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Kapitel 1 - Kom godti gang

1.1 Om IMS FakturaFlow

IMS FakturaFlow er en Igsning til behandling, kontering og godkendelse af kreditorfakturaer forud
for bogf@ring og betaling i gkonomisystemet. Lgsningen er uafhaengig af selve gkonomisystemet,
men data udveksles gennem en dataport, som er integreret i gkonomisystemet.

Leverandgrfakturaer indlaeses i IMS FakturaFlow. Fakturaer til indlaesning kan komme fra forskel-
lige kilder i forskellige formater:

e OIOUBL fakturaer leveret fra en elektronisk postkasse (f.eks. VANS, MySupply, Nets)
e OIOUBL fakturaer direkte fra Navision via Logging Databasen

e XML og bilag fra PaperFlow

e TIFF-filer fra en scanner eller PDF-filer fra scanner eller e-mail

Efter indlaesning bliver en faktura sendt i flow til godkendelse. Undervejs i godkendelsesprocessen
arbejder systemet med kontoplan og kreditordata fra gkonomisystemet.

Efter godkendelse og eventuel indkgbskontrol overfgres fakturabilagene til betaling i gkonomisy-
stemet.

IMS FakturaFlow er baseret pa et fuldt elektronisk arkiv, hvor brugerne bade under og efter god-
kendelsesprocessen kan fremsgge alle fakturaer, eks. ud fra flowstep, leverandgr, kontering eller
teksten i den enkelte faktura.

Standardsystemet kan udvides med moduler, der tilfgrer IMS FakturaFlow endnu flere funktioner
og muligheder. Se en oversigt over tilkgbsmoduler herunder:

Modul til oprettelse af indkgbsordrer (rekvi-
sitioner). Nar et bilag kommer ind i systemet
(forbehandling), kan det kombineres med en
IMS Rekvisitioner eventuelt tilhgrende rekvisition. Herved kan
den normale godkendelse fgr bogf@ring gg-
res overflgdig og bilaget kan lzegges direkte
til betaling.

Modul til at handtere flere regnskaber og
IMS Flere regnskaber derved benytte forskellige kontoplaner af-
hangigt af regnskab.

Med dette modul baseret pa konteringsreg-

ler fra gkonomisystemet kan man i IMS Fak-
IMS Konto-konteringsregler turaFlow kontere bilag og benytte sig af vali-
deringer, sa det matcher evtentuelle konte-

ringsregler i gkonomisystemet.

Modul til oprettelse af konteringsskabelo-
IMS Skabeloner ner, som letter hverdagen, nar bilag skal
konteres.

Funktionsbeskrivelse Side 5 af 62
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Tekniske informationer
IMS FakturaFlow er et MS Windows-program til MS Windows 7 og nyere.

Systemet fungerer som et MS COM-tilfgjelsesprogram til MS Outlook. Det betyder, at der altid
skal vaere enten Microsoft Office 2007 eller nyere pa de arbejdspladser, der benytter IMS Faktura-
Flow.

IMS FakturaFlow anvender MS SQL Server som database for arkivering, workflow og sggningen af

fakturaer under behandling i systemet. Microsoft Exchange Server, eller et andet elektronisk post-
system, bruges til fordeling af fakturaer i systemets godkendelsesproces. Brugerne i IMS Faktura-

Flow kan hentes og vedligeholdes via MS Windows Active Directory (AD) eller oprettes lokalt i sy-

stemet.

Yderligere oplysninger om IMS FakturaFlow
Har du har brug for yderligere information, sa besgg vores hjemmeside www.ims.dk eller kontakt
os pa telefonnummer 3174 0009.

1.2 Laesevejledning

Fomalet med denne funktionsbeskrivelse er at give information om IMS FakturaFlow og tillaegs-

moduler til Igsningen. Det betyder, at funktionsbeskrivelsen er omfattende og uddybende. Derfor
foreslar vi, at du benytter dig af indholdsfortegnelsen og emneordsindekset bagerst i dokumentet
for at finde information om netop de funktioner i Igsningen, som du har brug for at vide mere om.

For at forsta funktionsbeskrivelsen anbefaler vi ligeledes, at du, f@r laesning af dokumentet, saetter
dig ind i de centrale definitioner og begreber, beskrivelsen er bygget op omkring. Det ggr du ved
at laese afsnittene 1.3 og 1.4 herunder.

Denne funktionsbeskrivelse indeholder desuden praktiske guides til, hvordan man udfgrer opga-
ver i FakturaFlow inden for alle emner, og hvordan der i hvert enkelt tilfaelde navigeres i systemet.

IMS FakturaFlow er et system til oprettelse, behandling og arkivering af fakturaer. Lgsningen er
derfor opbygget som et basissystem (IMS FakturaFlow) med mulighed for at tilkoble forskellige
tilleegsmoduler, som beskreveti 1.1.

De enkelte tilleegsmoduler medfgrer, at der er en raekke ekstra funktioner i systemet til radighed i
det daglige arbejde med fakturabehandlingen. En virksomhed kan have et eller flere tillaegsmodu-
ler til radighed i sin IMS FakturaFlow Igsning, uden at hver enkelt brugere har adgang til funktio-
nerne i dem.

Administratoren opsatter hver enkelt brugers profil i Igsningen, sa brugeren har netop de funkti-
oner, der er relevante for vedkommende. Det betyder dog ogsa, at to brugere ikke ngdvendigvis
har de samme funktioner til radighed.

Funktionsbeskrivelse Side 6 af 62
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1.3 Definitioner - hvem ggr hvad
| nedenstaende kan du se, hvordan IMS FakturaFlow kan anvendes og administreres, og hvordan
ansvarsomraderne hensigtsmaessigt kan fordeles.

It-systemadministrator Teknisk installation, opdatering og vedlige-
holdelse af IMS FakturaFlow

Administrator Oprette brugere i IMS FakturaFlow

Oprette standardindstillinger for brugen af
IMS FakturaFlow under temaet Administra-
tion

Opsatning af standardindstillinger for IMS
Faktura, herunder Kontoplaner, Flowindstil-
linger og Regnskab

Bogholder Oprette og behandle fakturaer
Angive kontering
Overfgrsel til gkonomisystem

Godkendere og kontrollanter Godkende/afvise fakturaer
Angive kontering

Til underbygning af de enkelte roller findes der for en faktura forskellige trin i gennem systemet.
Hvert trin er neermere beskrevet i de enkelte kapitler. Se desuden afsnit 9.9 Flowindstillinger.

1.4 Vigtige begreber

Indlaesning Her starter en faktura og oprettes til efter-
felgende udsendelse og godkendelse af en
eller flere godkendere

Behandling — udsend Behandling af en faktura starter hos Boghol-
der, som videresender fakturaen til godken-
delse

Historik En historik til hver fakutra sikrer at man altid
kan se hvilken vej igennem systemet den en-
kelte faktura har haft, og hvilke personer der
har set fakturaen

Godkend/afvis Alle fakturaer

Segning IMS FakturaFlow er et arkivsystem til faktu-
raer og kreditnotaer. Det er muligt at fore-
tage saegninger pa tvaers af regnskaber, bru-
gere og leverandgrdata. Desuden kan der via
fritekstsggning s@ges direkte i fakturateksten
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Udveksling af data til gkonomisystemet Ved systemets opstart vil alle data fra gko-
nomisystemet bliver importeret i IMS Faktu-
raFlow. Til brug for kreditor og kontoplans-
oplysninger. Nar en faktura er godkendt i
IMS FakturaFlow sendes den til gkonomisy-
stemet til bogfgring

Kontoplaner Konti- og dimensionsinformation importeres
fra gkonomisystemet. Efterfglgende kan
man definere en specifik kontoplan pr. bru-
ger direkte i IMS FakturaFlow

1.5 Navigering i temaer, menuer, funktioner og felter

IMS FakturaFlow er bygget op med temaer og funktioner. Alle temaerne er placeret i venstre ne-
derste hjgrne, hvorfra man kan abne dem. Hvert tema har sine funktioner og bade temaernes til-
gengelighed og funktioner afhaenger af brugerprofilen.

Systemet fglger de normale konventioner for navigering. Tabulering funktion mellem felter og
windowsstandard til genveje via Alt-tasten, der viser genvejstast direkte pa de enkelte funktioner
med en understregning af det pageeldende bogstav, der skal benyttes sammen med Alt-tasten.
Inkluderet i funktionsbeskrivelsen findes desuden en liste over faste genvejstaster for specifikke
funktioner.

