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IndFak Best Practice

IndFak understatter Best Practice processer

Indkab implementeres i saerskilt spor — 2020 (markegran)

Kan anvendes med fakturamodulet alene (lysegragn)

Integreret med Navision Stat, hvor bogfaring og betaling udfgres (gra)
Kvitteringer (bogfaring & betaling ) returneres til IndFak (& RejsUd)

Stamdata overfgres hver nat fra Navision — Faktura overfares til Navision v/Godkend

2. Rekuvisition 3. Ordre- Lever:hcemo 5. 6. 7. Betalin Kre%itn
' afsend dtag Faktura Bogfaring ' 9 ota

> 4-gjne: Varemodtager og Godkender skal veere to forskellige personer
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Faktura-flowproces
SAM/FGU FGU FGU FGU Kun SAM kunder

Forhandsregistrering Fakturafordeler Rekvirent

Ne4puj | Ja]j0y

!
> @) I
o — — s » > — =
< — e
o
[ . . oTi oTi . e oTi . .
2 *Tjek for dublet bilag Tjek reference/Att. Tjek original faktura Tjek original faktura -Kontrol af moms kontering
= *Tjek kreditor, opretter Send til rekvirent *Er fakturaen til dig? *Er kontering korrekt? -Overfar til Navision
5 . . _
o kreditor i NS hvis mangler *Evt. for-kontering (fx *Er leverancen modtaget? *Pafar evt ekstra kontering -Autooverfares (ej SAM kunde)
- . . . ;
D Send bilag i flow zreadns:lz:ci(t)étmr:\?)]& *Er kvalitet og maengde *Er betalingen indenfor
«Afvis hvis dublet bilag ’ ok? budget? — —
*Bogfarer bilag i Navision
*Er prisen som aftalt? *Godkend faktura
eUdfarer betaling i Navision
*Kontering af faktura (fx *Overfgres automatisk il 2 9
aktivitet, projekt) Navision (Ej SAM kunder) @
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*Bekraeft varemodtagelse



Standard roller | IndFak?2

Rolle:

Praeregistrering

Til forhandsregistrering af bilag. Kobling af nye kreditorer til fakturaen og sletning af dubletter.
Rollen kan ligge seerskilt hos bogholder, men bgr ogsa gives til fakturafordeler

Rolle:

Fakturafordeler

For-kontering og videresendelse af fakturaer og evt. behandling af disse. Har adgang til alle
fakturaer, kan oprette manuelle fakturaer og har adgang til fakturarapporter

Rolle:

Oprettelse af fakturabilag

Tildeles rekvirenter og/eller disponenter som ma oprette manuelle fakturaer (uden kontering)

Rolle: Rekvirent VVaremodtagelse af fakturaer. Giver kun adgang til egne historiske bilag i fakturaarkivet

Rolle: Disponent Godkendelse af fakturaer. Giver kun adgang til egne historiske bilag i fakturaarkivet. Prokura
skal tilfgjes

Rolle: Udvidet arkivsagning Tildeles rekvirenter og/eller disponenter som skal have adgang til hele fakturaarkivet (indgar

automatisk i fakturafordeler-rollen)

Rolle: Controller Se-adgang til dokumenter via fakturaarkiv og til systemadministration via rapporter. Kan pt. ikke
kombineres med andre roller
Rolle: Lokal Systemadministrator Administration af brugere og fakturaopseetninger. En bruger kan oprette og tildele rettigheder til

ny bruger. Kan ogsa treekke rapporter
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Udvalgte administrationsopgaver IndFak

. Oprettelse af brugere, roller og varslingsmails
. Tildel prokura (belgbsgraenser) for medarbejdere med rolle "godkender/Disponent”

. Vedligeholdelse af kontorhierarki (afspejler godkendelseshierarki og/eller

organisationshierarkiet)

. Flytning af brugere, sa de indsaettes i deres respektive

godkendelseshierarki/kontorer(vaerksteder)

Rekvirent -> disponent

Opseet omdirigering (autoroute pa dimensionskoder, fx Sted/Veerksted) pr. bruger
Oprettelse af filtre pa kontoplanen og dimensioner

Evt opsaetning af autokontering
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Kontorhierarki - Godkendelseshierarki

