EXFLOW

I NV O 1 C E

EXFLOW DYNAMICS NAV

ELEKTRONISK FAKTURAHANTERING

2009-05-14

ExFlow ar en tillaggsapplikation foér Microsoft Dynamics NAV som effektiviserar och
rationaliserar hanteringen av leverantérsfakturor och inkép. Processen utgar fran NAV
vilket betyder att ekonomiavdelningen arbetar i ett valkant granssnitt (se bild 1), samt
har kontroll 6ver hela flodesprocessen inifrén NAV.
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Bild 1

Attestanterna arbetar mot ett webbgranssnitt (se bild 2), som ger en latt och éverskadlig
bild av faktura och innehdll samt gor attest och kontering enkel och smidig. En attestant
kan ha atgang till alla féretag som finns i en databas i samma inloggning.
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1. Registrering av fakturor

ExFlow ar helt inbyggt i NAV och styrs av NAVs parametrar och mallar. Fakturor skannas
antingen pa hemmaplan eller externt och lases in i NAV. Dar hanteras kontering och
attestanter i ett enkelt importformular, se bild 3. Nar varje faktura skapas, antingen en
och en eller i batch, s kan man, om det s3 6nskas, géra en direkt koppling till NAVs
ankomstregistrering. Denna dppnas automatiskt varpd bokning av moms sker.

S snart fakturan skapats i NAV sd finns denna dtkomlig i webbgranssnittet for
attestanterna i det fléde som valts.
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I det fall att skanning med tolkning anvéndes s sker automatisk registrering av den
tolkade fakturainformationen vid importen till NAV, vilken dock bér kontrolleras och
godkdnnas innan fakturorna skapas.

De ankomstregistrerade fakturaraderna kan konteras av attestanter med ratt behoérighet
under attestgangen. Nar fakturan &r slutattesterad sa motkonteras
ankomstregistreringen automatiskt i samband med att den bokférs i huvudboken.

All relevant information pd fakturan, tillsammans med dess bild, sparas i NAV.

2. Matchning mot inleveranser

Vid inldsning av skannade fakturor finns mdjlighet att ange ordernr samt
inleveransnummer. Utifran den informationen hdmtas de aktuella orderraderna in till
Inképsfakturaformulédret. Om beloppen matchar inom angivna differenser behover
fakturaraderna ej gd ut pa attest.

3. OCR-inlasning pa radniva

Om man tolkar fakturorna vid skanningen kan man vilja att antingen tolka p& huvudniva
eller bade huvud och radniva. Vid tolkning pa radniva ges mojligheten att f& automatisk
inkdpsordermatchning mot varje unik rad.

4. Bilagor

I ExFlow kan man &ven lagga till bilagor till de fakturor som registreras, bade fran NAV
och frdn webben. Detta gér det mojligt att t ex bifoga kalkylblad, brev, avtal mm till
fakturan sa att all bakgrund finns samlat for attestanten och &ven i NAV efter bokféring.
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5. Rekvisition/Inkdpsanmodan

I ExFlow finns det majlighet att satta upp systemet sd att anstéllda kan skapa en
rekvisition/inképsanmodan i ExFlow web. Rekvisitionen kan skapas utifr@n vald artikel i
artikelregistret, konto i kontoplanen eller utifrdn en beskrivning. Den anstéllde anger
beskrivning, antal, ev pris och rabatter. Nar rekvisitionen ar skapad fors den &6ver till
NAVs inképsoffert, och inképsansvarig skapar en order. Beroende p& inképsorderns
totalbelopp i kombination med valda artiklar, konton eller dimensioner satts en
foreslagen attestkedja.

6. Attestering av inkopsorder

N&r en inkdpsorder skapas i NAV finns mojligheten att skicka den p& en attestrunda.
Detta kan ske utifran de attestmallar som man satt upp i systemet, t ex utifrdn
leverantor, attestant, belopp osv. Innan inképsordern ar slutattesterad kan man inte
skriva ut eller inleverera den.

En inkdpsorder som ar slutattesterad kan aven inlevereras via webben.

7. Regler for attestrutin

ExFlows attestregler ar mycket flexibla. Mallar satts upp utifrdn, leverantor, attestant,
radtyp (artikel, konto, anldaggning, artikelomkostnad) projekt, dimension och belopp.
Dessutom kan attestgrupper séttas upp, dvs en faktura som skall attesteras av ndgon pa
IT-avdelningen kan fa en forsta attestant som &r en attestgrupp dar 3 personer pa IT-
avdelningen ingdr. Alla 3 kan d3 se fakturan i webben, men da en av dem har attesterat
sa ar fakturan attesterad av den nivdn, och gar da vidare till nasta attestant i flodet.

8. Attestmall/grupp

Na&r fakturan har registrerats i NAV sa har ExFlow automatiskt valt den attestmall som &r
relevant utifrén de parametrar som ar satta i fakturan, se bild 4. Man kan manuellt dndra
detta forslag och sjélv bestamma ett annat fléde for fakturan om sa dnskas.

Mallar kan sattas utifrén leverantér/radtyp (konto, artikel, anldggning,
artikelomkostnad)/dimension, belopp och Forste attestant. Dessutom kan det i mallarna
véljas in attestgrupper, dvs en grupp av personer pa t ex en avdelning som alla kan
attestera fakturan.
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Alla i gruppen far mail om fakturan men nar en har gjort attesten sd férsvinner fakturan
fran alla i gruppen. Detta kan effektivisera attestflédet i sddana fall d@ man &r osédker pa
vem som ar ansvarig for fakturan.