Genvejstaster

Genvejstaster i IMS FakturaFlow er via Alt+ de understregede bogstaver pa de pagaldende me-
nuer og knapper. Daglige opgaver sasom at oprette en faktura, udsende i flow og godkende er alle
tilgeengelige via Alt tasten. Det understregede bogstav bliver synligt, nar Alt tasten aktiveres. Se
eksempler herunder.

Funktionsbeskrivelse Side 8 af 62
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Figur 1 Genvejstaster vises ved tryk pd Alt-tasten
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Almindelig navigering mellem felter er standard windowsnavigering med anvendelse af tabulator-
tasten. Desuden findes der faste genvejstaster for navigering i brugergraensefladen, f.eks. leveran-
derfelt og bogfgringslinje. En samlet liste med genvejstaster findes sidst i dokumentet i Kapitel 11

Genvejstaster.

Funktionsbeskrivelse
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Kapitel 2 - Start af IMS FakturaFlow

Dette kapitel beskriver, hvilke muligheder der er for opstart af IMS FakturaFlow.

Efter installation kan IMS FakturaFlow startes via Outlook eller direkte fra genvejen til selve pro-
grammet i PC-startmenuen. IMS FakturaFlow — Outlook

Opstart via Outlook

Hvis man benytter MS Outlook vil IMS FakturaFlow starte op automatisk sammen med Outlook,
nar man logger ind, og selve menuen til programmet findes under Tilleegsprogrammer i MS Out-
look.

-

HOME SEMD / REC

Faktura Flow 2 =
'?II' Start Faktura Flow

+/ Automatisk opstart

Menu Commands

Figur 2 Start af IMS FakturaFlow fra Outlook

Manuel opstart
IMS FakturaFlow manuel opstart — enten fra startmenuen eller pa skrivebord, tjek med IT adminis-
trator - lkon til IMS FakturaFlow:

Figur 3 IMS FakturaFlow ikon

Nar fgrst IMS FakturFlow er startet op, kan brugen af systemet ga i gang. Fgr systemet saettes i
reel drift er det dog vigtigt, at der er defineret brugere, grupper og roller — se Kapitel 10 Temaet
Administration. Derudover er det hensigtsmaessigt at systemet er sat op til indlaesning og flow af
fakturaer, fgr man begynder at benytte systemet.

Funktionsbeskrivelse Side 10 af 62
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Kapitel 3 - Temaet Oversigt

Nyt tema med oversigt over egne fakturaer til godkendelse.

| Oversigt kan man se de fakturaer, man som bruger skal handtere og enten godkende eller afvise.
Oversigten opdateres automatisk Ipbende. Denne funktion er tilgaengelig for alle roller og vil isaer
vaere hensigtsmaessig at benytte for indkgbsgodkendere, budgetansvarlige og kontrollanter.

Oversigt vil automatisk vaere det fgrste bilede, som alle godkendere i systemet ser nar de abner
IMS FakturaFlow. Bogholdere vil fortsat have indlasningsbilledet som default ved abning af
FaktutaFlow

Oversigt «
Gemte sagninger

Lobenr Bilagsnr Fakturanr Bilagstype Belab  Regnskab Status
Mine Ansvar(15) 224849 23031 Faktura | 59.981,25| Roskilde Tekniske Skole | KiarTilForbehandling
2.7.04(6) 226848 23031 Faktura | 50.981,25| Roskilde Tekniske Skale| KlarTilBogholderigodkendelse
224848 1021042 Faktura 857,25 Roskilde Tekniske Skole | KlarTilBogholderigodkendelse
224854 52146863 Faktura | _2.100,00] Roskilde Tekniske Skole | KlarTill del
227847 52146863 Faktura | 2.100,00| Roskilde Tekniske Skole | KiarT g
227858 52146863 Faktura | 2.100,00] Roskilde Tekniske Skole | KlarTilBogholderigodkendelse
224850 1021042 Faktura 857,25 Roskikle Tekniske Skole | KlarTilForbehandling
222847 £-502995518-72 | Fakturs 450,26 Roskilde Tekniske Skole | KlarTilForbehandling
224851 1043581 Faktura 643,05 Roskikle Tekniske Skole | KlarTilBogholderigodkendelse
227854 370535885 |Faktura | 2.563,66| Roskilde Tekniske Skole | KlarT g Kiar kendelse
Slet 200570 0004554619 |Faktura | 3.857.40]KEA KlarTilForbehandling
200571 1024005167 |Faktura | 2.138,74|KEA KlarTilForbehandiing
223848 2076721 Faktura__[194.602,18| Roskilde Tekniske Skole| KlarTilForbehandling
226350 52146863 Faktura | _2.100,00] Roskilde Tekniske Skole | KlarTil godkendelse KlarTiBudgetansvarliggodkendelse
226852 23931 Faktura | 59.081,25| Roskilde Tekniske Skole | KlarTilBudgetansvarliggodkendelse KlarTilBy godkendelse

Oversigt
Indlzsning

Behandling

Segning

Fra oversigstbilledet kan man arbejde med ens egne fakturaer, og listen Mine ansvar vil automa-
tisk veere en del af standardopsaetningen.

Behandl en faktura fra Mine ansvar

For at abne en faktura fra oversigter, marker og dobbelt klik pa en faktura, sa abnes den i behand-
lingsbilledet. Herfra behandles faktura, mht. godkend, afvis, kontering og kommentar. Hvis man
som bruger godkender fakturaen, slettes den fra ens liste. Hvis man veelger at lukke fakturaen
uden at godkende den, forbliver fakturaen i ens egen liste Mine ansvar.

Andre predefinerede oversigter

Det er muligt at oprette andre predifinerede lister i oversigtsbilledet, en liste seettes op som en
gemt sggning, laes om gemte s@gninger i kapitel 7 Temaet Sggning.

Funktionsbeskrivelse Side 11 af 62
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Kapitel 4 - Temaet Indlaesning

Temaet Indlaesning er det tema, hvori al indleesning foregar, og det er dermed indgangen for alle
fakturaer og starten pa deres videre flow i systemet.

| temaet Indlaesning indlaeses og oprettes alle fakturaer i FakturaFlow. Nar en faktura er oprettet
her far den tildelt et system Igbenummer, der er fakturaens unikke nummer.

Indlasning « A Stamdata
— F AKTU RA Leverandor cvr
. 16356706 P
Send Ale e T Leverandor
i Kebers ordrenr: 5002701
Email Leverandornavn
Luk Fakturamodtager Kontaktoplysninger
Den Lille Skole Personreference: 7778 Fakti
Slet Fredericiavej10 Navn: Hans Hansen SR
Indlasningsmapper DK-3000 Helsinger TIf: 26532147
Tilfoj 5798009811578 (GLN, EndepunktiD) E-mail: Hans@dls.dk Bogholder
e Dimensions konto: 5250124502 [Masin Radkner
Fjern
Fakturaafsender Kontaktoplysninger Regnsiab
- Tavleverandgren Personreference: 23456 Key lock og co.
Indlees anden mappe Leverandorvej11 Navn: Hugo Jensen EAN/CVR nr
DK-2870 Dyssegard TIf: 15812337
Fakturaindlaesning DK16356706 (DK:CVR, EndepunktiD)  E-mail: Hugo@tavl.dk
| DK16356706 (DK:CVR, Juridisk)
uts DK16356706 (DK'SE, Moms) Indeholder underbilag
UTS 61014906x-1.xml
Levering

ndlaes fra skonomisyster Leveringsdag: 2005-11-15
LoggingDB

Linje Varenr Beskrivelse Antal Enhed Enhedspris Moms  Pris incl Pris
1 5712345780121 Hejsetavle 1.00 EA 5000.00 pr. 1 EA 25% 5000.00 DKK
Basis-lordremangde faktor: 1
Ordrelinjeref: 1
2 5712345780111 Beslag 200 EA 25.00pr. 1 EA 25% 50.00 DKK
Oversigt Basis-lordremangde faktor: 1
Ordrelinjeref: 2
Indlasning
Linjesum i alt excl moms 5050.00 DKK
Behandling Momsgrundlag 5050.00 DKK
Segriing Total momsb_eleb (25.00%) 1262.50 DKK
Fakturatotal incl moms 6312.50 DKK
@konomisystem
. Betalingsmade Betalingsbetingelser
Rekvisition Sidste betalingsdato: 2005-11-25 Type: 1
Skabelon Indenlandsk kontooverfarsel: (DK:BANK)
Reg.nr: 1234 Kontonr: 1234567890 Supplerende oplysninger om totaler v
Administration ¢ i PN >
3 Tilbage Frem. Print OIOXML skema Standard

Figur 4 Indlaesningsbilledet i IMS FakturaFlow

Fra temaet Indlaesning kan man oprette fakturaer med det samme og dermed ga direkte videre til
behandlingen, eller man kan videresende fakturaer ud til en valgt bogholder, der efterfglgende
kan handtere forbehandlingen.

