgang av kundens verksamhet och dess
finansiella status kan redovisningsméte bokas.

RADGIVNINGSMOTEN

Vid behov av radgivning och konsultation i storre fragor som inte
ror den dagliga administrationen kan radgivningsmote bokas.

LONEKONSULTATION

For hjalp med avtal, anstallningsfragor och andra I6nerelaterade
fragestallningar finns I6nekonsultation att tillga.
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Redovisningen

ANLAGGNINGSREGISTER

Har kunden tillgangar som [6pande ska skrivas av tas de upp i ett
anlaggningsregister. Arbetet med att skapa ett anlaggningsregister
fran borjan debiteras per timme om inget annat avtalats

KUNDUTBILDNING

Talenom kan utbilda kunden och dess personal i anvandandet av
de olika redovisningssystemen. Utbildningen kan ske pa plats hos
kunden eller pa Talenoms kontor.

PRELIMINAR INKOMSTDEKLARATION

Preliminarskatt betalas manadsvis till Skatteverket. Vilket belopp
det ror sig om faststdlls av Skatteverket och baserar sig pa
Overskottet féregaende ar samt en upprakning. Det kan darmed
vara sa att den berakningen inte Overensstammer med det
forvantade overskottet for det aktuella aret vilket kan leda till en
hog restskatt eller en alltfér hog manadsdebitering. Det kan da
vara pa sin plats att [amna in en preliminar inkomstdeklaration
som anpassar nivan pa preliminarskatten till det forvantade
overskottet.

SARSKILD DELGIVNINGSMOTTAGARE

Nar foretag inte har nagon svensk medborgare som foretrader
foretaget behdvs en delgivningsbar person registreras. Vid behov
kan vi utse en person hos Talenom for denna post.

MANUELL BOKFORING

Uppstar det en situation dar kund inte registrerat underlag enligt
faststalld process som leder till att Talenom far bokfora det
manuellt sker det pa I6pande rakning utdver avtal.

BESVARA MYNDIGHETER

Far kund en forfragan eller ett omprdvningsbeslut fran nagon
myndighet som ska besvaras kan Talenom vara behjalplig med
det. Talenom garanterar inte att nagon eventuell foérandring sker
betraffande det beslut som preliminart kan ha antagits.

BOKFORING INNAN AVTALET GALLER

| samband med att man byter redovisningsbyra sker en éverlamning
fran tidigare byra/bokforare. Denna Overlamning ar ett kritiskt
moment som kraver god planering for att fungera sa smidigt som
mojligt. Det ar kunden som ansvarar for att all redovisning blir
gjord fram till avtalad dag da Talenom tar 6ver. Talenom forvantar
sig att erhalla en avstamd och korrekt avgangsrapport dar
redovisningen for tidigare period ar avklarad.

26

| fall dar detta inte sker utan det finns tydliga brister och
ofullstandiga uppgifter i bokféringen ar det gamla byran/
bokféraren som i forsta hand ska korrigera detta. Talenom tar
enbart ansvar for sadant som sker fran den dag da vi tar Gver
redovisningen enligt avtalet.

Vill kunden att vi assisterar med att reda ut oklarheter och
dylikt kan vi vara behjélpliga med det men sadant arbete ar en
tillaggstjanst som debiteras per [6pande rakning utéver avtal.

OVRIGA TJANSTER

Tillkommer tjanster som kunden vill att Talenom ska hjalpa till
med vilket da inte ingar i standardtjansterna ska det anses vara
en tillaggstjanst och debiteras per |6pande rakning om inget
annat avtalats.

EXPRESSHANTERING

Har redovisningsmaterial till Talenom erhallits senare &n avtalad
inlamningsdag kan Talenom inte utfora arbete enligt plan. Vid
behov kan Talenom se Over mojligheten att prioritera och snabba
upp hanteringen av det inkomna materialet. En forutsattning for
att detta ska vara genomférbart ar att redovisningsteamet har
mojlighet att prioritera detta arende.

LAGERHANTERING

Verksamheter som har ett varulager ska hanteras av kunden.
Kunden ansvarar for att redovisa inleveranser och uttag som
paverkar lagerstatusen och att genomféra lagerinventering per
bokslutsdagen.




Redovisningen

Standardtjanster
Redovisning enligt avtal
Arsbokslut enl. K2/K3
Bolagets inkomstdeklaration

Malléneberdkning

Tillaggstjanster
Redovisningskonsultation
Arbete med ofullstédndigt material
Konvertering av material
Kostnadsstdllen
Projektredovisning
Periodiseringar
Systemsupport

Extern Postadress
Kundspecifik kontoplan
Redovisning veckovis
Redovisning dagligen

Privat inkomstdeklaration
Redovisningsméten
Réadgivningsméten
Lénekonsultation
Anldggningsregister
Kundutbildning

Sdrskild delgivningsmottagare
Manuell bokféring

Prelimindr inkomstdeklaration
Besvara myndigheter
Bokféring innan avtal
Lagerhantering

Ovriga tilliggstjanster
Tjdnster som inte innefattas av standardavtalet

eller dr specificerade som tilliggstjinst ovan.

Expresshantering
50 % av det faststdllda manadsarvodet.
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UPPFOLINING OCH RAPPORTERING

GENOM TALENOMS UPPFOLJNING OCH RAPPORTERINGSTJANST har du som
foretagare mojlighet att folja upp din verksamhet i realtid. Schemalagda processer
mojliggor Talenom att generera manadsrapporter som kan ligga till grund for de beslut
som en foretagsledare behover ta.

Talenoms rapportering innefattar [0pande uppfoljning med hjalp av ekonomiska
rapporter och telefonsamtal med ansvarig konsult. Talenom har mojlighet att folja upp
er verksamhet pa manga olika satt kan genom det bistda med de rapporter som ni ar i
behov av utifran er specifika verksamhet.

Rapporteringen och telefonsamtalet bidrar till 6kad forstaelse 6ver hur er verksamhet
gar.

BOKSLUTSRAPPORT

Bolag som inte har revisor far ingen revisionsrapport registrerad for sitt arsbokslut. Hos
Talenom har man som kund mdgjlighet att fa en bokslutsrapport upprattad vilket ar ett
kvalitetsdokument framtaget av Svensk redovisnings branschorganisation.

Fordel AR

Manadsrapportering Nyckeltal och uppfoljning

- Du har stdndig kontroll 6ver hur - Modjlighet att folja upp de nyckeltal som
verksamheten gar. ni dr i behov av.

Punktlighet Aterkommande samtal

- Faststdllda datum fér ndr rapporter - Lépande dialog med insatt konsult.
erhdlls.
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Uppfdljning och rapportering

RAPPORTERING

Standardrapporter som skickas till kund via mail vid varje
rapporteringstillfalle ar balans- och resultatrapport om inte
annat avtalats. Flertalet olika rapporter finns att tillga som
tillaggstjanster.

Rapportering sker manadsvis, kvartalsvis eller arsvis och faststalls
i serviceavtalet. Rapporterna gar att fa i PDF eller i Excelformat.
Kvalitetssakring och avstamning av balans och resultatrapport
sker infor varje rapportering.

Har kunden manadsmoms kommer &dven rapporteringen ske
manadsvis. Har kunden kvartalsmoms eller arsmoms kan
rapporteringsintervallet anpassas utifran kundens 6nskemal.

For kunder med manadsrapportering ingar 2 moten per ar och
for de med kvartalsvis och arlig rapportering ingar 1 moéte per ar.
Kund och kundansvarig konsult har gemensamt ansvar for att
boka in dessa moten och se till att de genomférs pa lampligt
datum utifran kundens verksamhet och rakenskapsar.

Manadsrapportering till kunden sker runt den 15.e och avser
féregaende manads redovisning.

Kvartalsvis rapportering till kunden sker runt den 15.e manaden
efter utganget kvartal.

En forutsattning for rapporteringen ar att kunden lamnat in allt
redovisningsmaterial till Talenom i ratt tid och pa ratt satt. Senast
10 dagar innan rapporteringsdagen behdver allt vara inlamnat.
Intraffar den 15.e en helgdag sker rapportering pa narmaste vardag
efter helgdagen. Inkommer material efter 6nskad inlamningsdag
kommer rapporteringen att forskjutas och genomféras sa snart
ansvarigt team har mojlighet.

Arsvis rapportering &r tillgangligt for mindre kunder med lgre
omsattning. Rapportering sker arligen i samband med fardigstallt
arsbokslut.

Tar kunden sjalv ut bokforingsrapporter fran redovisningssystemet
behover det stammas av med Talenom for att sakerstalla att
redovisningen ar uppdaterad och avstamd till aktuell dag for att
darigenom fa rattvisande rapporter.

TELEFONSAMTAL

| rapporteringen ingar aven att nagon fran redovisningsteamet
kommer att ringa till kunden. Tidpunkt for samtalet ar i anslutning
till rapporteringen men kan vara 6verenskommet med kund om
speciell tid och dag for samtalet.
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TILLAGGSTIANSTER

KUNDANPASSADE RAPPORTER

Talenom har mojlighet att folja upp och utvardera redovisningen
pa flera olika satt. Vilka rapporter, utover standardrapporterna,
som levereras avtalas med kunden utifran kundens egna specifika
behov och dnskemal.

SNABBARE MANADSRAPPORTERING

Finns behov av att fa rapporter tidigare an standarddatumen finns
mojlighet till det.

Onskat datum fér rapporteringen ska anges i avtalet mellan
kund och Talenom. En f6rutsattning for det ar att kunden lamnat
in allt redovisningsmaterial till Talenom senast 5 dagar innan
rapporteringsdagen. Intraffar rapporteringsdagen en helgdag sker
rapportering pa narmaste vardag efter helgen.

KASSAFLODESANALYS

Tillgangen for likvida medel ar avgérande for ett foretaget skall
kunna bedriva sin dagliga verksamhet. Kontroll éver foretagets
betalningsfloden ar av stor vikt. Genom att uppratta en
kassaflodesanalys far ni en god kannedom kring hur likviditeten
paverkas av er verksamhet och vart pengarna tar vagen. Talenom
kan uppratta, tolka och forsta kassaflodesanalyser.

ENKLARE LIKVIDITETSRAPPORT

En rapport som visar likviditetsbehovet per rapporteringsdagen
och en manad framat. Rapporten baserar sig pa kund- och
leverantdrsreskontran per rapporteringsdagen samt kommande
utbetalning till Skatteverket.

AVANCERAD LIKVIDITETSRAPPORT

En rapport som baserar sig pa resultat- och balansbudget och
som visar likviditetens paverkan aktuellt ar.

STATISTIKRAPPORTERING

Vissa branscher kraver rapportering av statistik till olika
myndigheter. Talenom kan forse dessa myndigheter med
efterfragad statistik. En forutsattning for detta ar att efterfragad
statistik gar att fa fram fran redovisningssystemet.




PROJEKTUPPFOLJNING

Anvander kunden sig av projektredovisning kan specifika rapporter
for dessa avdelningar levereras.

UPPFOLJNING AV KOSTNADSSTALLEN

Anvander kunden sig av olika kostnadsstéllen kan specifika
rapporter for dessa avdelningar levereras.

SPECIFIK VERKSAMHETSGREN

Har kunden ett sarskilt foretagsnamn registrerat och vill félia upp
lonsamheten for det affarsomradet kan specifika rapporter levereras.

ENKLARE BUDGETUPPFOLJNING

Finns en upprattad budget inlagd i redovisningssystemet kan
rapporter tas fram som visar pa utfallet vilket jamférs med budget.

RAPPORTERINGSMOTEN

For djupare analys och samtal kring rapporterna kan rapporteringen
ske via digitalt mote eller som fysiskt mote hos kunden eller pa
Talenoms kontor. Eventuell restid och resekostnad tillkommer
utdver arvode for motet.

EXTERNT RAPPORTERINGSSYSTEM

Anvander sig kunden av ett externt program for uppfdljning
av sin ekonomi kan Talenom Overféra informationen dit varje
manad fran redovisningssystemet. En forutsattning ar att
det externa systemet kan ta emot data enligt det format som
redovisningssystemet kan generera.