« Godkendelseshierarki kan vaere bygges op pa forskellige mader, eksempelvis pa

» Uddannelsestyper

» Erhvervs Grund Uddannelse EGU

= Kombineret Ungdoms Uddannelse KUU

» Produktionsskole Baseret Elevuddannelse PBE
» Vaerksteder

= Adventure (fx Idreet eller Nature)

= [nnovation

= Kantine

= Medie
» Organisationsdiagram

Administration

Laerere

Vejledere

= Service

£
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Eksempler pa Godkendelseshierarki

FGU Institution

Skole/Sted

FGU Skole3

Uddannelsestype

Veerksted/Aktiviteter

|

Byg og Bolig
Mad/Smedevaerkstede
t

Jkonomi

-
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Eksempler pa Godkendelseshierarki

FGU Institution

Skole/Sted FGU Skole1 FGU Skole2 FGU Skole3 Admin dkonomi

Veaerksted/Aktivitet Multimedie L

= |draet

L
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Overvejelser ved opsaetning af Godkendelseshierarki

« Skal faktura evt for-konteres af Admin personale?

« Hvem skal kontere hvilke dimensioner?

« Hvem skal varemodtage?

« Hvem skal godkende, er det fagleeren pa veerkstederne?

« Hvordan kan varemodtager og godkendere placeres mest optimalt ind i jeres
godkendelsesflow?

£
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Demo af IndFak (& RejsUd

Administratio

MoDERNI

10

de 3 & H M O

ADMINISTRATION ~ FAKTURA & REJSUD  DATAADMINISTRATION

Hovedmenu

Faktura

Opret faktura Faktural(er) til
Opret faktura med forhandsregistrering
0 fakturabillede og ﬂ Rediger dokumenter som
fakturainformation, og blev stoppet ved ankomst,
send til godkendelsesflow. og overfgr dem til
o odkendelsesflow eller
l

konomisystem

Rejse- og udgiftsafregninger

Opret/redigér afregning
Afregn dine udgifter/
rejsedage/karsler. Find
ogsa dine uferdige/
afviste afregninger her.

Afregninger til kontrol
Distribuér, behandl og
folg op pa alle
afregninger, som ligger til
kontrol.

Godkend afregninger Abne korttransaktioner

Godkend, afvis eller Distribuér, behandl og

videresend afregninger, N folg op pa alle

som ligger til godkendelse kreditkorttransaktioner og

hos dig. andre typer transaktioner
under behandling.

Administration

Administration
Administrér opsaetning,
brugere, kontering og
stamdata.

Rapporter

Generér rapporter
vedrgrende opsastninger
og handlinger, bade
eksisterende og historiske.

Til behandling

Se, distribuer, overfer og
falg op pa fakturaer der
endnu ikke er overfart til
ERP.

Afregninger under
behandling

Distribuér, behandl og
falg op pa afregninger,
der endnu ikke er overfart
til bogfaring.

Rejseplaner

Kontroller, distribuer, fzlg
op og arkivér rejseplaner
1il behandling.

Mine indstillinger
Redigér hvilke varslinger,
du modtager pr. mail.

4u®

Varemodtag

Se og accepter fakturaer
og kreditnotaer sendt til
dig for accept.

Mine afregninger til
behandling

Falg status pa dine
afregninger under
behandling. Afsluttede
afregninger findes i dit
afregningsarkiv.

Afregningsarkiv (alle)
Seg blandt alle
afregninger, som er blevet
oprettet i denne

Lab

o
&

(undtagen
ufzerdige/afviste).

Adressebog

Tilfaj adresser til din
personlige adressebog,
med henblik pd nem og
hurtig karselsregistrering.

Til godkendelse

Se og godkend fakturaer
og kreditnotaer sendt til
dig for godkendelse.

Kontrollér afregninger
Kontrollér, redigér eller
videresend afregninger,
som ligger til kontrol hos
dig.

Transaktionsarkiv (alle)
Seg blandt alle
kreditkorttransaktioner og
andre typer transaktioner.

Fakturaarkiv

Sag efter fakturaer som er
blevet oprettet i, eller
importeret til denne

Labheanhed
r hed

Underskriv afregninger
Underskriv, afvis eller
videresend afregninger,
som er oprettet eller
redigeret pa vegne af dig.
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Spargsmal?
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