Valger man at oprette en faktura selv, vil alle informationer indgivet i fakturaindlaesningsfelterne
blive arvet i de tilsvarende felter i behandlingen. Det er dog kun ment som forslag og kan sendres
efter behov i flere trin i flowet.

OBS: For kunder med Navision 5.1 og nyere kan man indlzese fakturaer direkte fra Logging Data-
basen i Navision — se afsnit 9.15 Loggin Database forbindelser — Navision Stat.

Indlaesningsbilledet er opbygget saledes, at alle funktioner er placeret i venstre side af billedet
mens alle stamdata befinder sig til hgjre. | midten vises den pageeldende faktura, der er under ind-
leesning. | det fglgende beskrives funktioner i forbindelse med indleesning (afsnit 3.1) samt hvor-
dan man indlaeser og opretter en faktura i IMS FakturaFlow.

4.1 Funktioner i Indlaesning

| IMS FakturaFlow er der mulighed for at arbejde med flere forskellige typer af fakturaer. Det er
f.eks. muligt at indlaese elektroniske OIOXML/UBL, bade med og uden vedhzaeftede filer, samt
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scannede (Tiff/PDF) fakturaer. Under indlaesningsmapper tilfgjer man sin standardmappe(r), hvor-
fra man kan indlzese fakturaer.

Fzelles for alle formater gaelder, at der ved indlaesning af en faktura er nedenstaende funktioner til
radighed:
Indlaesning #
Send
Send Alle

Opret

Email

Luk

Slet

Figur 5 Funktioner ved indlaesning

Send

Veaelg send og du far en prompt, der fortzeller, at fakturaen er sendt. Fakturaen sendes til den
valgte Bogholder og fjernes fra mappen.

Send Alle

Valg denne funktion for at sende alle faktura i indlasningsbilledet pa én gang.

E-mail

E-mailprogrammet dbnes og en mail oprettes med en kopi af fakturaen. | mailen tilfgjes den gn-
skede modtager.

Luk

Nar man lukker indlaesningsvinduet, vil de indlaeste fakturaer forblive i indleesningen, indtil man
har behandlet dem.

Slet
Man sletter en faktura fra indleesningen, hvis den ikke skal behandles.

Indla=snings mapper Indlzesningsmapper:
Tilfej Tilfgj
Fiern Her tilfgjer man en mappe (standard) til hentning af faktura. Fgrste gang
Tem man arbejder med systemet, skal man veaelge en eller flere mapper at ind-

leese fra. Stierne hertil vil blive gemt i en liste, som man herefter altid kan
vaelge fra. Selve indlaesning foretages ved at dobbelstklikke pa en af de
valgte mapper.

Indlaes anden mappe

Faktura indlzsning
Fjern
Denne funktion fjerner en mappe, sa den ikke laengere er tilgaengelig fra

under indleesningmapper. Mappen vil stadig kunne findes frem, men vil
ikke vises i billedet her. Vaelg mappen og tryk pa Fjern.

Indla=s fra ghkonomisyster

loggingdb ucsjelland

Figur 6 Indlaesningsmapper

Funktionsbeskrivelse Side 13 af 62



IMSe

FAKTURAFLOW

Opret
Fra Indlaesningen veelger Bogholder at oprette eller sende bilaget videre til behandling hos en an-
den, hvorfra man kan indtaste yderligere oplysninger samt foretage kontering af faktura.

Opret

Figur 7 Opret

Sidst men ikke mindst findes oversigten over fakturaens stamdata, som udfyldes i forbindelse
med oprettelse af faturaen.

Fakturainfo
Start med den faktura du gnsker fra de indlaeste bilag og indtast den gnskede infor- | stamdata

mation i stamdatafelterne til hgjre. Ved OIOXML fakturaer udfyldes stamdata auto- LI;:?::“W L

matisk. Leverandor nr =
10000

Sog efter leverandor Leverandor

Find leverandgr ved at taste minimum tre karakterer i feltet Leverandgr CVR og Fredbarg Lamper

tryk pa Enter. quksuzram
Bogholder

Valg regnskab 3. Bandzon

(hvis der er flere regnskaber opsat i IMS FakturaFlow) P&E:SI:T;D -

o 4. A Y EAM nr
Ga til feltet Regnskab og vaelg det regnskab, bilaget skal konteres pa 5730000000000

Figur 8 Stamdata
Se andre faktura i indlaesningen
Man kan bladre i indlaeste fakturaer ved hjelp af knapperne nederst i billedet til venstre
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Kapitel 5 - Temaet Behandling

| behandlingsvinduet defineres alle oplysninger pa en faktura. Her kan man finde leverandgren til
fakturaen samt definere flow og kontering. Behandlingsvinduet er kun aktivt og med indhold, nar
man har abnet en faktura fra Indlasning, e-mail eller sggning.
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| venstre side af billedet er alle funktionerne samlet, og alt efter hvilken rolle man har i systemet,
vil man have funktioner tilgaengelige. Bogholderrollen har alle funktioner til radighed, mens en
Indkgbsgodkender/Budgetansvarlig kun har nogle af funktionerne til radighed.

Til hver enkelt faktura kan man tilfgje en eller flere kommentarer samt vedhaefte filer. | behand-
lingsvinduet behandles fakturaen. Her vaelges leverandgr, betalingsmade og kontering, hvilket

altsammen kan forega bade fgr og efter godkendelse af en eller flere godkendere.

Behandling —- kg From 7. Vi Stamdata
Uasand -
Fabtura
Kentrei g
Lo FAKTURA
Remunsiton :
Skabeianer Bilagstype - Dato: 20051120
Benarat o fulasn S D Kobers ordrenr: 5002701
— Oprettelsescato _Bogferes Faktura total
2011:2008 [13)] 63125 Faktursmodtager Kontaktoplysninger
Den Lile Skole Personreference: 7778
Leverander Fredericiavej10 Navn: Hans Hansen
Leverander e Laverander o Leverandernan | DK-3000 Helsingar T 26532147
e 5708009811578 (GLN, EndepunktiD) E-mail: Hans@ds dk
e Dimensions konto: 5250124502
Sotaling: Fakturaafsender Kontaktoplysninger
x Bank . Nemkonta. ntemationsl, Tavieverandoren Personreference: 23456
Leverandorvej11 lavn Hugo Jenser
Rogae.  Kesoas: DK-2870 Dyssegard TH: 15812337
4 12as7e0 DK16356706 (OK-CVR, EndepunktiD) E-mai: Hugo@tavi dk
DK16356706 (DK-CVR. Juridisk)
Barkiand Pengermititut DK16356706 (DK SE. Moms)
Levering
Setairgusredtorrummer Ordrene/Rekune  Leveringsdag: 2005-11-15
sooz01 | oK
P T Varenr Beskrivelse Antal  Enhed Enhedspris Moms Pris incl Pris
= e 1 5712345780121 Hejsetave 100 EA 500000 pr. 1 EA 25% 5000.00DKK
m 5250124502 Basie-ordremmnode taktor
Ordreinjeret. 1
Row 5712345780111 Besiag 0 EA 2500 pr 1 EA 25% 50,00 DKK
Adgangigriope  Boghoider Biagimmrhe Bavis-ordremmnode tabior
Ordredinjerf.
L Linjesum | alt excl moms 5050.00 DKK
Momsgrundiag 5050.00DKK
Total momsbelob (25.00%) 1262 50DKK
e Fakturatotal inci moms. 6312.50 DKK
Betalingsmade Betalingsbetingelser
Sidste betalingsdato: 2005-11-25 Type: 1
Indeniandsk kontooverforsel: (DK BANK)
Reg.nr- 1234 Kontonr: 1234567890 Supplerende oplysninger om totaler
Note ti betaingsmodtager. AOD95678 Afgift total 1262.50 DKK
OIOUBL dokumentparametre
CustomizationlD: OIOUBL-2.1
Profil ID: um-www.nesubl ev profies: profie5 ver2.0
D
UUID: 9756b4d0-8815-1029-8572-03881e631309
Dokument valuta: DKK
Ovensigt
Indimsning
Behandiing =
e Print Vis bilag. OICXML skems Stancard
Beiob uden moms € Momskod, Ernedskod varkg_indcabigod . i r i
Rekvistion )
z Fnars [118003 - Lasbel TOLDMONS - Toldmoms} ‘ deireg | Formidiing |
Skabelon -
‘ [ \ [ 1
REGERED vy (ock og cc - VOMIA Dy Diference %000 Tt 631250 momsbelab 12624