Uppfdljning och rapportering

Standardtjanster N\

Rapportering
« Mdanadsvis Ingéar i kundspecifikt fastpris.

« Kvartalsvis Ingar i kundspecifikt fastpris
(Maximal omsdttning pd 3 miljoner sek/ar)
« Arsvis Ingdr i kundspecifikt fastpris
(Maximal omsdttning pd 1 miljon sek/dr)

Tillaggstjanster
Kundanpassade rapporter
Snabbare mdnadsrapportering
Kassaflédesanalys
Likviditetsrapport
Statistikrapportering
Projektuppfdlining
Kostnadsstdlleuppfoljining
Specifik verksamhetsgren
Budgetuppféljining
Rapporteringsméten
Externt rapporteringssystem
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KVITTOREDOVISNING OCH RESERAKNINGAR

KVITTOREDOVISNING AR NAGOT SOM manga foretagare anser ar ett jobbigt
moment och som ofta tar mycket tid att administrera. Vi vill andra pa detta genom
att arbeta pa ett digitaliserat och effektivt satt som darigenom forenklar vardagen
for vara kunder. Processen frigor tid for kunden och mdjlighet att istallet fokusera pa
intaktsgenerering och utveckling av sitt foretag.

Agare och personal registrerar sin milersattning, traktamenten och kvittoutligg digitalt
i en applikation anpassat for detta andamal. | systemet lagger vi upp ett attestflode
dar behorig chef godkanner alla registreringar innan de 6verfors till redovisningen och
I6nekorningen

Fordel AR
S]
Snabbare registrering Mindre svinn
- Utldgget kan registreras direkt vid kép. - Risken att kvitton férsvinner minimeras.
Uppfodljning Enkel hantering
- Skapar bdttre sparning och kontroll. - Allt som behévs dr en smartphone.

Kortare arkiveringstid av originalkvittot
- 3 drs arkivering ndr digital konvertering
skett.




Kvittoredovisning och reserdkningar

SYSTEMET

Varje anvandare far en individuell inloggning till systemet och ska
darefter ladda ner aktuell applikation. Varje anvandare erhaller
aven en skriftlig lathund som beskriver hur reserakningar och
kvitton ska registreras.

ANVANDARE

Kunden ska [amna information till Talenom om antalet anvandare
som ska ha tillgang till denna tjanst. Kunden ansvarar sedan
|6pande for att informera om anvandare tillkommer eller om
anvandare ska avaktiveras.

UTLAGGSRAPPORT

| systemet skapar anvandaren varje manad en ny utlaggsrapport.
Registrerade kvitton, milersattningar och traktamenten kopplas
darefter till denna utlaggsrapport. Efter varje manad fardigstaller
anvandaren utlaggsrapporten och skickar den till redovisningen
och [6nekdrningen. Finns attestfléde upplagt hamnar rapporten
forst hos attestanten som maste godkanna rapporten innan den
hamnar i redovisningen och I6nekérningen. Avser detta utlagg som
ska hanteras pa I6nekorningen ska rapporterna vara fardigstallda
20 dagar innan I6neutbetalningen.

REGISTRERING AV KVITTON

Anvandaren ska registrera alla sina kvitton direkt i detta system.
Med telefonen ska kvittot fotograferas och i systemet anges
den information som behodvs for redovisningen. | systemet finns
forvalda kategorier for anvandaren att anvanda sig av. Har kvitto
erhallits digitalt per mail ska det vidarebefordras direkt in till detta
system och registreras precis som ett fotograferat kvitto.

KOSTNADSSTALLEN OCH PROJEKTNUMMER

| systemet registrerar anvandaren eventuella kostnadsstallen och
projektnummer som ska kopplas till kostnaden.

ANSVAR FOR REGISTRERADE KVITTON

Det ar kunden som ansvarar for de kvitton som registreras.
Kunden ska darfor sakerstdlla att de inkbp som genomférs ar
kopplade till den verksamhet som bedrivs och att det inte
avser privat karaktar. Talenom kommer inte att kontrollera varje
enskilt kvitto som registreras utan endast gora stickprov och
rimlighetsbedomningar. Har kunden funderingar pa om en kostnad
kan tas upp i foretagets redovisning ska fragan forst stallas till
kundansvarig konsult hos Talenom som da kan ge sin syn pa
saken.
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ANSVAR FOR KORREKTA UPPGIFTER

Kunden ansvarar for att alla banktransaktioner, kop med
foretagskort samt utlagg registreras i applikationen aktuell period.
Detsamma galler med milersattning och traktamenten. | samband
med registreringen ska kunden sakerstalla att verifikationen
ar bokford i ratt period samt med korrekt angiven moms och
totalbelopp enligt underlaget.

BETALNINGSMEDEL

Inkop kan goras med olika betalningsmetoder. Vid registreringen av
kvittot anger anvandaren om kopet gjordes med ett foretagskort
eller om det gjordes med ett privatkort. Kunden ansvarar for att
ratt betalningsmetod anges for varje inkop.

KORREKTA UNDERLAG

Varje inkdp ska kunna verifieras genom ett kvitto som visar vad
som kopts in. Kunden ansvarar for att varje registrering har ett
underlag som styrker bokningen. Detta ar av stor vikt for att
avdragsratten for kostnaden ska godkannas vid en eventuell
skatterevision. Har kunden inte mojlighet att fa fram underlaget for
transaktionen ska de direkt kontakta Talenom for att darigenom
fa instruktioner om hur det ska hanteras.

JUSTERING AV FELAKTIGA REGISTRERINGAR

Upptacker Talenom att kostnader registreras felaktigt som maste
justeras i redovisningen sker det arbetet per I6pande rakning
utdver avtal. Kunden erhaller darefter information om vad som
blivit fel for att pa sa satt minimera risken for att det ska ske igen.

AVSTAMNING

Inkbp med foretagskort dras antingen direkt fran foretagets
bankkonto eller via en samlingsfaktura. Dessa transaktioner
stammer Talenom av infor varje rapporteringstillfalle. Saknas
underlag informeras kunden via mail varpa kunden ansvarar for
att fa fram de efterfragade underlagen och registrera dem i appen
inom tva veckor.

KVITTON SAKNAS

Inkommer inte kund med underlag som efterfragats av Talenom
behover transaktionerna hanteras pa annat satt. Dessa saknade
poster bokfors tillfalligt pa ett avstamningskonto. Talenom &ager
ratten att efter en manads utebliven komplettering av transaktioner
pa avstamningskontot atgarda det. Det innebdr att kunden
kommer informeras om alternativen som finns for att hantera
avstamningskontot och utifran det far kunden fatta ett beslut
pa tillvdgagangssatt som ansvarig
konsult darefter verkstaller och pa
sa satt justerar bokforingen.




Kvittoredovisning och reserdkningar

Standardtjanster
KORTINTEGRATION Anvdndarlicenser Ingar i kundspecifikt fastpris
En del banker har byggt en integration som gor att foretagskortet
ar sammankopplat med redovisningssystemet. Detta underlattar Avstdmning av kortfaktura och registrerade kvitton
avstamningsarbetet och hantering for kunden. | de fall dar Enklare support och stéttning i anvéndandet av kvittoappen
denna integration ar genomforbar ska det aktiveras for kunden. Utbetalning av utligg pé ordinarie I6nekérning
Bankerna kan ta ut en extra bankavgift for kortintegrationen och
det ar inget som Talenom styr 6ver och som inte ingar i avtalat Tillaggstjanster
pris i uppdraget. Extra utbetalning av utligg

Extra anvéndarutbildning

Justering av felaktigt registrerade kvitton
ARKIVERING Hantering av eventuellt saknade kvitton
Svensk redovisningslag kraver att originalkvitton ska arkiveras de
tre kommande kalenderaren efter utgangen av ert réakenskapsar.
Detta trots att kvittot konverterats till digital form. Det ar kundens
ansvar att arkivera dessa originalkvitton pa lamplig plats. Talenom
arkiverar inga originalkvitton.

MILERSATTNING OCH TRAKTAMENTEN

| applikationen ska anvandaren registrera milersattning och
traktamenten for sin utforda tjansteresa. Mojlighet finns att
anvanda en elektronisk kdrjournal som da ska vara sammankopplad
med applikationen. Vilka korjournaler det ror sig om kan Talenom
redogora for.

UTBETALNING AV UTLAGG

Attesterade utlagg betalas ut manadsvis i samband med ordinarie
16nekorning.

EXTRA UTBETALNING AV UTLAGG

Utldgg kan vid behov betalas ut genom separata overféringar till
anstallda.

ANVANDARUTBILDNING

Kunden har fatt utbildning i anvandandet under uppstartsarbetet.
Onskas extrautbildning kan Talenom bistd med det. Denna
utbildning kan ske hos Talenom, digitalt eller hos kunden. Sker
utbildningen hos kund tillkommer utdver arvode aven ersattning
for restid och resekostnad.

EXTRAARBETE

Inkommer inte kvitton pa ratt satt i ratt tid och det medfora
extraarbete for Talenom kommer det att tilldggsdebiteras per
|6pande rakning.
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LEVERANTORSFAKTURGR OCH UTBETALNINGAR

TALENOMS TJANST FOR LEVERANTORSFAKTUROR och utbetalningar innebar
att alla erhallna leverantorsfakturor skickas ut for digital attest innan de bokférs och
betalas. Leverantorsfakturan kan erhallas direkt i digitalform eller att den konverteras
fran en pappersfaktura till ett digitalt underlag. Attestflodet kan anpassas sa att en
eller flera personer pa foretaget attesterar fakturorna. Nar en leverantorsfaktura
blivit attesterad blir den per automatik foremal for betalning som kommer utforas pa
forfallodagen alternativt ett annat datum valt av kunden.

Attesterad leverantorsfaktura oOverfors till redovisningen. Fakturabilden kopplas till
verifikationen och kunden har méjlighet att nar som helst se fakturan i systemet.

Fordel AR

Elektronisk service Betalning

- Enkelt, sdkert och kostnadseffektivt - Talenom betalar alla attesterade fakturor

Digitala fakturor Sparning

- Digital process ddr kund har kontroll - Tillgang till fakturan nér som helst
genom attestférfarandet.
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Leverantérsfakturor och utbetalningar

INLEVERANS AV FAKTUROR

Leverantorsfakturor ska inkomma till redovisningen pa nagot av
foljande tva satt.

1. Som E-faktura direkt fran leverantéren.

2. Som PDF bild direkt fran leverantéren eller kunden.

| redovisningssystemet kommer mdgjligheten till att ta emot
E-fakturor att aktiveras for samtliga leverantorer. Arbetet med det
gors av Talenom och pabdrjas under uppstartsarbetet. Vill kund
darfor av nagon anledning inte att det for en specifik leverantor
ska aktiveras E-faktura maste den informationen lamnas till
Talenom. Kunden ansvarar for att se till sa att leverantorer
erhaller faktureringsadressen till redovisningssystemet vilket
erhalls av Talenom under uppstart.

GENOMGANG AV FAKTURORNA

Det ar i forsta hand kundens ansvar att kontrollera den erhallna
fakturan. | samband med attestforfarandet sakerstaller kunden att
den inkomna fakturan ar korrekt och ett godkannande innebar att
den kommer bokforas och betalas av Talenom. Kunden ansvarar
for ett bestrida fakturor som anses felaktiga.

KONTERING AV FAKTURORNA

Varje faktura som inkommer till redovisningssystemet kommer som
standard att forkonteras pa ett konto av Talenom. | samband med
att kunden ska attestera fakturan syns den foreslagna konteringen
och mojlighet finns dar for kund att andra forvalt konto eller
informera Talenom om att 6nskemal om annan kontering finns.

Har kunden leverantorsfakturor som de vill fa konterade pa
flertalet olika konton ar det normalt sett tillaggsarbete som kan
komma att tillaggsdebiteras. Detta forutsatt att det inte angivits
och redan tagits hojd for i uppdragsavtalet.