D3 fakturans attestanter faststéllts sd skickas ett e-postmeddelande till den forsta
personen i floddet och processen startas. Efter att en attestant attesterat fakturan
kommer nésta person eller grupp i flédet att fa mail om att fakturan skall attesteras.

9. Godkann/Avvisa/Spara/Bevaka

I e-postmeddelande som skickas till attestanten finns en lank till den webbaserade
applikationen dar man loggar in fér att sedan kunna genomféra sina attester.

Vil inloggad sa har attestanten tillgang till alla fakturor som véntar pa godkénnande.
Dessutom sa finns méjlighet att se fakturor som ligger hos ndgon annan fér attest, men
som kommer att komma till attestanten. Likasd kan man se de som man sjélv har
hanterat nyligen.

Fakturorna attesteras p% radniva. Varje rad skall attesteras, men man kan aven efter
kontroll av alla rader géra en batchattest av alla de egna raderna.

Med rétt behérighet sa kan attestanten &ndra redan angivet konteringsférslag, 1agga till
eller andra dimensioner, periodisera och aven dela en rad, for att fordela en kostnad
mellan olika avdelningar.

Dessutom kan man vaélja att ldgga in en ny attestant efter sig sjalv i flédet. Dock kan
man inte ta bort de personer som redan ligger i det automatiskt genererade flédet.
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En fakturarad kan &ven avvisas om den ar felaktig, det krévs da att man skriver en
kommentar till reskontrapersonalen som far raden markerad som avvisad i dversiktsvyn
(se nedan) inne in NAV. De kan da vidta atgérder genom att t ex skicka den vidare till en
annan attestant.

Attestanten kan &ven bifoga bilagor till fakturan fr&n webben. Dessa bilagor kommer d&
att vara tillgangliga i NAV. De attestanter som kommer efter kan ocksa 6ppna och se
dessa bilagor.

Om man behdver avbryta sitt arbete mitt i en fakturaattest sd kan man vélja att spara
fakturan, for att pd det sattet kunna aterga till den vid senare tillfélle, och ha alla de
gjorda &ndringarna kvar. Man kan &ven placera en faktura pd bevakning genom att lagga
den p3 status Avvakta. P3 s3 sétt vet reskontra om att det ligger pa bevakning.

Nar en faktura ar klar och skall attesteras s sands den och ett mail gar ut till ndsta
attestant. I mailet syns alla fakturor som attestanten har fér attest. Om ndgon faktura
har legat ldngre &n det antal dagar som &r uppsatt i systemet sa8 kommer den att
markeras med avvikande farg.

10. Bokfdring

N&r en faktura har attesterats och godkénts av alla personer i flodet s markeras den
som Slutattesterad i dversiktsvyn i NAV. Om ndgra andringar i kontering, delning av rad
eller annat har gjorts sa finns fakturan i Andringsjournalen for slutaccept av
reskontrapersonalen. Efter att det ar gjort kan fakturan bokféras som vanligt via kortet i
NAV eller via Atteststatus-formularet, dar man kan batchbokféra samtliga slutattesterade
fakturor. Fakturan ar nu bokférd och klar fér betalning.

11. Oversikt

Reskontrapersonalen har en tydlig dverblick éver alla fakturor som har skickats ut foér
attest, se bild 5. Denna 6versikt informerar om fakturor som godkants, blivit avvisade,
finns i andringsjournal eller som fortfarande véntar pa attest. Man ser ocksa tydligt vem
som har attesterat fakturan och vem som ar nasta attestant i flodet.
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10000 8510 Gasoline and Motor Oil PELLE 8 000,00 EL
-
1 | ’
Atteststatus vl Bokfor slutat... | Kort |
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Med ratt behdrighet kan personal aven sdka bland fakturor direkt i den webbaserade
applikationen och fa ut rapporter av olika slag. Genom att definiera olika sékkriterier far
man fram en sammanstallning av samtliga fakturor som t ex &r fr@n en viss leverantér,
som berdr ens avdelning eller projekt under en viss tidsperiod.

Inkdépsfakturan, samt relaterade dokument och all historik runt godkdnnande som till
exempel datum och klockslag sparas for att ge en fullstandig historia om varje faktura
och transaktion.

12. Rapporter

Inifrdn NAV kan reskontrapersonalen nar som helst ta fram rapporter éver fakturor som
annu €j blivit slutattesterade och bokférda.

I en av rapporterna gar det att filtrera pa t ex alla fakturor som &nnu ej &r attesterade av
en viss anvédndare. Man kan f& en sammanstélining pa alla utestdende fakturor inom ett
visst forfallodatum som &nnu ej &r godkanda, ute for attest eller avvisade. Det gar &ven
att bygga egna rapporter.
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13. Stallforetradare
Funktionen Stéllféretradare kan aktiveras ifall en attestant skulle bli sjuk eller ska pa
semester. Angiven stallforetradare far dd mojlighet att attesterar fakturor at kollegan
vilket undviker att fakturor fastnar hos ndgon. Funktionen kan aktiveras dels fran

webbgranssnittet av attestanten sjalv eller inifrdn NAV av ndgon med rétt behdrighet.
Stallféretradaren behaller sin egen behérighet men kan slutféra attester for attestanten.
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