Figur 9 Behandlingsbilledet i IMS FakturaFlow

5.1 Funktioner i Behandling

Behandling «
UK::: Udsend
Rekvisition
Skabeloner
Slet
Genstart

Kontrol

hangigt
Email
Historik
———
Figur 10 Funktio-

ner i behandling

Funktionsbeskrivelse

af fakturaens gvrige flow.

Sender til de personer, man har defineret i flow.

Under behandling af en faktura, har man fglgende funktioner til radighed:

Her veelger man en Kontrollant. Kontrol kan vaelges i alle trin pa en faktura, uaf-

Kontrolfunktionen tilvaelges i systemet, hvis man gnsker at arbejde med indkgbs-
kontrol — se afsnit 9.9 Flowindstillinger.
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Rekvisition

En rekvisition vaelges her. Rekvisitionen er enten valgt ud fra leverandgren pa fakturaen eller ud
fra et rekvisitionsnummer, der er defineret pa baggrund af fakturaen. Denne funktion er kun ak-
tiv, hvis man har tilkgbsmodulet Rekvisitioner - se Kapitel 7 Temaet Rekvisition.

Skabeloner

Det er muligt at lave skabeloner til kontering af ens fakturaer. Dette er hensigtsmaessigt, nar man

arbejder med fakturaer, der konteres ens. Ved hjzelp af en skabelon kan man genbruge kontering

og leverandgr pa flere fakturaer. Denne funktion er kun aktiv, hvis man har tilkgbsmodulet Skabe-
loner — se Kapitel 8 Temaet Skabelon.

Slet
Fakturaen vil ikke blive slettet i databasen, men forbliver i IMS FakturaFlow med status Slettet.
Denne funktion er kun tilgaeengelig for Bogholderrollen.

Genstart

Som Bogholder kan man i alle trin genstarte en faktura. Dette betyder, at fakturaen gar fra nuvee-
rende status til Klar til forbehandling. Fakturaen kan sa behandles forfra og udsendes i et nyt flow.
Der er ogsa mulighed for at genstarte en slettet faktura. Ved Genstart aktiveres en prompt, som
bruger skal tage stilling til, og aktivt vaelge om man gnsker at genstarte en faktura.

E-mail

Funktionen giver adgang til MS Outlook, hvorfra man kan sende den valgte faktura i en mail. Funk-
tionen pakker fakturaen i en Zip-fil, der automatisk inkluderes i den abnede e-mail. Herefter bru-
ges Outlooks egen send funktion til at sende fakturaen.

Historik

Pa hver enkelt faktura gemmes en historik med handlinger og brugerinformation for fakturaen.
Man kan pa den made fglge sporet pa en faktura og se, hvem der har gjort hvad og pa hvilket tids-
punkt. Alle brugere har adgang til at se historikken pa enhver faktura.

Eksporter
En faktura kan eksporteres til Excel. Man kan vaelge mellem historik eller Historik og data (faktura-
nummer og leverandgr)

5.2 Kontering af faktura i bogfgringslinjen

Kontering af en faktura kan forega bade som forkontering, fgr en faktura udsendes i flow til god-
kendelse, eller den kan foretages af enten Inkgbsgodkender, Budgetansvarlig og Kontrollant (hvis
tilladt i opsaetning). Sidst men ikke mindst er det ogsa muligt for Bogholder at kontere fakturaen
endeligt, efter at den har vaeret i flow og er godkendt.

Det er den valgte arbejdsprocess, der bestemmer, hvilken rolle der skal kontere en faktura. Ma-
den der konteres pa er ens, uanset hvilken rolle der konterer fakturaen. Dog kan der vaere forskel
i opsaetning af kontoplan og konteringsregler. Der findes forskellige rettigheder til kontering.
Regnskabets kontoplan og opsaetning i IMS FakturaFlow bestemmer rettigheder til kontering — se
afsnit 9.1 Brugere og grupper.

Vzlg konto
Ga til konteringsfelter og veelg konto i dropdown. Kontering kan faerdigggres i dette flowtrin, men
det er ikke ngdvendigt, hvis man har et flow, hvor godkender selv konterer fakturaerne.

Belab Konto Momskode Tekst Budgetansvarlig  Indkebsgodkender Antal Navnl
k. 200000[ 10012 - Dagrenovation”  |Mas  |maling oo | | [ot-ker
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Figur 11 Konteringsfelter

Splitfaktura
Det er muligt at have flere konteringslinjer pa en faktura. Det ggres ved at trykke Enter et hvilket
som helst sted i konteringslinjen. Herved kommer en ny linje frem, der kan udfyldes.

Beleb Konto Momskode Tekst Budgetansvarlig  Indkebsgodkender Antal Nawnl
kr. 2.000,00|10012 - Dagrenavation®
kr.50000 10012 - Dagrencvation®  M25 maling aa 67 - Ge

{
Regnskab AWV I/S v Difference 0,00 Lalt 2500

Figur 12 Flere bogfgringslinjer

Kontering og budgetansvarlig udfyldes pa samme made som den fgrste linje og fakturaen kan sen-
des ud.

Splitfakturaer udsendes i flow til alle Budgetansvarlige og Indkpbsgodkendere i ét og samme flow.
Processen er parallel.

En splitfaktura skal fgrst igennem alle godkendere og veere godkendst, fgr den ender i Bogholderi-
godkendelse.

Hver godkender har kun radighed over egne linjer og vil derfor ikke kunne kontere for andre god-
kendere.

OBS: Brug genvejstast F9 til at kopiere information til naeste linje.

5.3 Udsendelse i flow

Nar en faktura skal udsendes i behandling, veelges Udsend, og fakturaen kan udsendes til til god-
kendelse ved Indkgbsgodkender og Budgetansvarlig. Fgr den udsendes, klarggres fakturaen og
der udfyldes blandt andet flow.

Behandling «
Udsend

Figur 13 Udsend

Nar en faktura skal udsendes i behandling, vaelges Udsend, og fakturaen kan udsendes til til god-
kendelse ved Indkgbsgodkender og Budgetansvarlig. Fgr den udsendes, klarggres fakturaen og
der udfyldes blandt andet flow.

Valg Flow
Ga til feltet Budgetansvarlig eller brug dropdownlisten i bogfgringslinjerne. Budgetansvarlig skal
altid veelges!

Flaw:
Adgangsgruppe  Bogholder Bilagzmaerke

= B. Bandtsen - v
Budgetansvarlic  Indkebsgodkender Udsendelsesdato

A, Andersen A A |

Figur 14 Flowindstillinger
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Indkgbsgodkender er en valgmulighed, nar en faktura udsendes. Det er et ekstra trin, fgr Budget-
ansvarlig ser bilaget til godkendelse.

Veaelg adgangsgruppe

Sidst men ikke mindst veelges adgangsgruppen for fakturaen. Det ggres ved at ga til feltet Ad-
gangsgruppe og veelge den eller de korrekte adgangsgruppe/r. Kun den adgangsgruppe, der er
valgt for bilaget, vil kunne se og s@ge dette. Dog har bogholderiet altid adgang til alle bilag!

5.4 Kontrol

Kontrollen fungerer som et tilvalgt trin, der er gar uden om det oprindelige trin med en eller to
godkendere (Indkgbsgodkender og Budgetansvarlig). | alle trin er det muligt at benytte sig af funk-
tionen Kontrol.