ATTESTFLODE

Alla fakturor maste godkannas av minst en behdrig person.
Mojlighet finns for flera personer att kontrollera och godkanna
fakturan. Personer som ar upplagda i attestflodet kan kommentera,
justera och lagga till information pa fakturan for att fa en korrekt
redovisning. Har foretaget endast en person som ansvarar for
attest av fakturor kommer inget attestflode att laggas upp utan
alla fakturor skickas direkt till den personen for godkdannande.

For att betalningar inte ska riskera att utforas efter forfallodagen
maste kund se till att attestera fakturor senast en vecka efter att
de erhallit information om attestbehovet. For sent betalda fakturor
som beror pa sen attest av kund kan inte Talenom belastas for.
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KOSTNADSSTALLE OCH PROJEKT

Om uppfoljning av kostnadsstalle och projekt ar aktiverat har
kunden ansvaret for att den informationen anges pa varje faktura
och redovisningsverifikat. Denna information ska kunden ange i
samband med attestprocessen.

BETALNINGSFULLMAKT

For att Talenoms konsulter ska ha mojlighet att genomféra
betalningar maste de laggas upp med betalningsfullmakt pa
kundens bank. Arbetet med det genomférs under uppstarten och
ar viktigt att det ar pa plats innan uppdraget paborjas.

BANKINTEGRATION

Talenom kommer att se till att kundens bank integreras med
redovisningssystemet. Det ar en forutsattning for att flodet
med betalningar ska fungera optimalt och enligt de faststéllda
processer som avtalet och prissattningen baserar sig pa. Har
kunden en bank dar en fullskalig integration inte ar genomforbar
och att det darav férsamrar processerna med betalningar kan det
komma att ha paverkan pa prissattningen i uppdraget.

BETALNINGSDAG OCH BETALNINGSMETOD

Attesterade fakturor skickas for betalning och betalningen utfors pa
forfallodagen. Blir fakturan godkand efter forfallodagen kommer den
skickas for betalning med nastkommande betalfil. Kunden kan andra
forfallodagen pa fakturan i samband med attestprocessen innan
fakturan bokfors. Nar pa dagen betalningen genomfors paverkas
av vilken bank kunden har. Kunden ansvarar for att attestera alla
fakturor som ska betalas da de annars inte blir betalda.

| samband med att betalningar skickas till banken kommer kunden
fa ett informationsmail om att det finns betalningar att godkanna
pa banken. Talenom se darav enbart till att betalningar forbereds
men de utfoérs forst efter att kunden aven godkant de genom
signering pa banken.

BETALNINGSPAMINNELSER

En betalningspaminnelse ar inte ett korrekt redovisningsunderlag. Kunden
ansvarar for att originalfakturor inkommer till redovisningssystemet.
Talenom informerar kunden som far i uppdrag att kontakta
leverantdren och be dem skicka originalfakturan. Nar den inkommer
foljs normala rutinen med attest och betalning.




OVERFORING TILL REDOVISNINGEN

Fakturorna 6verfors till redovisningen nar kunden attesterat dem.
Det forvalda kontonumret pa fakturan blir vad som overfors till
redovisningen om det inte justerats av kunden under attestflodet.

ARKIVERING AV FAKTUROR

Fakturorna ska lagras enligt gallande redovisningslag. Fakturor
som inkommit till redovisningssystemet direkt fran leverantor
anses vara originalfakturor och lagras i en digital arkivplats.
Kunden ansvarar for att arkivera pappersfakturor som inkommit
och konverterats till digital form.

UTLANDSBETALNINGAR

Talenom hanterar dven betalningar till utlandet. De betalningarna ar
dock lite mer omstandiga och kraver manuellt arbete fran Talenoms
sida. Har det inte tagits hojd for detta arbete i det kundspecifika
fastpriset anses detta vara en tillaggstjanst vilket da debiteras
utover avtal per I6pande rakning enligt arets prislista.

MANUELLA BETALNINGAR & OVERFORINGAR

Standarprocessen innefattar utbetalningar via betalningsfil. Gar det
inte att genomfora kravs manuella upplaggningar vilket tar mer tid.
Detta avser bade inhemska betalningar samt utlandsbetalningar.
Detsamma galler for manuella 6verforingar. Arbetet med detta
debiteras per timme utdver avtal om det inte raknats med i det
kundspecifika manadsarvodet vilket i sa fall ska synas i avtalet.

BEVAKA LIKVIDITETSBRIST

Det ar kundens ansvar att se till sa att det bankkonto som
betalningar utférs fran har tillrackligt med medel for att
genomfOra betalningar av godkanda fakturor. Finns inte medel
for detta kommer hela den insdnda betalfilen att avvisas hos
banken. Talenom kommer att erhalla information av banken om
den avvisade betalningsfilen och skapar da ett nytt betalférslag.
Det extraarbete det medfor debiteras utover avtal.

KONVERTERA PAPPERSFAKTUROR

Alla leverantorsfakturor ska digitalt hamna i redovisningssystemet
for redovisningen. Sker detta inte per automatik fran leverantoren
ar det kundens ansvar att se till sa att de levereras in dit. Talenom
kan bistd med den konverteringen fran pappersfakturor till digital
form om det ror sig om enstaka leverantdrer som inte kan tillgodose
kunden med digitala underlag. Arbetet debiteras utdver avtal.

Leverantorsfakturor och utbetalningar

SAMLA IN ORIGINALFAKTUROR

Alla leverantorsfakturor i redovisningssystemet ska vara
originalfakturor. Paminnelser ar inte tillrackligt underlag. Det
ar kundens ansvar att se till sa att originalfakturorna finns
tillgangliga for redovisningen. Talenom kan bistd med hjalp att
kontakta leverantoren och be om en kopia pa originalfaktura vid
de fall endast paminnelser finns. Arbetet debiteras utoéver avtal.

BANKINTEGRATION EJ KOMPLETT

Har kunden en bank som paverkar mdjligheten till integration
eller dess funktionalitet maste betalningar ske mer manuellt fran
Talenoms sida. Det ska darmed ha angivits i avtalet att kunden
har en begransad bankintegration och att hojd for det arbetet har
beraknats. Har det inte skett utan det framkommer nar uppdraget
bdrjar kommer merarbetet denna uteblivna funktion innebar att
tillaggsdebiteras per I6pande rakning.

Standardtjanster

Kontera inkomna fakturor

Skicka vidare inkomna fakturor for attest
Bokféra attesterade fakturor

Skicka betalningar till banken

Bokféra utbetalningar via bankintegration

Tillaggstjanster
Manuella utbetalningar
Manuella éverféringar
Utlandsbetalningar

Bevaka likviditetsbrist
Konvertera pappersfakturor
Samla in originalfakturor
Kontering med flertalet konton
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KUNDFAKTUROR OCH INBETALNINGAR

MED TALENOMS KUNDFAKTURATJANST kan kunden skapa och sinda sina
kundfakturor direkt fran redovisningssystemet. Det gar att koppla bilagor till fakturan
om det skulle dnskas. | systemet finns Fortnox fakturaservice som ska anvandas vilket
innebar att systemet tar 6ver bevakningen av kundfakturan och bokar inbetalningar
samt skickar paminnelser vid utebliven betalning. Mojlighet finns aven att salja eller
belana era fakturor for att snabbare fa tillgang till likviditet.

Kundfakturorna kan sandas till kunderna som E-faktura, PDF-faktura eller per post.
Anvands Fortnox fakturaservice aterrapporteras inbetalningar dagligen och matchas mot
skickade fakturor. Det innebar en standigt uppdaterad kundreskontra och darmed full
kontroll pa obetalda forfallna fakturor.

Anvander kunden ett eget forsystem integreras det med systemet varpa fakturaunderlagen
kan exporteras till systemet som sedan genererar den riktiga fakturan som skickas till kund.

Q
Fordel AR
S] _—

Tillgang 24/7 Molnbaserat

- Fakturor kan skapas ndr som helst pa - Ingen backup eller lokalt installerat
dygnet. program dr nédvandigt.

Enkel hantering Automatisk overforing

- Enkel faktureringsprocess. Ni skapar - Information till redovisningen 6verférs per
fakturan. Vi hanterar resten. automatik ndr fakturan dr skapad.

Uppdaterad kundreskontra Battre likviditet

- Stdndigt uppdaterad reskontra ndr - Mdjlighet till automatisk
Fortnox fakturaservice anvdnds. paminnelsehantering




Kundfakturor och inbetalningar

SKAPA KUNDFAKTUROR

Kundfakturor ska skapas i redovisningssystemet och kan ske pa tva

olika satt.

1. Kunden skapar fakturan direkt i redovisningssystemet.

2. Kunden skapar fakturaunderlag i ett férsystem som dr
integrerat med redovisningssystemet. Fakturaunderlagen
exporteras ddrefter till redovisningssystemet och kundfakturan
genereras.

KUNDENS FORSYSTEM FOR FAKTUROR

Kunden kan ha ett eget forsystem for generering av
fakturaunderlag. Det kan exempelvis handla om personalens
tidsregistrering. Systemet ska da ha en fullstandig integration

med redovisningssystemet som mojliggér for automatisk
datadverforing mellan systemen.

KUNDREGISTER

Kunden ansvarar for att ldagga upp nya kunder i

redovisningssystemets kundregister och/eller i sitt forsystem.

KREDITFAKTUROR

Kreditfakturor skapar kunden direkt i redovisningssystemet.

BILAGOR TILL FAKTURAN

| redovisningssystemet kan bilagor kopplas till kundfakturorna
som bifogas vid utskick.

OVERFORING TILL REDOVISNINGEN

For varje produkt eller tjanst som anges pa en faktura i
redovisningssystemet ar ett intaktskonto forutbestamt. Dessa
konton anges av Talenom vid uppstarten. Nar kunden sedan
fakturerar hamnar intdkten och momsen korrekt utifran den
forutbestamda instéllningen. Kunden kan sjalv justera dessa
intaktskonton om annorlunda tjanster eller produkter ska
faktureras. Det ar da kundens ansvar att se till sa att det ar
korrekt kopplat mot intakt och moms.

SKICKA KUNDFAKTUROR

Kunden ansvarar sjalv for att skicka sina kundfakturor till sina
kunder. Arbetar vi i Fortnox ska kundfakturor skickas via tjansten
Fortnox fakturaservice. Véljer kunden att inte anvanda denna
tjanst har det en paverkan pa vart pris och ska vara angivet i
uppdragsavtalet. Har kunden angivit att Fortnox fakturaservice
ska anvandas men fakturor trots det skickas ivag utan den tjansten
tillaggsdebiteras det merarbete Talenom far lagga ner avseende
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de fakturorna. Kunden valjer sjalv om fakturan ska skickas som
E-faktura, PDF via mail eller per post. | redovisningssystemet
kommer instéllningen att goras sa att en hardkoppling av OCR
aktiveras varpa det blir ett krav att ange for att betalningen
darefter ska kunna genomforas.

HANTERA KUNDINBETALNINGAR

Talenom tar hand om kundinbetalningar i samarbete med
fakturaservice. Vill kunden inte anvanda sig av fakturaservice
tillkommer arbete for hantering av kundinbetalningar vilket kan
paverka prissattningen. Har inbetalningen skett med ett korrekt
angivet OCR-nummer och det totala beloppet stammer med
fakturan bokas fakturan som betald. Finns avvikelser paverkas
denna process och hanteras da manuellt av Talenom enligt
foljande:
1. Vid felaktigt eller uteblivet OCR-nummer sker matchningen
genom fakturanummer eller inbetalarens namn.
2. Da felaktigt belopp betalats informeras kunden som far ta
drendet vidare med sin egen kund fér att atgdrda misstaget.

PAMINNELSEHANTERING

Anvands Fortnox och tjansten fakturaservice hanteras
paminnelserna automatiskt via den tjansten utan Talenoms
inblandning. Paminnelsen skickas i samma format som
originalfakturan hade. Vid utebliven betalning aven efter att
paminnelse skickats ut gar drendet per automatik vidare till
Inkasso.

| de fall dar Fortnox fakturaservice inte tillampas maste
paminnelsehanteringen ske manuellt. | de fallen ska det vara
overenskommit mellan kund och Talenom om hur den processen
ska fungera. Ska Talenom hantera paminnelser ska det vara
angivet i avtalet och kund ska adven givit instruktioner om hur
och nar padminnelser ska skickas ut. Star det inget i avtalet om
paminnelsehantering av Talenom sker det arbetet utover avtal per
|I6pande rakning.

