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1. Generellt om arbetsflode

I ekonomisystemet ar det ett fordefinierat regelverk som styr arbetsflodet for en
leverantorsfaktura. Det innebér att en anvandare maste laggas upp enligt regelverket innan
arbetsflodet fungerar och anvdandaren kan behandla en faktura.

Bestillarreferens

Konterare Ersattare
Anvandare

Bestillarreferens For att en faktura ska bli skickad till ratt fakturamottagare maste
fakturan vara markt med ratt bestallarreferens, vanligtvis bestdllarens
anvandarID (fyra bokstaver och fyra siffror, t ex hekal003). Om
fakturan innehaller ratt bestallarreferens skickas fakturan direkt till
fakturamottagaren utan nagon manuell hantering. I ekonomisystemet
kopplar man ihop bestillarreferens (REFKOD) med 6nskad anvandare.
Vanligtvis ar fakturamottagaren den som bestéller varan/tjansten, men
om man onskar att en utsedd konterare forst ska fa fakturan gar aven
det. Da styr man bestéillarreferensen till en annan anvindare an
bestallaren, d v s till konteraren.

Konterare Det ar maojligt att ge en fakturamottagare/bestallare rattighet att
mottagningsattestera fakturor utan att fakturan ar konterad. For att
detta ska fungera maste mottagningsattestanten ha en utpekad
konterare. Nar mottagningsattestanten attesterar fakturan skickas den
automatiskt till en fordefinierad konterare.

Ersittare For varje fakturamottagare ska det definieras vilken eller vilka
personer som ar majliga ersattare for denna under franvaro som t ex
semester.

Ansvarskod Till varje ansvarskod kopplas en anvdndare som ar ansvarig

beslutsattestant, vanligtvis chefer. Ansvarskoden styr med automatik
fakturans konteringsrad till ratt beslutsattestant.
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Mottagnings- > Kontering Kontrollattest
attest

Beslutsatte

Kontering I> Mottagnings 9

-attest

Kontering och
mottagnings-
attest

Kontrollattest

Ovanstdende bild visar arbetsflodet i ekonomisystemet fran fakturans ankomst till bokforing.
Det finns tre olika alternativ att hantera kontering och mottagningsattest:

1. Fakturamottagaren mottagningsattesterar fakturan som darefter automatiskt skickas
vidare till konteraren.

2. Fakturamottagarens bestillarreferens ar kopplad till en konterare. Konteraren konterar
fakturan och vidarebefordrar den manuellt i flodet till 6Gnskad mottagningsattestant.

3. Fakturamottagaren bade konterar och mottagningsattesterar fakturan.

Det ar mojligt att lagga upp ett extra kontrollsteg av leverantdrsfakturor som blivit konterade pa
utvalda konton, exempelvis ett representationskonto. Anvandare med kontrollattestrollen far
mojlighet att kontrollera om en faktura ar ratt hanterad innan den gar vidare for beslutsattest.
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2. Kontrollattest av konto eller leverantor

[ arbetsflodet kan vi ldgga in kontrollsteg som hanteras av utvalda anvandare. Det finns
mojlighet att styra samtliga fakturor fran en viss leverantor till kontrollattest eller kontering pa
ett visst konto.

Det dr madjligt att ha ett kontrollsteg innan beslutsattest. Vid en sddan kontroll kan vi kontrollera
om underlag finns bifogat och om syfte framgar vid exempelvis representation. Det gar ocksa att
ha en kontroll pa konto efter beslutsattest. Vid en sddan kontroll kan vi se om ratt person har
beslutsattesterat. Det kan vara vid representation nar beslutsattestanten har deltagit och ska da
eskalera beslutsattesten till 6verordnad chef (arbetsledare). Det finns mojlighet att ha kontroll
pa konton bade fore beslutsattest och efter attest.