Fra Bogholder

Det er hensigtsmaessingt fra bogholderiet at sende en faktura i kontrol allerede i forbehandlingen,
hvis man har brug for informationer omkring det flow, en faktura skal fglge. Kontrolfunktionen i
IMS FakturaFlow er et tilvalg i opsaetningen — se afsnit 9.9 Flowindstllinger.

Fra Indkgbsgodkender

Fra Indkgbsgodkender kan der vaere et gnske om kontrol for at fa yderligere information om den
faktura, som skal godkendes. Det kan f.eks. vaere om varen er kommet, eller hvilken konto faktu-
raen skal konteres pa.

Fra Budgetansvarlig
Fra Budgetansvarlig kan der ligeledes vaere et gnske om Kontrol for at fa yderligere information
om den faktura, som skal godkendes, og eventuelt om varen er kommet.

Behandling « | Send i Kontrol - valgfri
Udsend En faktura sendes i Kontrol ved at trykke pa Kontrol og derefter vaelge den bru-
Slet ger, fakturaen skal sendes til. For at vaelge brugeres, dobbeltklikkes pa navnet.
Kontrol Fakturaen bliver sendt til Kontrol uden om det sadvanlige flow.

'IE"QW15 Kon- Uanset hvor i flowet fakturaen er, kan den altid sendes til en Kontrollant.
tro

5.5 Godkendelse - kontrol, afvis, kontering

En faktura gemmengar altid et flow og sendes til godkendelse hos en eller flere godkendere (Ind-
kgbsgodkender og eller Budgetansvarlig). Som godkender kan man godkende eller afvise et bilag.
Ved afvisning vil man blive bedt om at indtaste en kommentar, der understgtter afvisningen af
bilaget.

Det er muligt for godkender selv at definere konteringen til det bilag, der skal behandles. Denne
konteringsmulighed vil afhaenge af opsaetningen i kontoplan og konteringsregler i IMS Faktura-
Flow. Laes mere om opsaetning under afsnit 9.1 Brugere og grupper.

For at kunne godkende en faktura skal man vaere logget ind som den pagaldende godkender.
Man kan kun behandle fakturaer sendt til én selv.

Godkender kan abne fakturaer pa forskellige mader:
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e E-mail: For hver faktura, der udsendes i systemet, sendes en e-mail med link til selve faktu-
raen. Via dette link dbnes den pagaeldende faktura i IMS FakturaFlow.

e Sg@gning: Ud fra valgte kriterier sgges fakturaen, som sa kan abnes for behandling. Se desu-
den Kapitel 6 Temaet Sggning for yderligere beskrivelser.

i i 141 i
Behandling « Luk Tilbage Frem /| Vis Stamdata
Budgetansvarfiggodkendelse
Godkend
: Faktura
Afvis Lobe nr Eilagsnr Fakturadato
Kentrol 2
Email Fakturanr Bilagstype Forfaldsdato
Historik 100 Faktura v
Oprettelsesdato  Bogfares Faktura total
| [ 300,00
Kommentarer FAKTURA 1
Tilfaj Mind om Leverandar
Leverandor cvr Leverander nr  Leverandernavn
14773908 S 14773908-A TDC A/S
Betaling
FIK Bank Nemkonto International
Vedhasftede filer Hortart Betalingsid Fiknr.
Vedhasft fil Eksportery | 71 000987656T89876 B0B61184
Slet Betalingskreditornummer Ordrenr,
|
Rekvirent Rekw. nr
Flow
Adgangsgruppe  Bogholder Bilagsmaerke
~|Maria Radmer ~ -
Budgetansvarlig  Indkebsgodk. Udsendelsesdato
T
Tormod Ween - >
Slutgodkender
Print OIOXML skema - [V e s | S S Sl
Beleb Posteringstype Konto Momskode Enhedskode  Tekst Budgetansvarlig  Indkgbsgodkender Antal DIM1  DIM2 DIM3  DIM4
300,00[Finans TDC A/S - 100 [Tormod Ween
Behandling
Sagning
- | Regnskab o sjelland  ~ Valuta - Difference 00,00 | alt 300,00 momsbelgb 0,00

Figur 16 Eksempel pa faktuer til Budgetansvarliggodkendelse

Godkend bilaget
Godkendelse af et bilag foregar ved at dbne bilaget i IMS FakturaFlow og valge godkend.

Nar bilaget er godkendst, bliver det automatisk sendt tilbage til Bogholder.

Afvis bilaget
Kan bilaget, af den ene eller den anden arsag, ikke godkendes, abnes bilaget i IMS FakturaFlow og

der vaelges afvis.

Nar man afviser et bilag, vil man blive bedt om at skrive en kommentar. Kommentaren fglger bila-
get rundt og er altid synlig.
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Hvis man gnsker at ggre denne kommentar mere synlig, kan man benytte funktionen Mind om,
hvilket fremhaver feltet med rgdt.

Kommentarer

Tilfoj

Mind om

20-05-2010
aa

. denne  faktura
skal til en
anden afdelingd

Figur 17 Kommentar for et bilag, er obligatorisk for en afvist faktura.

Konter et bilag
Et bilag konteres ved at ga til konteringsfeltet og udfylde de enkelte felter i linjen. Kontering vil

folge bilaget rundt i flowet.

OBS: Brug tabulatortasten til at skifte mellem felterne. Brug piletasten til at vaelge i listen og
Alt+piletasten for at fa vist hele listen af valgmuligheder i det enkelte felt.

Belob  Belob uden moms Posteringstype Konto Sag Sagsopgave Momskode Ansvar Formsl Tekst Budgetansvarlig

1.000,00 1.000,00|Finans 111001 - Virks.kurs,, effekt., og avr[SG00001 - Montering|1000 TOLDMOMS - Taldmoms|9010 - Landsradsmaide 100 - Landsrad Leverandar og sem Budgetansvarlig1

1.100,00 Finans 111001 - Virks.kurs,, effekt., og gvr. 5G00001 - Montering 1000 TOLDMOMS - Toldmoms 9011 - Landsledelsesseminar 102 - Landsledesesseminar Leverander og fakturanui Budgetansvarligl

Regnskab pEjg + Valuta pye Difference 00,00 12t 2.100,00 momsbelgb 0,00

Figur 17 Eksempel pd valgmuligheder i et felt

5.6 Bogholderigodkendelse

Nar en faktura er godkendt af Indkgbsgodkender, en eventuel Kontrollant og til sidst Budgetan-
svarlig, vil fakturaen igen vende tilbage til Bogholder, hvor den skal godkendes inden overfgrsel til

@konomisystemet.

| Bogholderigodkendelsen kan man definere de sidste ting, sdsom leverandgrbetaling og konte-
ring, inden fakturaen overfgres til gkonomisystemet. Der vil veere valideringer, der sikrer, at alle
relevante informationer er med i godkendelsen.

Fglgende valideringer er standard for en Bogholderigodkendelse:
e Leverandgroplysninger

e Betalingsoplysninger (leverandgr, stamdata eller faktura)

e Konto og moms pr. bogf@ringslinje

For alle valideringerne geelder det at bruger promptes hvis oplysningerne mangler generelt. Og for
betalingsoplysninger skal man som bruger veelge mellem oplysninger pa faktura, leverandgr eller
stamdata (felter for FakturaFlows betalingsinformationer).

Man kan som Bogholder ogsa afvise en faktura, hvis der mangler informationer, som burde vaere
indgivet af de valgte godkendere, eller hvis de oplyste informationer er forkerte/mangelfulde. Ved
afvisning af en faktura sendes den altid tilbage til forrige trin, og det er saledes ikke ngdvendigt at
genstarte flowet hver gang.

Godkend fakturaen - Bogholderigodkendelse
Skal en faktura godkendes, abnes denne i IMS FakturaFlow, og der veelges Godkend.
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Fakturaen er nu godkendt af Bogholder og skifter status til trinnet: Klar til bogf@ring.

Som Bogholder vil det veere muligt at abne fakturaen igen og se data i IMS FakturaFlow. Der er
ikke lengere mulighed for at behandle fakturaen, medmindre man benytter en opsaetningsmulig-
hed for redigering af bogfgrte fakturaer — se afsnit 9.9 Flowindstillinger.

Afvis fakturaen
Det eri alle trin muligt at afvise en faktura. Ved afvisning skal der tilfgjes en kommentar i kom-
mentarboksen, og fakturaen gar tilbage til forrige trin.