FAKTURAMALL OCH VALUTOR

Fakturamall finns att tillga pa svenska och engelska. Kundfakturor
kan vid behov stéllas ut i annan valuta an SEK. Installningen gar
att gora for specifika kunder alternativt for enstaka specifika
fakturor. Automatisk uppdatering av valutakursen sker fran
Riksbanken dagligen.




Kundfakturor och inbetalningar

. Standardtjanster
FAKTURAKOP Fortnox Fakturaservice
Kunden kan valja att salja sina fakturor till redovisningssystemet (Fortnox avgifter inkluderat i priset)
fakturakdp. Kunden erhaller det finansierade beloppet, minus Bokféra inbetalningar via bankintegration
redovisningssystemetavgift,inom 24 timmar. Redovisningssystemet Informera om obetalda fakturor
hanterar bokningen av fakturan i kundreskontran
Tillaggstjanster
. Manuell fakturaservice
FAKTURABELANING Pdaminnelsehantering
Kunden kan vélja att belana sina fakturor till redovisningssystemet Avtalsfakturering
fakturabelaning. Kunden erhaller 70 % av fakturans belopp, Posta fakturor (porto & avgift per kuvert tillkommer)
minus avgiften. Nar kunden betalat fakturan bokfors den av Extra anvédndarutbildning
redovisningssystemet och resterande 30 % utbetalas till kunden. Arbete med Rot & Rut

Extraarbete som avser kundens ansvarsomrdde

MANUELL FAKTURASERVICE

Talenom kan skapa originalfakturorna i redovisningssystemet
utifran erhallna underlag fran kunden. Tillaggsdebitering sker
utifran antalet fakturor per manad.

AVTALSFAKTURERING

Har kunden aterkommande fakturor finns mojlighet att skapa
avtalsfakturor. Fakturor skapas da utifran ett faststallt avtal och
kunden valjer vilken aktuell period det ar som ska faktureras.
Tillaggsdebitering sker utifran antalet fakturor per manad.

POSTA FAKTUROR

| de fall dar kundens fakturor av nagon anledning maste skickas
per post kan Talenom vara behjalplig med denna service.
Tillaggsdebitering sker utifran antalet fakturor per manad.

SUPPORT

Under uppstart far kund utbildning i att skapa kundfakturor. Visar
det sig att behovet av ytterligare support eller utbildning behovs
finns den tjansten att tillga. Det kan aven handla om hjalp med att
justera eventuella registrerade uppgifter som blivit fel. Denna typ
av support, utbildning och manuell justering ingar inte i befintligt
avtal utan debiteras per timme.

ROT & RUT

Kunder som arbetar I6pande med Rot & Rut bor ha det arbetet
inraknat i sitt fasta arvode. For kunder dar denna typ av tjanst
infaller da och da hanteras det istallet som en tillaggstjanst. Mer
info om Rot & Rut finns att lasa pa sida 24.
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TALENOMS LONESERVICE TAR HAND om I6nearbete for kundens anstalida
varje manad. Genom digital avvikelsehantering och utlaggsredovisning overfors all
Ioneinformation till [Gneprogrammet dar I6nespecifikation skapas. Alla anstallda erhaller
digitala lI6nespecifikationer varje manad.

Talenom hanterar alla personuppgifter enligt den europeiska forordningen GDPR.

Talenom [amnar manatligen in arbetsgivardeklarationen till Skatteverket och
sammanstaller vad som ska betalas i skatt och arbetsgivaravgifter.

Det ar kundens ansvar att registrera nodvandig data for att I6neberedningen ska bl
korrekt varje manad.

Fordel AR

Enkel och smidig hantering Loneavdelning
- Ni ger oss informationen. Vi skéter - Branschkunniga I6nekonsulter.
resten.
Support
Kvalité och trygghet - Médjlighet till Ionekonsultation.

Hég kvalité pa I6nekdrningarna och
trygghet for er som arbetsgivare. Enkel atkomst till informationen

sparade semesterdagar pd egen hand.

- Medarbetarna kan se sina I6nebesked och

45



Léner

LONEINFORMATION

Kunden ansvarar for att manatligen ge Talenom all information
som ar av vikt for [6nekorningen. Talenom ska erhalla kopior pa
alla géllande anstallningskontrakt nar uppdraget paborjas. Dar ska
framga alla basuppgifter sasom

« Namn, personnummer och adress.

+  E-mailadress

«  Bankkontonummer

«  Anstdllningsnummer och anstdllningsstart

+  Bruttolén och arbetstid

«  Férméaner och semesterritt

Avvikelserapportering och utlaggsredovisning sker digitalt vilket
innefattar foljande:

«  Semester, VAB, sjukdom. férdldraledighet,

« tjdnstledighet, 6vertid, OB tilldgg och flextid.

« Utldgg- och reserdkning

Férutom den digitala avvikelsehanteringen ska kunden adven delge
information om foljande:

« Nyanstdllningar och avslutade anstdllningar

«  Bonus och provision

- Specifika férmdaner

«  Fordndringar av I6n, férméaner och pension.

INLEVERANS AV LONEUPPGIFTER

Sista dagen da Talenom ska ha erhallit fullstandigt material for
I6nekorningen ar 20 dagar fore Ioneutbetalningen. Det innebar att
om lI6neutbetalning ska ske den 25.e maste all inleverans av
underlag ske senast den 5.e. Intraffar den dagen en helgdag
forskjuts inleveransdagen till nastkommande vardag. Vid behov
finns expresshantering (se tillaggstjanst).

LONESPECIFIKATIONER

Anstdllda erhaller varje manad sina I6nespecifikationer digitalt.
Talenom skickar inga personuppgifter via E-post utan GDPR efterfoljs.

LONEPROCESS

Loneprocessen innefattar att Talenom utfor manadens I6nekorning
utifran inlamnade uppgifter fran kunden och attesterade underlag
i forsystemet. Ni som arbetsgivare ska forst och framst svara pa
eventuella fragor fran personalen. Talenom ar givetvis behjalpliga
nar fragestallningar uppstar men det arbetet kan bli foremal for
tilldggsdebitering.
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FORSYSTEM

Talenom foresprakar ett forsystem dar kundens anstallda
registrerar sina avvikelser till I6nekdérningen. Varje anstalld far en
specifik inloggning och systemet fungerar bade i datorn och i
telefonen. Standardtjanster i sadant system ar:

«  Avvikkelserapportering

« Ledighetsansbkningar

- Attestmdjlighet for behorig chef

- Utldggsredovisning

Ni som arbetsgivare ansvarar for att era anstallda registrerar
sina uppgifter enligt ovan och att det ar attesterat och klart for
Ionearbete senast 20 dagar innan utbetalningen av I6n ska ske.

Vid avvikelse fran den tidsplanen maste det kommuniceras direkt
med ansvarig Ionekonsult hos Talenom for att tillsammans se dver
planeringen och mdjligheten att genomfora Ionearbetet till den
tilltankta utbetalningsdagen. Eventuellt extraarbete férseningen
kan medféra kan komma att tillaggsdebiteras per [6pande rakning.

Kunden kan ha ett eget forsystem for registrering av avvikelser,
utlagg och reserdkningar. Forsystemet maste da ha mojlighet
att integrera med Talenoms [6neprogram. Talenom tar i dessa
fall inget ansvar for arbete som sker i kundens forsystem utan
hanterar enbart den information som overfors till [IGneprogrammet.

UTLAGGSERSATTNING

Personalens utlagg utbetalas pa [6n och exporteras in till
I6nekorningen fran det kvittosystem som anvands. Alla utlagg ska
attesteras av kunden innan export vilket ska ske senast 20 dagar
fore loneutbetalningen.

FORMANER

Nar anstalld har en férman ska det tas upp pa I6nekdrningen
varje manad. Kunden ansvarar for att delge Talenom om denna
information. Utrakningen av férmanen gors arligen.

KOSTNADSSTALLEN

Talenom kan lagga till specifika kostnadsstallen for de anstallda.
Kunden ansvarar for att informera om vilket kostnadsstélle som
varje anstalld ska registreras pa.




GODKANNANDE AV LONESPECIFIKATIONER

Efter utford I6nekorning skickar Talenom ut preliminara
|6nespecifikationer till behorig chef for godkannande. Kunden
ansvarar for att aterkoppla pa detta i sa pass god tid att Ionefilen
hinner verkstallas fore utbetalningsdagen.

BETALNING AV LONER OCH UTLAGG

Talenom skickar manatligen 6nefilen fran Ionesystemet direkt
till kundens bank for utbetalning till de anstallda. Kunden har
ansvaret for att se till sa att det pa bankontot finns tillrackligt
med likvida medel for att utféra den registrerade l6nefilen.
Anstalldas utlagg hanteras pa ordinarie [6nekdérning och
anges pa lonespecifikationerna. En forutsattning for det ar att
utlaggsredovisningen attesterats och inlamnats inom avtalad tid
for inleverans.

ARBETSGIVARDEKLARATION

Efter varje avslutad I6nekorning sander Talenom in
arbetsgivardeklarationen till Skatteverket senast pa forfallodagen.
En forutsattning for det ar att Talenom erhallit I6neunderlag
inom avtalad tid for inleverans. | uppdrag dar Talenom
forbereder utbetalningar hanteras denna skattebetalning som en
leverantorsfakturabetalning. Kunden har ansvaret for att se till
sa att det pa bankontot finns tillrackligt med likvida medel for att
utféra den registrerade utbetalningen.

SEMESTERARSAVSLUT

En gang om aret ska ett semesterarsavslut goras for varje anstalld.
Semesterarsavslutet flyttar aterstaende betalda semesterdagar
till sparade och raknar fram nya betalda semesterdagar.

FORANDRINGAR AV LON OCH FORMANER

Sker [oneforandringar hos en anstdlld registreras de i
I6neprogrammet enligt information lamnad av kunden.

Standardtjanster

Léneberdkning utifrGn inlimnade uppgifter.
Uppridtta I6nespecifikationer

Férbereda utbetalning av I6n & utldgg
Ldmna in arbetsgivardeklarationen
Sammanstidilla betalning till Skatteverket
Semesterdrsavslut

Lén och férmansjusteringar

Tillaggstjanster
Statistikrapportering
Pensionsrapportering
Dokumentation

Lénekonsultation
Anvindarsupport betrdffande foérsystemet
Extra Ibnekérning & utbetalning
Uppldggning av nyanstdllda
Arbetsgivarintyg

Berdkning av férmansvérde
Anstillningsavtal
Personalhandbok

Extra utbildning i forsystemet
Pensionsradgivning
Schemalidggning férsystem
Kollektivavtalsanpassa forsystem
Konsultation bonus/provisionsmall
HR konsultation

Lénevdxling

Expresshantering
50 % av faststidllda manadsarvodet

Léner
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Léner

ANSTALLNINGSAVTAL

Talenom kan vara behjalplig med att uppratta anstallningsavtal
och andra dokument kopplat till en nyanstallning.

STATISTIKRAPPORTERING

Baserat pa vad kunden ar ansluten till kan statistik behova
rapporteras in till myndigheter. Detta kan ske arsvis men aven
ibland mer frekvent. Via Ionesystemet far Talenom fram denna
information och kan rapportera in den aktuella statistiken. Arbetet
debiteras per [6pande rakning utover avtal.

PENSIONSRAPPORTERING

Arligen ska pensionsrapportering ske med uppgifter om anstalldas 16n
under aret och den totala I6nekostnaden for bolaget. Talenom kan
hantera rapporteringen utifran registrerade Ioner i Ioneprogrammet.
Arbetet debiteras per [6pande rakning utover avtal.

LONEKONSULTATION

Fragor fran kunden och dess personal avseende [6n, och
tillhérande omraden, ar Talenom behjalpliga med att svara pa. Da
detta inte ingar i standardprocessen for I6nekdrningen debiteras
det utdver avtal per I6pande rakning.