2.1 Vélj ut konto for kontroll
Sokvig: Gemensam > Begrepp och relationer > Relationer per begrepp

Relationer per begrepp

Begrepp® Begreppsvirde Beskrivning
KONTS . 7118 ™ Personzlsocisla aktiviteter
Forsonalsoc akuvitoter

|:| Relation Relationsvirde BEeskrivning

KOMNTOKL

HONTOGRP 1

K K Kostnader

RRAMIVAL E7 Cwriga kostnader
RRKOMCL 410 ‘Verksamhetens kosmnader
BRADL

RRAD1 a8 Cweriga verksambetskostnader
KOMNCETD B900-000 Owriga externa kosmader
SCBKONTO 4471 Tjénster, Surigt

ANV

OMVARD

AVAMS

SALDKONTD

Légg till Tabort

| Bensa ||| Export || Kopiera andringar |

1. Valj begrepp KONTO
Vid Begreppsvarde skriv det konto som du vill ska kontrolleras i arbetsflodet.
3. Vid Relation KONTR fyll i Relationsvarde

N

A - Kontroll 2 - kontroll av konto efter beslutsattest.

B - Kontroll 1 och 2 - kontroll av konto bade innan beslutsattest och efter
beslutsattest.

K- Kontroll 1 - kontroll av konto innan beslutattest.
4. Spara
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2.2 Valj ut leverantor for kontroll
Sokvag: Gemensam > Begrepp och relationer > Relationer per begrepp

Relationer per begrepp

Begrepp® Begreppsvirde Beskrivning
LEVNR e 2025415 . Nordea Finance Equipment AS, Sverige filial
A5 Nordes Finance Equipment AS, Sverige filial

O Relation Relationsvarde Beskrivning Benamning Varde
MOTPART 870 Privata foretag
FTG
SUMMARY
CHKSUM
UTLMOMS
KONTRLEV @ LA™
LEVGRP 10 Svenska Leverantorer DATAKONTROLL LEVGRP

Lagg till Ta bort

@

‘ Rensa H| Export H Kopiera a@ndringar ‘

1. Vilj begrepp LEVNR

2. Vid Begreppsvarde skriv leverantorsnummer pa den leverantdr vars fakturor ska
kontrolleras i arbetsflodet. Om du inte kan leverantérsnummer kan du hitta det via

falthjalp (...).
3. Vid Relation KONTR fyll i Relationsvarde

K- Kontroll - kontroll av konto innan beslutattest.
4. Spara
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2.3 Valj ut anvandare som kontrollattestant
Sokvig: Gemensam > Arbetsfloden > Definition ersittare > Administrera ersattare

Ga till Administrera ersittare for att definiera valbara anvandare till kontrollatteststeget.
Darefter behover du tilldela ersattare via Tilldela ersittare. Anvand foljande dummy-
anvandare

LEVKONT1-(f6ljt av forvaltningsnummer), ex LEVKONT1-10. Dessa anvdndare hanterar fakturor
innan beslutsattest.

LEVKONT?2-(f6ljt av forvaltningsnummer), ex LEVKONT2-10. Dessa anvdndare hanterar fakturor
efter beslutsattest.

Om samma anvandare ska hantera fakturor bade for och efter beslutsattest ska de ligga som
ersattare till bAde LEVKONT1 och LEVKONT2.

Administrera ersattare

Falthjalp
LEVKONT1-10
Levfaktura kontokontroll DUM

ID fér ersittare Namn p4 ersattare* Status* Prioritet*

LEVKONT1-10 Levfaktura kontokontroll DU Aktiv - 1
Anvindare
™ # Hitta anvéndare Frén begrepp Via relation Strukturinstalining Niva Endast ansvarig Vérde
- -
1 Frén lista Levfaktura kontokontroll DUMMY-anv fore belutsatt klien
Lagg till Ta bort Lagg till flera anvandare fran lista
Hitta ersattare
O # Hitta ersattare Begrepps ID Via relation 4 Mottagare Exkludera ersattare Undantagen
-
1 Frénlista T S| (=]
2 Frénlista I S D
3 Franlista = Fig (=]
4 Franlista P L D
5 Franlista —— El
6  Frnlista PR— S| ]
7 Franlista ———— S| F D
s  Franlista @ . [E]
@ Lagg till Lagg till flera ersattare fran listan

e Uppdaterat av SYSSE, 2019-04-15 17:15:56
Spara ‘ Rensa H‘ Export ‘

1. [ faltet Falthjalp ange Dummy-anvandaren for kontokontroll, LEVKONT1-xx (kontroll
innan beslutattest) eller LEVKONT2-xx (kontroll efter beslutattest) (xx
=forvaltningsnummer)

2. Gavidare till falten for Hitta ersattare. Klicka pa Léagg till for att skapa en ny rad.

[ faltet under Hitta erséttare fyller du i "Fran lista”

4. Fylliden mojliga ersattaren i rutan for Mottagare. Om fler anvandare ska ha mojlighet
att kontrollera lagg till ytterligare ersattare genom att klicka pa ”"Lagg till” igen.