5.7 Godkendelse via Web app

| web-app’en er det muligt for brugere at godkende/afvise fakturaer, fra mobile enheder. App’en
er et tilkgb til IMS FakturaFlow. Kontakt support@ims.dk for mere infomation og tilkgb.

Web app’en giver gode muligheder for de brugere, der vil have mulighed for at arbejde pa andet
end windowsklienten. Med webapp’en kan du godkende fra alle mobile enheder, samt fra PC.

Installation pa mobil enhed

Web app installeres via et link, tjek med din IT-afdeling. Seet linket i din Browser og nar linket har
fundet frem til siden, gem siden til hjemmeskarm og man kan logge ind.

AirDrop. Del straks med andre i naerheden. Hvis

@ de slar AirDrop til i Kontrolcenter pa iOS eller i
Finder pa Mac, kan du se deres navne her. Tryk
bare for at dele.

of =it

Besked Mail Péamindelser  Foj til Noter

m x 80 1 q

Titfoj Foj til Foj ti Anmod om det  Find pa
ed

I
gmaerke favoritter  hjemmeskarm fulde webst

- 4

Annuller

Link til IMS FakturaFlow web app

IMS a2

FakturaFlow

Web app pG hjemmeskaerm
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Overblik over fakturaer

| web app’en har hver bruger sin oversigt, der viser de fakturaer, som man skal behandle. Fra
oversigten kan man abne og se eller behandle bilaget. For at komme til oversigten skal du logge
ind via dit link.

IMS o8

Log ind

IMS FakturaFlow  Fakturaove

Fakturaoversigt

Faktura Bolab

Ingen leverander
Fakturanr:

BMO0162
Forfaldsdato:
30-12-2011

Status: 6.596,25 DKK
KlarTilForbehandiing
Adgangsgruppe:

RTS

Kommentarer:

1 Kemmentar

Ingen leverander

Fakturanr:

485

Forfaldsdato:

18-12-2011

Status: 4.505,00 DKK
KlarTilFarbehandiing

Adgangsgruppe:

RTS

Kommentarer:
Ingen kommentarer

Ingen leverander

Fakturanr:

1021042

Forfaldsdato:

26-12-2011

Status: 857,25 DKK
KlarTilForbehandling

Adgangsgruppe:

RTS

Kommentarer:

Ingen kemmentarer v

Fakturadetaljer for hvert bilag giver mulighed for bade funktioner og overblik
1. Tilfgje kommentar
2. Se konteringslinjer

3. Overblik over bilag

IMS FakturaFlow

Bogferingslinjer

Tillsj bogferingsiinje
Tokst Bolob Indkebsgodkendar Budgetansvarlig
Roskikie Farsyning 000 Maria Radmer Busgetansvarigl
©2018- M5
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4. Se fakturaoriginal og bilag

FAKTURA

Kaber Levering Fakturering Juridisk
Urivarsiy Colisgs Simliand Univsruty College Simiang
EAN 5795000554504 Siagetseval
Fel 1
Kontcaireng
Ororanr: 712386
Leverander Betalingsoplysninger
Reskice Forsyring A'S [Bstaingatyps:
Reskice Forsyming A5 samouan: 8052014
L iy oK
R 32037212 fronart n
UsstacnD - EANSTSO0001902179 [peaingaia: 2140007123568
Rl lFix 714134
Dato: 0504 2018 Seigers ordrenr:
Antal Enhed Enhedspris P
MCHSFL! TEA 700 1500
Nola: Y ACGATO (MOMSPLIGTIGT BELOE)

Fria 1 waci, moms =

anast o
Momsgrundlag 500
Total momsbelsb (25.00%) 1875
Total incl. moms 875

Yaerligere oplysninger:
Acunta Rate: 2 for periodss 20L4-04-01 - 3014-08-30

5. Definere kontering pa egne linjer

IMS FakturaFlow

Linjedetajler

Belob

Tokst | M SotAS
Konto
Indkabsgodkender
Budgetansvarlig Maria Radmer
Oslragnskab 1
Formal
Ansvar
Projekt

Indkebskategori

©2018 - IMS

Nar man har godkendt eller afvist en faktura, sendes den automatisk videre i flow, og forsvinder
fra ens oversigt.
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Kapitel - 6 Temaet @konomisystem

Temaet @konomisystem er det tema, der linker IMS FakturaFlow sammen med virksomhedens
gkpnomisystem.

Efter endt behandling skal en faktura overfgres til gkonomisystemet til betaling og bogfgring. Her
anvendes funktionerne i Temaet @konomisystem. | dette tema eksporteres (Eksport) fakturaer til
et bundt, der indlaeses i gkonomisystemet. Data importeres (Import) ligeledes fra gkonomisyste-
met.

Temaet tilbyder ogsa overblik over tidligere overfgrte fakturaer og bundter.

Systemets opsatning bestemmer lokation af data, der udveksles mellem IMS FakturaFlow og gko-
nomisystemet — se afsnit 9.13 Regnskab.

Okonomisystenr « Eksport Import.

Roskilde Tekniske Skole Roskilde Tekniske Skole

Fodterapeutskolen Fodterapeutskolen

EUC Sjaelland EUC Sjaelland

MASAI DANMARK MASAI DANMARK

Ban A parte Bon A parts

Vaksthus Nord Vaeksthus Nord

Godt smil Godt smil

TV2BH TV2 BH
Faktura Klar til overforsel: | | | e P —— FE—

Tidligere averfarte faktura

Regnskab Bundt
Genoverfor valgte Veelg alle Fravaelg alle Eksporter alle
Lobenr  Bilagstype L Forfaldsd, Fakturadato  Belob Status  Oprettelsesdato

Indlsning
Behandling
Sagning
Bkonomisystem
Rekvisition
Skabelon

Administration

Figur 18 Temaet Bkonomisystem i IMS FakturaFlow

Overfgr til bogfgring
Overfgring til bogfgring foregar i temaet @konomisystem.

Her veelges fgrst det relevante regnskab, der skal overfgres fra. Nar regnskabet er valgt, trykkes
pa opdater, og antallet af fakturaer klar til overfgrsel kommer frem. Husk at tjekke, at det er det
korrekte antal.

Veelg til sidst Overfgr valgte og overfgrslen gar i gang.

Dkonomisyster « Eksport:

Demostyrelsen
Bornholms Erhvervsskole
YUC FYN og FYNS HF Kursus PROD

Faktura klar til overforsel: Opdater Overfor valgte P

Figur 19 Overfar til bogfaring
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Overfer et bundt igen

Det kan af den ene eller anden arsag vaere ngdvendigt at genoverfgre en eller flere tidligere over-
ferte fakturaer. Det ggres ved at ga til Tidligere overfgrte faktura.

Herefter vaelges fgrst et bundt. Derefter vaelges den eller de fakturaer, der skal genoverfgre. Slut-
teligt vaelges Genoverfegr valgte.

Tidligere overforte faktura

Genoverfer valgte  Veelg alle Fraveelg alle

Lebenr EBilagstype Leverandernavn Forfaldsdate Fakturadato Beleb 5Status Oprettelsesdato Bogferin

Figur 20 Genoverfgr valgte
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Kapitel 7 - Temaet Sggning

Sggning af fakturaer i IMS FakturaFlow foregar fra temaet Sgging. Dette tema tilbyder en lang
raeekke muligheder for fremsggning af fakturaer, f.eks. sggning i diverse stamdata, status pa fak-
tura samt dato og bruger. Desuden er det muligt at foretage en fritekstsggning pa data eller faktu-

raindhold.

Gemt sggning
Det er muligt at gemme en s@ggning, sa den kan genbruges senere og derved spare tid. Gennerelle
sggninger, f.eks. pa bestemte leverandgrer, statussggninger eller andre ofte brugte sggninger,

kan med fordel gemmes til fremtidg brug.

Gem sggning til oversigter

IMSe

FAKTURAFLOW

Det er muligt at definere om en gemt sggning skal benyttes til oversigter. Marker den gemte sgg-
ning og hgjreklik for at vaelge den til oversigter.