EXTRA UTBETALNING

Vid behov av en extra l6neutbetalning eller utlaggsoverforing
kan en extra I6nekérning genomféras. Hanteringen med denna
extrakorning debiteras per [6pande rakning utdver gallande avtal.

UPPLAGGNING AV NYANSTALLDA

Nar Talenom erhaller information om nyanstallda registreras de i
loneprogrammet enligt bestammelserna i anstallningskontraktet.
Arbetet med att lagga in dessa uppgifter debiteras per [6pande
rakning utover gallande avtal.

ARBETSGIVARINTYG

Talenom kan pa forfragan fran kund ta fram ett arbetsgivarintyg at
de anstadllda. Arbetet debiteras per I6pande rakning utover avtal.

SUPPORT & UTBILDNING | FORSYSTEM

Anvander sig kunden av de forsystem Talenom foresprakar finns
mojlighet till support och anvandarutbildning. Arbetet debiteras
per I6pande rakning utdver avtal.
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PENSIONSRADGIVNING

Talenom kan hjalpa foretagsledare med att se Over sin nuvarande
pension och sitt sparande. Talenom kan upplysa om de mgjligheter
som finns och hur de olika sparformerna paverkar kunden
skattemadssigt. Talenom kan inte, och far inte, lamna radgivning
kring vilken typ av placering som kunden bor investera i. For den
typen av radgivning har vi ett nara samarbete med certifierade
radgivare inom pension och férsakring som kan kopplas in i arendet.

SCHEMALAGGNING | FORSYSTEM

Kunder som anvander sig av schemaldggning ska sjalva lagga
upp varje anstallds schema i forsystemet dar avvikelser hanteras.
Talenom kan bista med denna tjanst vilket i sa fall sker per [6pande
rakning utover gallande avtal.

KOLLEKTIVAVTALSANPASSNING

Ar kunden kopplad till nagot kollektivavtal finns bestamda
forutsattningar som galler for kundens anstallda. | forsystemet kan
kunden anpassa det utifran dessa bestammelser. Talenom kan bista
med denna tjanst vilket i sa fall sker per I6pande rakning utdver
gallande avtal.

BONUS/PROVISIONSBERAKNING

Kunder kan ha egna mallar for utrakning av anstalldas bonus eller
provision. Kunden kan ta hjalp av Talenom vid skapandet av dessa
mallar om det behovet uppstar. Arbetet med att uppratta denna
mall debiteras per I6pande rakning utdver gallande avtal.

HR KONSULTATION

Talenom har inget HR ansvar utan det ar kunden som ar arbetsgivare
som har detta ansvar. Talenom kan i manga fragor vara till hjalp och
denna support finns att tillga. Konsultation betraffande HR fragor
debiteras per [6pande rakning utover gallande avtal.

LONEVAXLING

Anstallda kan byta en del av sin kontanta bruttolén mot en forman.
Det kan ske vid ett enstaka tillfalle eller fortldpande. Talenom kan
redogora for dessa berakningar och de fordelar och konsekvenser
det far for den anstallde och foretaget samt upprétta de avtal som
kravs. Denna konsultation debiteras utover avtal.




FORMANER

Du som arbetsgivare kan ge dina anstallda annan ersattning an
pengar. Ersattningen kallas da forman. Vill du veta mer om vilka
férmaner som finns och hur det fungerar kan Talenom redogdra
for detta regelverk. Denna konsultation debiteras utdver avtal.

EXPRESSHANTERING

Denna tjanst mojliggor utférandet av I6neutbetalning enligt
avtalad dag trots att inleverans av [6neuppgifter fran klient
erhdllits endast 10 bankdagar fore utbetalningen. En férutsattning
for detta ar att Talenom har mojlighet att genomféra detta utifran
radande arbetsbelastning.

PERSONALHANDBOK

En personalhandbok ar ett viktigt dokument for att tydliggora for
sina anstéllda vad som galler pa ert foretag. Talenom kan vara
behjalplig med att uppradtta en personalhandbok och se o&ver
innehallet och anpassa det pa basta satt utifran era behov.

Léner
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ARLIGA TIANSTER

| ALLA REDOVISNINGSUPPDRAG INGAR det arliga tjanster som inte utférs
Iopande under aret. Dessa tjanster ar arbetet med arsbokslutet, arsredovisningen och
inkomstdeklarationen. Detta arbete ar ett led i all den redovisning som skett under
aktuellt rakenskapsar och summerar hur utfallet tillslut blev.

Talenoms process for dessa tjanster baserar sig givetvis pa redovisningen men &dven
pa den kommunikation som skett med kunden under aret. Genom var process kommer
tjansterna att utforas professionellt och vara klara for inleverans till myndigheterna i god

tid innan sista datum for inlamning.

Fordel AR

Strukturerat och valplanerat

- Ett fardigstdllt bokslut och
resultatdisposition enligt den tidpunkt
som ni férvintat er.

Kvalité och trygghet
- Hobg kvalité pa tjdnsterna med hjélp av
erfarna & duktiga konsulter.

Bollplank
- Médjlighet att diskutera och se éver de
skattemdssiga alternativ som finns.

Palitlighet
- Tjdnsterna utférs enligt gdllande lagar
och regler.
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Arliga tjiénster

TJANSTER SOM INGAR

Ett standarduppdrag innefattar féljande arliga tjanster som utfors
en gang per ar.
- Arsbokslut

Arsredovisning

Bolagets inkomstdeklaration

Malloneberdkning och deklarationsblankett K10

Dessa tjanster ska sta angivna och prissatta i serviceavtalet for att
anses inga i standarduppdraget. Framgar det inte av avtalet ska
dessa tjanster anses vara tillaggstjanster och darmed debiteras
utOver avtal per timme. Talenom har i de fallen ingen skyldighet
att uppratta tjansterna utan en forutsattning ar att resurser finns
tillgangliga for arbetet.

INFOR ARSBOKSLUT

Planeringen med arsbhokslutet pabdrjas ca 1-2 manader innan
utgangen av rakenskapsaret. Ni som kund kommer fa information
om vad som behdver skickas in till Talenom for att arsbokslutet
ska kunna upprattas. En dialog inleds for att planera utfallet av
arsbokslutet utifran era egna 6nskemal. Talenom hjalper till med
att redogora for de ekonomiska- och skattemassiga mojligheter ni
som bolag och agare har. Har ni en revisor i bolaget ska aven det
tas in i planeringen och att de far information om nar arsbokslutet
planeras vara fardig for revision.

KOMPLETTERANDE MATERIAL

Material som inte I6pande inkommer till redovisningen men som
behdvs for arsbokslutet ska inlamnas digitalt. Detta ska ske senast
en manad fran utgangen av rakenskapsaret. Vart underlagen ska
skickas ska av kund kontrolleras med kundansvarig konsult hos
Talenom.

AVTALAD DAG FOR FARDIGSTALLT BOKSLUT

Framgar det inget speciellt av serviceavtalet betraffande nar
kunden vill ha sitt bokslut fardigstallt galler att Talenom har 2
manader pa sig fran att allt material som behovs for bokslutet
lamnats in.

ARSBOKSLUTETS START

Arbetet med arsbokslutet kommer inte att paborjas forran alla
nodvandiga underlag inkommit till Talenom. Det ar Talenom som
ansvarar for att redogora for kund vilka underlag som behovs och
kund ansvarar da for att se till sa att de underlagen lamnas in.
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ARSBOKSLUTETS AVSLUT

Sista steget i arbetet med arsbokslutet blir att faststalla resultatet.
Har ska det finnas en grundplan utifran motet infor bokslut
varpa Talenom kontaktar kund och presenterar ett forslag pa
resultatdisposition. Kunden kan i detta lage valja att kora pa det
forslag som lamnats eller besluta sig for att géra nagon justering.
Nar beslut faststallts bokfor Talenom upp resultatet och avslutar
arsboksslutet och gar vidare till arbetet med arsredovisningen.

ARSREDOVISNING

Talenom uppréattar arsredovisningen enligt regelverk K2 eller K3.
Vad som galler for varje kund ska vara faststallt i serviceavtalet.
Bolagsstammoprotokoll upprattas och forbereds for underskrift av
kund. Har kunden en revisor som ska granska arsbokslutet kommer
Talenom att leverera Over aktuella dokument. Kunden ansvarar for
att delge Talenom kontaktuppgifter till registrerad revisor.

SIGNERING AV ARSREDOVISNING

Nar Talenom ar klar med arsbokslutet och arsredovisningen ska
dokumenten undertecknas. Har foresprakas en digital signering
som kommer erbjudas kund. Finns inte tekniken pa plats for att
genomfdra signeringen kommer det istallet att fa skrivas under
pa papper.

INLAMNING AV ARSREDOVISNING

Nar signering av arsredovisning skett och eventuell revision ar
genomford ska arsredovisningen skickas in till Bolagsverket. Detta
ska goras senast 7 manader efter utgangen av rakenskapsaret.
Talenom kommer att tillsammans med kund och revisor planera for
vem som ska skicka in arsredovisningen. Kunden har dock ansvaret
for att sakerstalla att arsredovisningen lamnas in i ratt tid.

BOLAGETS INKOMSTDEKLARATION

Nar  arsbokslutet  ar  fardigstallt — upprattas  bolagets
inkomstdeklaration. Har kunden lagt upp fullmakt for Talenom
att lamna in denna deklaration digitalt kommer det att goras
av ansvarig konsult. | annat fall far kunden information om hur
signeringen ska ga till och behover da utfora det for verkstalla
inleveransen till Skatteverket. Har arsbokslutet kunnat slutféras
inom planerad tid garanterar Talenom att inkomstdeklarationen ar
klar for inleverans innan sista dagen for inlamning.

MALLONEBERAKNING OCH K.10.

Redogodrs for under avsnittet Redovisning. Kunden erhaller
deklarationsinstruktioner baserat K10.an och kan utifran den
informationen uppratta sin privata deklaration.




PRIVAT INKOMSTDEKLARATION

Talenom hjalper aven till med att uppratta privata
inkomstdeklarationer. Det ar en tillaggstjanst som prissatts
separat utifran omfattning och ska avtalas med kund privat innan
arbetet pabdrjas. Kunden ska da lagga upp ansvarig konsult hos
Talenom som ombud for inkomstdeklarationer pa Skatteverket for
effektivare hantering.

ASSISTERA REVISORERNA

Under revisonsarbete kan revisorn komma att kontakta Talenom
och begara in diverse underlag fran redovisningen. Da detta inte
styrs av Talenom eller &r nagot som vi kan paverka kommer det
arbetet att anses vara en tillaggstjanst som debiteras utdver avtal
per |6pande rakning.

TILLKOMMANDE ARBETE

Tilkommande arbete och justeringar av fardigstallt bokslut/
deklaration ar tillaggsarbete.

BOKSLUTSRAPPORT

Bolag som inte har revisor far ingen revisionsrapport registrerad
for sitt arsbokslut. Hos Talenom har man som kund mdgjlighet att
fa en bokslutsrapport upprattad vilket ar ett kvalitetsdokument
framtaget av SRF konsulterna.

PRIVAT INKOMSTDEKLARATION

Talenom hjalper aven till med att uppratta privata
inkomstdeklarationer. Det &r en tillaggstjanst som prissatts
separat utifran omfattning och ska avtalas med kund innan
arbetet paborjas. Kunden ska da lagga upp ansvarig konsult hos
Talenom som ombud fér inkomstdeklarationer pa Skatteverket for
effektivare hantering.

EXPRESSHANTERING

Ar kund i behov av snabbare hantering kan uppdraget prioriteras
mot att en extra avgift betalas. En forutsattning ar att aktuell
konsult har den tid som kravs for att ta sig an uppdraget per
omgaende och att all data finns tillganglig.