5. Spara.

w
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G4& vidare till Tilldela ersittare.

Sokvag: Altl Din anstallning > Fraga anvandare > Ersattare/Arbetsledare > Tilldela ersattare
Alt2 Gemensam > Arbetsfloden > Definition ersattare > Tilldela ersattare

[ faltet Arbetsflodesanvandare ange LEVKONT1-XX (xx =forvaltningsnummer)

Ange darefter anvandarlID eller namnet pa ersattaren i rutan Ersattare. Tabba.
Fyll i dagens datum i Giltig fran. Om du vill att anvandaren bara ska hantera fakturor

under en viss tid kan du ange ett slutdatum i faltet Giltig till.

1.

2. Klicka pa Lagg till under ersattare.
3. Vidlj Typ Generell i rullistan.

4.

5.

6. Spara

Tilldela ersattare

Datumintervall

Arbetsflodesanvandare *
LEVKONT1-10
Levfaktura kontokontroll DUMMY-anv fore belutsatt

Franvarostatus *

Jag &rinte pa kontoret just nu
Franvarodatum from Franvarodatum tom
2016-01-05

il

Ersdttare

Visa endast g rsattare
] yP Elementtyp
Ger

Generell
Generell
Generell
Generell
Generell
Generell
Generell

@ Lagg till Ta bort

- N

il

Ersattare
SLF

Py 5.
— 5. F
LT
g 5 F
M S
N S|P
el
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3. RPA — Hanterar referenser pa fakturan

Sokvig: Gemensam > Begrepp och relationer > Huvudregister

Vid inldsning av fakturor ska fakturan skickas till ratt mottagare for mottagningsattest. Ibland
har leverantoren skrivit var referenskod pa fel satt eller skrivit den pa fel stalle. Vi har darfor en
robot (RPA) som hanterar fakturor utan referens. Roboten letar efter var referenskod eller
namn pa anvindaren pa flera failt i fakturabilden. Vid traff pa anvindare och referenskod mot
vart anvindarregister skickar roboten ut fakturan till ratt mottagare. Om inte roboten hittar
nagon fakturamottagare pa fakturabilden skickar den fakturan till dummy-anvandaren
LREKOXX i respektive forvaltning.

Roboten kontrollerar mot vart anvindarregister som ett forsta steg, i ett andra steg finns dven
mojlighet att ldgga in en specifik text eller namn som roboten kan matcha mot och sedan peka ut
var fakturan ska vid matchning. Har nedan ser du hur du lagger till om du vill ha en specifik text
som roboten ska leta efter.

Huvudregister

Begrepp = Kontaktinformation = Relationer = Text  Atgdrdstversikt Fakturamottagare@

Attribute

Attribut Begreppsvirde Beskrivning
@ FAKTMOTTAG el FAKTMOTTAG s Fakturamottagare
X0 FAKTMOTTAG

Fakturamottagare
O Text pa faktura @ @ Mottagare av faktura
MEX MT 1000
Exploatering 1000
Stadsarkivet 1012
Digitaliseringsavdelningen . 1021
I Persson (M 1001
Annika [INRG_— 021
Naringsliv 1001
I Gullberg #1000

Lagg till Ta bort

®

@

| Rensa |H Aktiva poster || Export H Skapa meny |

Vilj begrepp (Attribut) FAKTMOTTAG

Vilj begreppsvarde FAKTMOTTAG

Ga till flik Fakturamottagare

Lagg till en ny rad.

Skriv vilken text du vill att roboten ska hitta pa fakturan vid Text pa faktura.

Fyll i den anvandaren som ska mottagningsattestera fakturan vid Mottagare av faktura.
Spara.
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