=

Lz

Sagning «
Fritekst s2gning

Gemte sagninger

Budgetansvarlie  Bogholder

Indkebsgodkender Kontrollant

IMS FakturaFlow 2.5.0.93 - Tormod Ween (TormodWeen@imstest.local)

Faktura Status

Indlaesning leang
Klar Til Forbehandling

Overfort Til Bogfering

Leverander

Leverandor cvr  Regnskab
EUC sjeelland  ~

o= Klar Til Indkabsgodkendelse
— Ikke bogferte  Slutkantrollant P | e s afregnskater Bilagsnr Bundt nr
— Klar Til Budgetansvarliggodkendelse Bilagsmasrke Konto
Historik i Mar TH Bogholier Rekovr nr Inkluder slettede dokumenter
Lig Klar Til Slutgodkendelse Dimension Vaerdi
Sepefeltvaslger Klar Til Bogfaring [ ﬂ‘

- | o -
Labenr Ordrenr

Faktura nr Leverandar nr

Bogfort
Slettet
Klar Til Fordeling

Standard

Dato felt Skal veere  Dato Dato Dags dato  Antal dage

| | |select adate [13] | Select adate [i3]| [ | ‘

5 L

Gem

Lobenr  Bilagstype Belob  Regnskab  Status Leverandercyr _ Leverandernavn Bogholder  Buc lig Indkebsgodkender Bilagsmedtagelsesd
Slet B |Faktura _ [59.981,25[EUC sjeelland | KlarTilBudgetansvarliggodkendelse | 27708632 | Dan Group Alarm Syd A/S [Maria Radmer | Tormod Ween | [13-8-2012 11:10:06
Ny 2 [Faktura | 300,00]EUC sjeelland | KlarTilBudgetansvarliggodkendelse | 14773508 [TDC AlS |Maria Radmer | Tormod Ween | [13-8-2012 11:10:06
Behandling
Sagning
4

" lakt 6028125  Antal 2

Figur 21 Temaet Sggning

7.1 Sgg faktura ud fra valgte Kriterier

Funktionsbeskrivelse

Nar man sgger pa en bestemt faktura, kan man vaelge et eller flere kriterier. Hvis man kender fak-
turanummer eller Igbenummer, kan det vaere hensigtsmaessigt at sgge pa en af disse.

Det er ogsa muligt at lave en bredere sggning for at finde fakturaer, der har samme leverandgr,
eller for at fa overblik over faktuarer med én bestemt status. Herunder findes eksempler pa ofte
brugte sggninger.

S¢g pa status

@nskes de at fremsgge fakturaer med en bestemt status, vaelges den gnskede status, der skal s@-
ges efter (f.eks. klar til Budgetansvarliggodkendelse), hvorefter der trykkes Sg@g.
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Alle bilag, der vedrgrer pagaeldende status, vil blive vist i sggeresultatet.

Budgetansvarlig Bogholder Faktura Status Leverander
2 || | Indtesning lgang
Indkabsgodkender Kontrollant Klar Til Farbehandling Leverandar
- 1| | Kiar Til Indkebsgedkendelse
Ikke bogfarte  Slutkontrollant Klar Til Kontral Soa ph
" | KiarTil Budgetansvarliggodkendelse || Bilagsmaeri
Faltinaibeter Klar Til Bogholderigadkendelse
Lig Klar Til Slutsodkendelse Dimensio
Klar Til Bogfaring
Overfert Til Bogfaring
Bogfart
Slettet
Klar Til Fordeling
Dato felt Skal veere  Dato Dato Dagsdato A
‘ | [sekect s dete [13] | select 2 cote ‘ ™ ‘
Sogeresultat
Kontrollant Lobenr Fakturanr Bilagstype Belob Status Leverandernavn
3 23931 Faktura  59.981,25 KlarTilBudgetansvarliggodkendelse Dan Group Alarm Syd A/S
2 100 Faktura 300,00] Klar ligzodkendelse | TDC A/S

Figur 22 S@g efter status

Vis faktura

IMSe

FAKTURAFLOW

Hvis en af de fremsggte fakturaer gnskes vist, dobbeltklikkes pa fakturaen i sggeresultat og den
abner i behandlingsbilledet.

Bilaget abnes i IMS FakturaFlow, og man vil kunne se status pa bilag og redigere data, safremt
man har rettighederne hertil.

S¢g pa dato

Ga til datofelterne og udfyld den/de gnskede dato/-er

Sggningen viser alle fakturaer i IMS FakturaFlow, der er oprettet den/de pagzldende dato/-er.

Dato felt
Oprettelsesdato  P3

Skal vaere  Dato Dato

rosao0 [

|Salectadate | l |

Sege resultat

Faktura total Leverander Modtagelsesdato Fakturadato Status Oprettelsesdato  Forfaldsdato
kr. 2.720,16 |BAGTERP VS & IDECENTER | 30-10-2006 09-02-2005 |KlarTilForbehandling 20-05-2010 01-03-2005
kr. 2.500,00 |HJBRRING KELETEKNIK 21-06-2006 12-06-2006 |KlarTilForbehandling 20-05-2010 26-06-2006
kr. 2.500,00 |BAGTERP VVS & IDECENTER |21-06-2006 12-06-2006 |KlarTilForbehandling 20-05-2010 01-08-2006
kr. 2.500,00 |HJBRRING KELETEKNIK 21-06-2006 12-06-2006 | KlarTilBudgetansvarliggodt | 20-05-2010 26-06-2006
kr. 3.600,00 |DATA COMFORT APS 21-06-2006 01-06-2006 | KlarTilForbehandling 20-05-2010 21-07-2006
kr. 2.500,00 21-06-2006 12-06-2006 | KlarTilForbehandling 20-05-2010 01-08-2006

Figur 23 S@g efter dato

Funktionsbeskrivelse
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S@g pa tveers af regnskaber
Det er muligt at sgge pa en status pa tveers af flere regnskaber. Det ggres ved at veelge den ¢n-
skede status og derefter vaelge Sgg pa tveers af regnskaber.

IMSe

FAKTURAFLOW

Pa tveers af alle regnskaber vises alle fakturaer i IMS FakturaFlow med den angivne status.

Faktura Status

Leverandor

Indlaesning lgang
Klar Til Forbehandling

Klar Til Indkebsgodkendelse

Leverandor cvr

'Klar Til Kontrol

Klar Til Bogholderigodkendelse
Klar Til Slutgodkendelse

Klar Til Budgetansvarliggodkendelse

Klar Til Bogfering
Marfavt Til Ranfarina

Figur 24 S@g pa tveers af regnskaber

Veaelg spgefelter

Bilagsmasrke

CRONUS Dannt ~
| [T] Seg pa tveers af regnskaber

Dimension

For fa det bedste resultat kan man som bruger selv bestemme de sggefelter man gnsker at se i
resultatet. Bl.a. kan man vaekge leverandgrnavn, fakturanummer, seneste kommentar, poste-
ringstekst osv.

Segefelter veelges i Spgefeltvaelger

vawta

Sogelettvasiger Overfort Til Bogfering ‘ Ll >
5 Bogfert
Gerte segninger stettet Vaelg felter der skal vises i sogeresultatet
standard R
PR Klar Til Fordelir] | Regnr
P, «F Regnskab
Kiar til forbehandling T [
ToC Dato feit slutgodkender
Status e [
7] StikpraveStatus =
Sogeresultat Udsendelsesdato
Fak Lobenr  Bil {sesdato  Ser bl =
akt il U to g
urane nr Bilagsnr  Oprettelse: nes|
Gem ok
stet
Ny
Segning « || Budgetansvarlig Bogholder Faktura Status

Fritekst segning

Indkebsgodkender Kontrollant

Slutkontrollant

Sog
Ikke bogferte
Seg stikprever
Nulstil Aktive brugere
Historik Faktura beleb

Valuta

Segefeltvaelger

Gemte sagninger

Standard
Staples

TDC

Klar til forbehandling

> Indlaesning Igang

Klar Til Forbehandling

' Klar Til Indkebsgodkendelse
Klar Til Kontrol

Klar Til 9g¢

Klar Til Bogholderigodkendelse
Klar Til Slutgodkendelse

Klar Til Bogfering

Overfort Til Bogfering

Bogfort

Slettet

Klar Til Fordeling

Leverander
Leverander cvr  Regnskab
Polyprint v
Sog pa tveers af regnskaber
ke Konto
Dimension Vaerdi

| |

Stikpreveprocent

Lebenr Ordrenr/Rekv.nr

Faktura nr Leverander nr

Bilagsnr Bundt nr

Kontostreng Inkluder slettede dokumer

Stikprove status

Dato felt Skal vaere Dato Dato Dags dato  Antal d
| [setect a cate 5] [ selectadare @3] 0 |
</ »
| Segeresultat
Fakturanr Lebenr Bilagsnr Oprettelsesdato Seneste Kommentar Kontrollant  Status
piuq2223r3!| 330240 05-02-2018 Dato: 02-03-2018 Forfatter: Maria Radmer Tjek venligst indkab KlarTilBudgetansvarliggodkendelse
- Gém Pluqg3r3s5; 1330239 05-02-2018 KlarTilBudgetansvarligg
piug3r3 330238 05-02-2018 KlarTilBudgetansvarliggodkendel:
Slet 255759 323241 17-01-2018 KlarTilBudgetansvarliggodkendelse
w \