Arliga tjénster

Standardtjanster
Arsbokslut
Resultatplanering
Arsredovisning

Bolagets inkomstdeklaration
Agarnas maélléneberikning
Deklarationsblankett K10

Tillaggstjanster

Privat inkomstdeklaration

Assistera revisorer

Tillkommande arbete med bokslut och drsredovisning
Bokslutsrapport

Rdtta tidigare drs deklarationsuppgifter

Expresshantering

Pris enligt separat 6verenskommelse
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KONSULTTJANSTER

SOM FORETAGARE KAN DET UPPSTA situationer dar en speciell insats behovs for
att uppna onskat resultat. Detta har da inte med det dagliga redovisningsarbetet att
gora utan ar tjanster som uppkommer utifran att ett specifikt behov finns. Kunden kan
nar som helst kontakta sitt redovisningsteam och redogora for vad som kan behdva
goras. Utifran det behov som finns kan vi snabbt avgéra om det ar nagot som vi kan
hjalpa till med att l6sa.

Detta avsnitt visar exempel pa vilka typer av tjanster som vi kan hjalpa vara kunder
med. Det kan aven vara sa att vi kan hjalpa till med saker som inte framgar av detta
dokument varpa det alltid ar vart att i foérsta hand vanda sig till oss. | de flesta fall har vi
kompetensen for att hantera dessa fragor sjalva men skulle det vara ett amne vi inte ar
val bevandrade i sa har vi experthjalp att formedla uppdraget till.
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Konsulttjdnster

LON ELLER UTDELNING

Ska du som agare ta ut 16n eller utdelning eller kanske bade
och. For att veta detta kravs utrdkningar och Talenom utfor
kalkylering och berakning for att pa basta satt optimera kundens
nettobehallning. Genom Talenoms malloneberdkning vet kunden
vad som kravs i I6neuttag for att tillgodorakna sig ett sa hogt
gransbelopp som mojligt varje ar genom att tillampa I6neregeln.

EXTRA VINSTUTDELNING

Beslutar foretaget om att dela ut en extra vinstutdelning till
agarna ska detta beslut fattas pa en extra bolagsstamma och ett
protokoll ska upprattas. Talenom kan uppratta aktuellt protokoll
och ovrig nédvandig dokumentation som kravs for att genomféra
denna extra vinstutdelning.

AKTIEAGARTILLSKOTT

Nar ett foretag ar i behov av att starka upp sitt kapital kan dgarna
vara de som lamnar tillskott. Ett vanligt satt ar att aktieagartillskott
lamnas till foretaget och det kan ske genom kontanttillskott eller
omvandling av redan befintlig fordran. Talenom kan bista med att
uppratta det aktiedgartillskottsavtal som kravs for detta andamal.

BOLAGS/STYRELSEPROTOKOLL

Beslut som agare och styrelse fattar ska dokumenteras i olika
typer av protokoll. Talenom kan hjalpa till med detta och se
till att ratt dokumentation finns kring de beslut som fattas.
Originalhandlingarna ska arkiveras av kunden.

SKULDEBREV

Sker ett kop eller ett [an utan att kontant betalning genomfors
direkt ska en revers upprattas. Utifran forutsattningarna kan
Talenom uppratta ett skuldebrev enligt de lagar och regler som
galler. Originalet ar en vardehandling som kreditgivaren ansvarar
for fram tills dess att hela betalningen verkstalls.

GAVOBREV

Nar aktier och andra tillgangar ska overlatas kan det ibland vara
aktuellt att det sker genom en gava. Det kan exempelvis ske till en
narstaende. | dessa fall kravs att en gavohandling upprattas som
redogor for vad som lamnats i gava samt hur férutsattningarna
ser ut. Talenom kan hjalpa till med att uppratta detta dokument.
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STARTA NYTT AKTIEBOLAG

Nar ett nytt aktiebolag ska registreras kravs en hel del eftertanke.
Styrelse ska valjas, firmateckningen registreras, bolagsordning
upprattas och skatteregistreringar ska pa plats. Talenom kan
forbereda alla handlingar som ska skickas in och ansvara for
korrespondensen med Skatteverket och Bolagsverket.

KONTROLLBALANSRAKNING

Nar det finns anledning for styrelsen i ett aktiebolag att misstanka
att det egna kapitalet ar mindre an halften av det registrerade
aktiekapitalet maste en kontrollbalansrakning uppréattas. Talenom
kan uppratta detta dokument utifall att denna situation uppstar.

LONSAMHET

Talenom kan, utdver ordinarie rapportering, tillgodose vara kunder
med analys av rakenskaperna. Genom analys och uppféljning kan
kunden fa information om vilka delar av sin verksamhet som ar
de mest [6nsamma.

BUDGET

En budget ar en viktig del for att folja upp hur verksamheten
gar och om uppsatta mal uppnas. Talenom kan stotta kunden i
budgetprocessen och fa over information till redovisningen for
uppféljning.

FORANDRA BOLAGSORDNINGEN

Sker forandringar i foretaget betraffande verksamhet, antal
aktier, rakenskapsar m.m. sa behover registrerad bolagsordning
att andras. Utifran de férandringar som skett hjalper Talenom till
med att anta en ny bolagsordning och se till att den registreras
av Bolagsverket.

INVESTERINGSKALKYL

Genom en investeringskalkyl gérs bedomningen av en kommande
investerings langsiktiga Idnsamhet. En investering utan noggrant
Overvagande [6per storre risk att sla fel. En god forberedelse
ger daremot battre forutsattningar for att genomfora en lyckad
investering. Talenom kan bistd med denna kalkylering och
beddmning infér en storre investering.



TESTAMENTE

Genom ett noggrant overvagande kan tillgangar i foretaget
behdva registreras som enskild egendom for att inte paverkas av
en eventuell skiljsmassa. Det kan vara av stor vikt for foretagets
fortsatta drift och i manga fall ett krav enligt aktiedgaravtal mellan
aktiedagarna. Talenom kan bista med hjdlp av enklare former av
testamenten och samtidigt formedla uppdraget vidare till expert
inom omradet om det skulle behdvas.

AKTENSKAPSFORORD

En skilsmassa kan fa stora konsekvenser for ett foretag och
dess agare. De ekonomiska och bolagsrattsliga delarna i ett
aktenskapsforord ar viktiga att se over for att sakra upp den
fortsatta driften av foretaget. Talenom kan bista med hjalp av
enklare former av aktenskapsférord och samtidigt férmedla
uppdraget vidare till expert inom omradet om det skulle behdvas.

SKATTEREVISION

Varje bolag och privatperson kan slumpmassigt av Skatteverket
valjas ut for en skatterevision. Skatteverket utfor da en omfattande
granskning 6ver ett beskattningsar och kontrollerar att deklaration
och redovisning ar i sin ordning. Det kan i dessa fall uppkomma
en del fragor fran Skatteverket som maste besvaras. Talenom kan
assistera sina kunder genom denna process.

OVRIGT

Lépande timtaxa om inget annat avtalats.

Konsulttjdnster

Konsulttjanster

Lén eller utdelning

EF eller AB

Kontrollbalansrékning

Skuldebrev

Lénsamhet

Budget

Férdndra bolagsordningen
Investeringskalkyl

Aktenskapsférord

Testamente

Skatterevision

Upprétta dokument férextra vinstutdelning
Upprditta aktiedgartillskottsavtal
Upprdtta Bolag/styrelseprotokoll
Uppritta gavobrev

Bilda nytt aktiebolag

Assistera vid kép av lagerbolag

Ovriga tjdnster som inte specificerats hdr
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RADGIVNING

SOM EGEN FORETAGARE HAR MAN OFTA vildigt manga bollar i luften samtidigt.
Det ar manga beslut som ska fattas och inte alltid latt att veta vad som ar det basta for
ens egen verksamhet. Det ar en svar roll att bemastra dar det finns manga inblandade
parter att ta hansyn till och behandla val sasom anstallda, kunder samt leverantorer
m.m. Detta kan man behova stéttning i och det ar har som vi pa Talenom vill hjalpa till.

Utover var verksamhet med att hjalpa foretagare med deras redovisning vill vi aven
erbjuda radgivningstjanster for sadant som kanske inte har med just bokforingsprocessen
att gora. Det kan handla om strategiska beslut som ni behover fatta och dar ni behdver
stottning samt att se dver hur era alternativ ser ut. Med hjalp av Talenom kan ni har
skaffa er mer kunskap inom aktuellt &mne vilket gor att ni har storre mojlighet att fatta
det ratta beslutet utifran er situation och era egna forutsattningar.

Dessa radgivningstjanster ar ett led i att vi vill vara kundernas naturliga samarbetspartner
i alla olika fragor rorande ekonomi bade for foretaget och agarna privat. Detta avsnitt
redogor for hur vi arbetar med dessa radgivningstjanster och hur ni som kund kan ta
del av vara tjanster.
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Rdadgivning

RADGIVNINGSTIANSTER

AFFARSRADGIVARE SOM KAN
SMA OCH MEDELSTORA FORETAG

BOLAGSRATT
& AVTAL

SKATT

EKONOMI

FUSION FAMILJERATT

& FORVARV

‘DeT &R inTe vart tlden Att KampA EnsAm mED
SiffRorna, battRE ofT Ta Rjadp &V en ExpeRT

RADGIVNING FOR ALLA

Nar det galler var radgivning sa ar den till for alla vara kunder
oavsett hur avtalet ser ut. Vi finns tillgangliga for saval de minsta
som de storsta kunderna. Det kan handla om fragor som ror ert
foéretag men aven sadant som ar mer kopplat till er privat i form av
foretagsagare. Nar det galler dgarfragor och foretagsfragor sa kan
de ofta hanga ihop. Det innebar att nar ett beslut fattas sa far det
en viss konsekvens bade for foretaget och for agaren. Har har vi
kunskapen att redogéra for hur detta paverkar bada parter vilket
ger er en storre mojlighet att vardera ert beslut och prioritera det
pa basta satt.

AFFARSRADGIVARE

Hos Talenom finns det personal som arbetar som affarsradgivare.
Dessa personer arbetar normalt sett inte i nagot redovisningsteam
med fasta kunduppdrag utan deras roll ar att utfora radgivningstjanster
at de kunder som &r i behov av det. Detta innebar att vi har
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mojligheten att valdigt snabbt ta oss an radgivningsuppdrag nar
kunden efterfragar det. Det ar i manga fall viktigt for kunden att
dessa tjanster kan hanteras per omgaende och det kan vi med denna
service erbjuda.

KONTAKTA EN AFFARSRADGIVARE

For att komma i kontakt med en affarsradgivare kan man
antingen ga via sin kundansvariga konsult som da formedlar
kontakten vidare eller s& mailar man direkt till adress
affarsradgivning@talenom.se.

Ett mail som skickas direkt till ovanstdende adress kommer
att besvaras inom kort. Att maila till en affarsradgivare kostar
ingenting och inte heller det svar som erhalls. Las mer om
prissattningen langre fram.



RADGIVNING KONTRA DISKUSSION

Det finns en tydlig skillnad pa vad som ska anses vara radgivning
kontra en diskussion. Samtal som sker &ver telefon eller under
moten ska ses som en diskussion gallande aktuellt arende. Dessa
samtal ar till for att hitta basta l6sningen och nar sedan arendet ska
summeras kommer alltid radgivningen fran Talenom att ske skriftligt.

KARTLAGGNING

Nar en affarsradgivare far in en fragestallning vill vi gora en
kartlaggning over arendet. Det innebar att vi skaffar oss den
information vi behover for att fa en helhetsbild 6ver kundens
situation och skapar oss darigenom kunskap for att i nasta lage
kunna ge radgivning.

PRISMODELL

Nar det galler prissattningen for radgivningstjanster sa baserar
det sig pa omfattningen av det som kunden behover hjalp med.
Att kontakta en radgivare for att redogora for sitt eventuella
problem eller stalla en fraga ar inte per automatik férenat med
nagon avgift.

Det som sker nar en fraga inkommer till affarsradgivning ar
att kartlaggningen pabodrjas. Har kommer vi att snabbt gora
en oOverblick av drendet och bedomer vi att det ar sa pass
komplicerat att vi behdver lagga ner en del tid for att se dver de
alternativ som finns kommer vi i detta lage forst att informera
kund. Vi redog6r da for den tid vi tror att vi behover for att
kunna presentera ett 10sningsforslag och lamnar 6ver en offert
pa vad den utredningen kommer att kosta. Kunden far har valja
pa att acceptera erbjudandet, varpa arbetet startar inom kort,
alternativt att tacka nej utan att da fa nagon som tittar vidare
pa arendet.

LOSNINGSFORSLAG

Valjer kunden att acceptera vart erbjudande kring kartlaggningen
kommer ett I6sningsforslag att presenteras nar det arbetet ar
klart. Denna presentation kan ske antingen pa plats hos Talenom,
som ett digitalt mote eller 6ver vanlig telefon. Har kommer
affarsradgivaren att redogora for de alternativ som finns och
hur konsekvenserna blir utifran olika beslut. Denna presentation
innefattas av det arvode som avtalats om i tidigare lage
betraffande kartlaggningen. Kunden erhaller efter motet skriftlig
dokumentation 6ver vad som presenterats. Detta I0sningsforslag
kan sedermera innebadra att det finns ytterligare moment som
kunden behover utfora for att uppna onskat resultat.

GENOMFORANDE AV FORSLAGET

Vill kunden ga vidare med att utfora det som vart I16sningsforslag
innebar kan det ske med hjalp av Talenom om sa onskas. Pa

Ré&dgivning

samma satt som tidigare kommer affarsradgivaren da att forst
offerera ett fastpris for de tjanster som forvantas utforas.
Accepterar kunden offerten paborjas arbetet och i annat fall tar
kunden vidare arendet pa egen hand utan Talenoms inblandning.
Utfor Talenom arbetet kommer kunden att hallas informerad under
arbetets gang och nar uppdraget ar slutfort genomfors ett sista
avstamningsmote dar affarsradgivaren gar igenom statusen och
hur situationen nu ser ut. Aven detta sker pa plats hos Talenom,
som ett digitalt mote eller 6ver telefon och ingar i det offererade
priset for uppdraget.

DOKUMENTATION

Efter utfort uppdrag kommer Talenom skicka 6ver dokumentationen
fran uppdraget till kunden for arkivering.

EXEMPEL PA HUR FLODET KAN SE UT

Kund mailar affarsradgivning.

!

Affarsradgivare aterkopplar och lamnar
offert pa kartlaggning.

|

Kund accepterar erbjudandet och
kartlaggningen pabdrjas av radgivaren.

!

MGote bokas upp och affarsradgivaren
presenterar dar de alternativ som finns.

l

Ny offert lamnas baserat pa det som
behdver utforas utifran [6sningsforslaget.

l

Kund accepterar erbjudandet och arbetet
pabdrjas av radgivaren.

|

Radgivaren slutfor arbetet och presenterar
den slutliga produkten och éverlamnar
nddvandig dokumentation till kund.
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Rdadgivning

RADGIVNINGSOMRADEN

Har anges nagra exempel pa de omraden som Talenom har
erfarenhet av att hjalpa sina kunder med.

Vardering av ert foretag

Agarstruktur

Ager du ditt féretag pd basta ténkbara satt? Vi
ser Over hur agarstrukturen idag ser ut och kan
utifran det ge forslag pa forbattringsmojligheter.
Det kan leda till en battre bolagsstruktur utifran
olika perspektiv sasom skattemassigt, riskmassigt
och finansieringsmassigt.

Tankbara fordelar kan vara:

«  Ni minimerar den ekonomiska risken

«  Ackumulerade vinster kan sdkras upp hogre
upp i bolagsstrukturen

+  Forenklar méjligheten till att pa sikt ta in
deldgare i verksamhetsbolaget.

Aktiedgaravtal

Har ert foretag fler agare rekommenderar vi starkt
att ett aktiedgaravtal upprattas. Ett aktieagaravtal
lagger grunden for ett varaktigt samarbete
som redogor for l6sningarna pa de situationer
och fragestallningar som uppkommer under ert
gemensamma agande. Vi kan guida er igenom
detta arbete och fa fram ett avtal som ar anpassat
just for Er och den verksamhet ni bedriver.

Tankbara fordelar kan vara:

«  Skapar en storre trygghet i ert gemensamma
dgande.

«  Ni tydliggér vad som ska ske om nagon part
inte kan fullfélja sitt arbete.

«  Ni férekommer eventuella framtida konflikter
genom att sdtta ramar och regler for hur olika
situationer ska hanteras om de intrdffar.

« En tydlig varderingsmetod att tillimpa om
ndgon dgare ska I6sas ut.

Det kan finnas flertalet situationer nar det ar bra
for er att veta vad ert foretag anses vara vart.
En vardering av ett foretag ar dock inte en fraga
om ratt och fel utan ar i manga fall en subjektiv
beddmning utifran olika satt att se pa det. Talenom
har erfarenhet av att vardera mindre och mellanstora
foretag genom att tillampa den varderingsmetod
som anses passa aktuellt foretag bast.

Tankbara fordelar kan vara:

= Ni far en kénsla av vad ert féretag kan vara
vdrt infor en eventuell forsdljning.

= Ni Okar pa er forstaelse éver hur virdet pa
bolaget berdknas och hur ni kan paverka det
framéver.

«  Kan behovas for att skapa en méjlighet att
ta in deldgare till rdtt pris utan att det far
oonskade skattemdssiga konsekvenser.

Generationsskifte

Driver ni ett foretag som ni i framtiden vill Gverlata
till nasta generation krdavs det en del planering.
Genomfors detta strukturerat och genomtankt
kommer Gvergangen att ske pa ett gynnsamt satt
for bada parter. Vi hjalper till med denna radgivning
och kan redogora for hur skattemassigt olika
scenarior paverkar Er samt hur alternativen for Er
ser ut.

Tankbara fordelar kan vara:

= Ni féar kontroll pé skattekonsekvensen av
generationsskiftet.

= Ni far hjdlp med de avtal och dokument som
behdver uppriittas.

- Vi ser 6ver bade det bolagsmdssiga men dven
familjerdttsliga utmaningen i denna typ av
overlatelse.



Nyemission/fondemission

Ett foretag kan komma att vara i behov att fa in
kapital genom att ta in nya deldagare. En vanlig
process ar da att genomfora en nyemission vilket
kortfattat innebar att nya aktier tas fram som da
anskaffas av den/de som koper in sig i bolaget.
Denna process innebar en del administrativt jobb
och det kan aven vara vart att diskutera scenariot
med en neutral part.

Tankbara fordelar kan vara:

- Hjdlp med att sdtta ett vdrde pd de
nyemitterade aktierna.

*  Rddgivning kring aktieférdelning och
rostmajoritet m.m.

«  Ni far hjdlp med de avtal och dokument som
behéver uppridittas.

Enskild firma eller aktiebolag

Driver ni idag ert foretag som enskild firma skulle det
kunna vara sa att det ar mer fordelaktigt att ombilda
det till ett aktiebolag. Talenom kan genom berakningar
visa for kunden vilken bolagsform som ar mest
gynnsam utifran omfattningen pa den verksamhet
som bedrivs. Processen med ombildningen innefattar
sedan flera olika moment och kraver en god planering
for att genomforas pa ratt satt.

Tankbara fordelar kan vara:

«  Mer férdelaktig privat beskattning

«  Forenklar sdrskilining mellan privatekonomi och
foretagsekonomi

- Stérre mdjligheter till att bygga upp kapital
och spara for framtiden.

Ré&dgivning

Avveckla ert foretag

Nar tiden ar den ratta kan det vara sa att det
ar dags att avveckla sin verksamhet och gora
nagot annat. Det kan aven vara sa att man inom
en koncern har fler bolag @an man behdver och
darmed vill minska ner antalet bolag. Det finns
olika alternativ till att avveckla ett bolag och de
vanliga ar genom frivillig likvidation eller fusion.
Dessa processer ar ratt byrakratiska och styrda
av aktiebolagslagen varpa de ska genomféoras pa
ett speciellt satt. Genom Talenoms hjalp kommer
avvecklingen att ga till pa det satt som forvantas
och all kontakt med myndigheter sker via oss.

Tankbara férdelar kan vara

« Vi driver hela processen med avvecklingen
och avslutar med den sista deklarationen och
slutredovisningen.

- Vi upprdttar alla dokument och handlingar
som krdvs samt skéter all korrespondens med
myndigheterna.

«  Ni féar information om hur avvecklingen
pdverkar er skattemdssigt.

Pension och kapitalplacering

Som &gare finns olika mojligheter till pensionssparande
via sitt bolag. Det kan vara svart att valja och veta
hur man ska gora betraffande tjanstepension eller
exempelvis kapitalforsakring. Vad ar egentligen mest
fordelaktigt och gar de eventuellt att kombinera. Detta
ar fragor som vi pa Talenom kan hjélpa till med att skapa
klarhet i och darigenom ge er en battre forutsattning
for att veta hur ni ska hantera denna fraga.

Tankbara fordelar kan vara:

= Ni far information om skillnaderna mellan de
olika alternativ som finns.

- Modjlighet att planera fér kommande pension.

»  Redogdrelse 6ver den skattemdssiga
konsekvensen av framtida uttag.

63




Rdadgivning
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Nyckelpersoner i foretaget

| verksamheten finns det mer an sallan personer
som kan ses som nyckelfigurer for bolaget och
dess verksamhet. Detta ar manniskor som ni som
agare verkligen vill behalla och kan darfér kanna
ett behov att kunna erbjuda nagot som knyter fast
personen hos Er. Det kan handla om att erbjuda
en marknadsmassig [0n, formanliga formaner,
bonusmodeller eller ett framtida delagande. Dessa
fragor kan det finnas behov av att diskutera och se
over mojligheterna som finns. Talenom har hjalpt
kunder med att hitta [6sningar som passar for just
deras verksamhet och kan med den erfarenheten
bidra med kunskap inom amnet.

Tankbara fordelar kan vara:

«  Fad en inblick i de alternativ som finns for att
knyta upp nyckelpersoner.

«  Fad hjdlp med att sdtta upp bonus/
provisionsmodell.

«  Genomfdra en transaktion ddr den anstdllde
far képa in sig i bolaget.

Overlatelse av aktier/verksamhet

Gar ni i tankar pa att salja ert foretag finns
det garanterat mycket ni funderar over. En
forsaljning kan innebdra att aktierna saljs eller att
verksamheten Overlats. Baserat pa vilket alternativ
som blir aktuellt sa kommer beskattning och annat
att paverkas. Det ar darfor viktigt att ha en extern
part som kan se neutralt pa situationen och bidra
med sin erfarenhet och kunskap kring dessa bitar.
Har kan vi hjalpa er igenom denna process genom
att exempelvis uppratta avtal, vardera aktierna, ge
skatteradgivning och allmant diskutera kring de
fragor och funderingar ni har.

Tankbara fordelar kan vara:

«  Hjdlp med att tolka och upprdtta
overlatelseavtal.

«  Hjdlp med att bedéma rimligheten i ett
mottaget bud.

= Ni far en neutral part att bolla era tankar med
genom hela processen

«  Ni féar information om hur férsdljningen
pdverkar er skattemdssigt.



ALLMANNA AVTALSVILLKOR TALENOM

1. ALLMANT

Allmanna villkor reglerar forhallandet mellan Talenom Redovisning
AB, nedan kallad Byran, och byrans uppdragsgivare/kund, nedan
kallad Kund. Tillsammans kallade Parter.

2. PRIORITETSORDNING

Om avtalsdokument som upprattats mellan parterna sinsemellan
strider i sin formulering skall foljande prioritetsordning tillampas:
1. Uppdragsavtal

2. Talenomen och 6vriga underbilagor

3. Dessa allmdnna villkor

3. TJANSTER

Byrans uppgift ar att utféora de tjanster som avtalats i
uppdragsavtalet. Upprattat avtal kan fortlopande utdkas eller
andras i sin omfattning. Om sa sker galler dessa allmanna villkor
aven dessa tjanster. Byran skall utfora tjansterna i enlighet med
REX - Svensk standard for redovisningsuppdrag. Det innebar att
arbetet ska utféras noggrant och professionellt och i enlighet med
gallande lagar, rekommendationer och faststallda etiska regler.

4. MATERIALLEVERANSER

De uppgifter och material som Byran behover for att fullfolja sina

ataganden skall levereras till Byran pa det satt som anges under

avsnittet Redovisning. Materialet ska lamnas i sa pass god tid att

Byran kan utféra sina tjanster inom normal arbetstid och med

iakttagande av gallande tidsfrister. Om inget annat avtalats skall

materialet [amnas till Byran senast enligt féljande:

«  Bokféringsmaterial senast 5 dagar efter utgangen av den
manad redovisningen avser.

« Léneunderlag senast 20 dagar innan férvintad utbetalning.

+  Bokslutsmaterial senast 30 dagar efter rékenskapsarets
utgdng.

«  Deklarations- och beskattningsmaterial senast 30 dagar efter
rdkenskapsarets utgdng.

Kunden ska utfora sin del av samarbetet noggrant och félja de
bestammelser som framgar av Talenomen och avtalet da det ar
en forutsattning for att uppdraget ska fungera som tankt. Alla
affarshandelser och verifikationer skall ha fullgod dokumentation.
Kunden ansvarar sjalv for det material som inlamnas till
byran och for de verifikationer som kunden sjalv registrerar
direkt i redovisningssystemet. Upplysningar som kan paverka
periodbokslut, arsbokslut, arsredovisningar, beskattning m.m. och
som inte tydligt framgar av rakenskapsmaterialet, skall omedelbart
tillstallas byran.

Allmdnna avtalsvillkor Talenom

5. UNDERLEVERANTORER OCH PERSONAL

Parterna ansvarar for sina underleverantdrer och sin personals
prestationer. Part skall rikta sitt ansprak mot avtalspart och kan ej
rikta ansvarsansprak mot underleverantdrer eller personal.

5.1 REKRYTERING

Parterna forbinder sig att under Uppdraget och sex (6) manader
efter att det upphort inte — vare sig direkt eller indirekt genom
nagon annan — anstalla eller férsdka anstalla nagon hos respektive
Part som varit involverad i Uppdraget.

6. PARTERNAS ANSVAR

Kunden ar

- ansvarig for foretagets redovisning och de rapporter som
baseras pa denna;

- ansvarig for att skatter och avgifter redovisas och erliggs pa
lagstadgat sdtt;

« ansvarig foér de tillstGnd m.m som krévs fér den verksamhet
man bedriver;

« ansvarig for att det ridkenskapsmaterial som inldmnas och
registreras aterspeglar den verkliga affdrshédndelsen samt att
det har en direkt koppling till den verksamhet som bedrivs;

« ansvarig for att de upplysningar och anvisningar som ldmnas
dr riktiga och inte strider mot gdllande lag.

Byran skall

- stdlla sina tjdnster och sin kompetens till Kundens
forfogande i enlighet med ingangna avtal;

- genomféra uppdraget i enlighet med de lagar och andra
regler som gdller under avtalstiden;

« ndr och om fel upptdcks i rdkenskapsmaterialet eller i andra
uppgifter som har betydelse for Kunden meddela Kunden
detta;

- ta ansvar for kundens skador som dr orsakade av byrans
brott mot avtalet, fel i tidnsten eller forsummelse.

Byran ansvarar bara for sin egen verksamhet. Byran ar inte
skadestandsskyldig for skador till foljd av att kunden lamnat
ofullstandiga eller felaktiga uppgifter eller instruktioner. Byran ar
ej heller ansvarig for kundens anvandning av Byrans rapportering,
eller for foretagsledningens affarsmassiga beslut. Vidare ar Byran
inte ansvarig for bortfall av Kundens produktion, utebliven vinst
eller nagon annan indirekt skada eller foljdskada. Byran ar inte
heller ansvarig for foljderna av andring av lagar och andra regler.
Parterna skall anvanda kommersiellt rimliga metoder for
viruskontroll och sekretess nar information skickas elektroniskt.
Parterna accepterar dessa risker och godkanner elektronisk
kommunikation dem emellan.
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Allmdnna avtalsvillkor Talenom

7. RADGIVNING

Byran kommunicerar med kund genom samtal 6ver telefon, méten,
e-mail, sms m.m. All kommunikation som sker muntligt ska anses
vara en diskussion for att komma fram till vilken radgivning som ska
lamnas. Byran lamnar enbart sin radgivning i skriftlig form.

8. ARVODE M.M.

Om inte annat framgar av Uppdragsavtalet och prisangivelserna
i Talenomen galler I6pande rakning for Byrans tjanster enligt den
aktuella prislistan for aret. Har overenskommelse om fastpris
traffats har Byran ratt till ersattning for utldagg och kostnader,
t ex ansoknings- och registreringavgifter, utlagg for resor, kost
och logi, sekretesstjanster, fotokopiering, utskrifter, fax, bud,
porto etc. Tillaggsarbeten och dvertidsarbeten som ar en féljd av
forsenad eller ofullstandig materialleverans fran Kunden, support
betraffande redovisningssystemen och Kundens verksamhet, ej
avtalade extraarbeten till foljd av lagandringar, myndighetspabud
eller liknande skall ersattas separat och &r aldrig inraknade i
det fasta manadsarvodet. Detta debiteras enligt den for tiden
faststallda prislistan.

Avtalade fasta priser faktureras normalt satt ut i forskott.
Arbete per I6pande rakning faktureras normalt satt ut manaden
efter utfort arbete. Uppdragsgivaren ager dock ratten att, om
uppdraget sa kraver, fakturera I6pande arvode i forskott och aven
invanta betalning innan uppdraget pabdrjas. Sadant forfarande
skall anges tydligt i uppdragsavtalet.

Talenom ager ratten att omforhandla avtalet om det visar sig att
omfattningen pa uppdraget forandrats.

Arligen justeras priset utifran en generell indexberskning och kan vid
vissa fall avvika fran det om omstandigheterna sa kraver.

Betalningsvillkor: Betalning skall ske senast 15 dagar efter fakturadatum
om inte ett senare datum anges pa fakturan. Vid férsenad betalning
debiteras drojsmalsranta enligt rantelagen (1975:635).

9. BEHANDLING AV PERSONUPPGIFTER

Byran ansvarar for att personuppgifter behandlas enlighet med
gallande lagstiftning.

10. KONFIDENTIALITET, SEKRETESS,
TYSTNADSPLIKT

Parterna forbinder sig att hemlighdlla den andre Partens
affarshemligheter samt andra konfidentiella uppgifter som kommit
Parts kannedom.
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Parternas  ©msesidiga  sekretesskyldighet  fortsatter  att
galla aven efter att avtalet upphort. Parterna ansvarar
for att sekretesskyldigheten &ven iakttas av personal och
underleverantorer.

Tystnadsplikten galler inte for de uppgifter som Byran enligt
avtal, lagstiftning, myndighetsbeslut, eller p.g.a. professionella
skyldigheter som foljer av medlemskapet i Srf konsulterna, ar
tvungna att lamna till annan an uppdragsgivaren.

11. KVALITETSKONTROLL AV AUKTORISATION

Auktoriserade redovisningskonsulter genomgar kvalitetskontroll
minst vart sjatte ar. Kvalitetskontrollen utférs av den
branschorganisation som uppratthaller auktorisationen, med syfte
att sakerstadlla att arbetet utfors i enlighet med REX - Svensk
standard for redovisningsuppdrag.

De tjanster som utfors for Kunden kan bli féremal for den
kvalitetskontroll som utfors avseende den Auktoriserade
redovisningskonsulten. Alla som deltar i kvalitetskontrollen
omfattas av tystnadsplikten.

12. BYRANS ANSVARSFORSAKRING

Byran skall vid alla tillfallen, och pa egen bekostnad, inneha for
arbetet relevant ansvarsforsakring. Om ett skadefall intraffar skall
Kunden skriftligen meddela Byran detta samt stalla nodvandig
information till forsakringsbolagets forfogande sa att arten och
omfattningen av skadan kan beddmas.

13. AVTALETS GILTIGHETSTID OCH
UPPSAGNING

Avtalet galler tillsvidare med tva manaders uppsagning, om inget
annat avtalats.

14. AVTALSANDRINGAR OCH UPPSAGNING

Uppsagning av avtalet eller andra meddelanden som har betydelse
for Parternas forhallande enligt detta avtal skall ske skriftligen.

15. RATT ATT OMEDELBART HAVA AVTALET

Byran har ratt att sdga upp uppdragsavtalet med omedelbar
verkan om
Kundens betalningar dr mer én 30 dagar férsenade;
Kunden upprepat inte levererar material och uppgifter till
Byran i tid eller pa annat sdtt inte medverkar till att tjénsten
kan utféras sGsom avtalats;



Kunden pa annat sdtt bryter mot ingdnget avtal, lagar,
redovisningsrekommendationer och myndigheters
anvisningar och Kunden inte korrigerat patalat fel inom 10
dagar efter meddelandet fran Byrdn;

Kunden behandlar Byréns personal pé ett oetiskt eller
krinkande sdtt;

Kunden dr férsatt i konkurs eller av annan anledning inte
kan betala sina skulder.

Kunden har rétt att omedelbart hdva avtalet om
Byrén bryter mot avtalet och inte vidtar atgdrder fér att
korrigera avtalsbrottet inom rimlig tid.

16. REKLAMATION

Byran skall efter en reklamation beredas skalig tid for att avhjdlpa
felet eller bristen. Kundens ratt till skadestand eller annan gottgorelse
ar forverkad om reklamationen inte gors inom skalig tid.

17. TVIST MELLAN PARTERNA

Tvist mellan Parterna skall forst och framst I6sas genom forhandling
och i andra hand av allman domstol pa den ort dar Byran har sitt sate.

Allmdnna avtalsvillkor Talenom

18. FORCE MAJEURE

Om Part forhindras att uppfylla sina avtalsforpliktelser genom
handelser utanfor hans kontroll (force majeure), sasom strejk,
arbetsblockad, arbetskonflikt, brand eller annan olycka,
naturkatastrof och storningar i tele- eller eldistribution skall
Parten vara befriad fran sina forpliktelser i detta avtal till den del
de har paverkats av handelsen ifraga.

Part skall omedelbart meddela den andra parten nar force majeure
uppkommer och upphor.

19. OVERLATELSE AV AVTALET

Part kan Overlata sina rattigheter och skyldigheter enligt
uppdragsavtalet endast om den andra parten ger sitt skriftliga
samtycke dartill.
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TALENOM FORSALJNING
Telefon: 08-505 736 00
Mail: sales@talenom.se
Hemsida: www.talenom.se

Stockholm
Hollandargatan 13,

111 36 Stockholm
Telefon: 08-505 736 10

Nacka

Forumvagen 14, 14 tr,
131 53 Nacka

Telefon: 08-522 599 00

Haninge
Markorgatan 10,

136 44 Handen
Telefon: 08-778 20 00

SETEE]

Jarfallavagen 106, plan 5,
177 41 Jarfalla

Telefon: 08-778 20 00

Malmé

Djaknegatan 4,

211 35 Malmé

Telefon: 040-61 64 650

Nykoping
Brunnsgatan 29,

611 32 Nykoping
Telefon: 0155-20 21 80

Goteborg
Engelbrektsgatan 28,
411 37 Goteborg
Telefon: 031-7486 880

Kungalv

Bultgatan 40 B,

442 40 Kungalv
Telefon: 0303-940 15

Ostersund
Infanterigatan 13B,
832 31 Ostersund
Telefon: 0647-66 86 60

Stenungsund
Gardesvagen 9,

444 31 Stenungsund
Telefon: 0303-650 87

Are

Arevagen 55,

837 52 Are

Telefon: 0647-66 86 60

Boras
Katrinedalsgatan 13A,
504 51 Boras

Telefon: 033-722 27 50

Vaxjo

Backgatan 18,

352 31 Vaxjo
Telefon: 0470-260 90

Ulricehamn
Strandgatan 30,

523 31 Ulricehamn
Telefon: 0321-685 590
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