S@geresultat med valgte s@ggefelter

Funktionsbeskrivelse

Side 28 af 62



IMSe

FAKTURAFLOW

7.2 Eksport af sggeresultat til Excel

| Segningen er det muligt at eksportere sit sggeresultat til Excel. Alle resultater kan eksporteres og
behandles direkte i Excel. Eksport af s@geresultater kan vaere relevant i forbindelse med budget-
opfglgninger eller rapporter ud fra bestemte kriterier.

Data der

e Hist

kan eksporteres til Excel:

orik (revisionsporet for en faktura)

e Stamdata (leveandgr, betaling etc.)

e Udv

Segning
Fritekst s@gning

Seg
Mulskil
Historik

idet stamdata (inkl. Kontering)

« Eksporter til Excel
Velg Eksporter enten pa en faktura eller hele listen.

Historik eksporterer historik fra pagaeldende valg.

Stamdata eksporterer alle stamdata (leverandgr osv.) fra pagaeldende valg.

Eksporter

Udvidet stamdata eksporterer alle stamdata samt kontering fra pagaeldende

Histarik

Stamdata

Udvidet stamdata 1

J valg.

Figur 25 Eksporter til Excel

7.2.1 Eksport til indkgbsanalyse

| sggningen er det muligt at lave et udtraek til brug ved indkgbsanalyse. Fra IMS FakturaFlow ek-

sporteres og pakkes fakturaer fra en bestemt sggning, og gemmes som originalformatet i en Zip-
fil. Denne funktion er en tilkgbsmulighed.
L& IMS FakturaFlow 2.6.1 - Maria Radmer (mr@im
Sagning « Budgetansvarli  Bogholder Faktura Status Leverander
Fritelst sagning - | | Indlazsning Igang
Indkabsgodkender Kontrollant Klar Til Forbehandling Leverandor .
Seg. - - Klar Til Indkabsgodkendelse
— Ikke bogforte  Slutkontrollant Ktar TiL Kontrol Segpit
MNulstit Klar Til Budgetansvarliggodkendelse Bilagsmaerke
— Faldcal belat Klar Til Bogholderigodkendelse
Historik N Klar Til Slutgodkendelse Dimension
Eksporter Yt Klar Til Bogforing
Historik = Overfart Til Bogfaring
Stamdata Bogfort

Udvidet stamdata

Fakturaer til zipfil

Slettet
Klar Til Fordeling

Fakturaer og kontering til zipfi
Dato felt Skal veere  Dato Dato Dags daf
Bogfaringsdato ~ Mellem 01-02-2014 [[15ji{31-03-2014 L}
]
Segeresultat
Lobenr Oprettelsesdato Fakturanr  Bilagstype Belob  Momsbelob Status Fakturadato Leverandomavn
171866 | 12-02-2014 6-00391582 | Faktura 51.620,72| 10.324,14| Bogfort| 11-02-2014 | Kalundborg Forsyning
Gem 171865 | 12-02-2014 6-00391581 |Faktura 1.344,68 468, 94| Bogfort | 11-02-2014 | Kalundborg Forsyning
st 171864 | 12-02-2014 00458488 | Faktura 320,43 64,09| Bogfort | 11-02-2014 | Ib Bruun & Co autode
— 171862 | 12-02-2014 1524575 Faktura 113,01 22,60 Bogfort| 11-02-2014 | STARK Bonnelycke Tr:
Indlzsning 171859 [ 12-02-2014 60215 Faktura | 2.250,00] 450,00] Bogfert|06-02-2014_|S.V.5 Vaerktei
Behandli 171856 -02-. 6984688 aktura 168,04 33,61| Bogfort | 11-02-; SGDD AfS
e 171854 | 12-02- 013446821 |Faktura | 1.752,59  358,52| Bogfert | 11-02- Byema, Roskilde
P— 71846 | 12:02- 402540 | Faktura 486, 57,10[ Bogfort | 11-02- Roskilde Catering, Pu
71843 [12:02- 468850 |Faktura | 5.812,50] _1.162,50| Bogfort| 11-02- Erhvervsskolernes For

Figur 27, Eksporter til Zip, med kontering

Ved tilkgb
raer og ko
der alle fa

af funktion findes denne funktion i Sggebilledet i Eksporter menuen. Eksporter Faktu-
ntering til zipfil, systemet opretter en zipfil med resultat af sggningen. Zip filen indehol-
kturaer i originalformat inklusive kontering, sa som konto og dimension (ansvar).
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Formatet pa hver enkelt fil afhaenger af fakturaen, og er det originale faktura-format. Inkluderet i
rapporten er alle elektroniske fakturaer i bade OIOUBL og OIOXML formater.

Nar funktionen aktiveres skal man gemme zip filen i en mappe, og herfra kan man sende den
gemte fil til indkgbsanalyse, enten via en Ftp service eller mail.

ra

& IMS FakturaFlow 2.6.1 - Maria Radmer (mr@imstest.local)
Segning « Budgetansvarliz  Bogholder Faktura Status Leverandar
Fritekst sggning i M Indlzesning lgang |
Indkebsgodkender Kantrallant T o | everandar cur  Beonskah
Sag ) Save As -
= lkke bogfe:
Sog stikprever ) | <« Fakturaer fra kunder » testfolder v a| [ search testfolder o]
Hulstil i
Faktura bel Organize New folder = - @ N
Historik .
Valuta ‘¢ Favorites Mame Date modified Type Size ]
Segefeltvaslger B Desktop Mo items match your search,
Gemte sogninger 4 Downloads
Standard =, Recent places
Maria
18 This PC
€l Network B
Sogeresulty
Lobenr < m >
171866 |1 k
171865 |1 File name: | Indkebsanalyse_1.kvartal2014 v E
- 171864 |1 Save as type: | zip files ("zip) vk
i 71862 |1 B
Indlzsning 171859 |1 i
N 171856 | 1| ' * Hide Folders | Save ‘ | Cancel | ™
Behandling 171854 |1 I
Sy 171846 | 12-02-2014 [407540 _ [Faktura | 486,00] 57,20] Bogfert]| 11-02-2014_| Roskilde Catering, Pulsen [Rask
171843 (12022014 [468850  |Faktura | 5.812,50]  1.162,50| Boafort| 11022014 |Erhvervsskolemes Forlaz [Rosk

Figur 28, Gem zip fil i netvaerksmappe

Komprimering af zip filen foregar i baggrunden og man kan som bruger arbejde videre med andre
opgaver i IMS FakturaFlow. Nar Zip filen er faerdig komprimeret vil bruger i IMS FakturaFlow fa be-
sked om at den er klar.

&
Sagning « Budgetansvarliz  Bogholder Faktura Status
Fritekst sagning B v Indlzesning lgang
Indkabsgodkender Kontrollant Klar Til Forbehandling
Seg N N Klar Til Indksbsgodke
Sogsii |kke bogforte Slutkontrollant - Klar Til Kontrol
e Klar Til Budgetansvarl
il
Pkt befots Klar Til Bogholderigoc
Historik Lig T Klar Til Slutgodkendel
= gt
Segefeltvaslger [oring

Gemte seigninger

Eksport til zipfil faerdig
Eksporterede 76 fakturaer.

L

| |

Figur29, Besked i FakturaFlow om at zip filen er feerdig

Ska

For at fa adgang til denne funktion i IMS FakturaFlow, kontakt Ims pa support@ims.dk og fa mere
information om funktion og pris.
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7.2.2 Eksport til PDF
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Eksport til en PDF rapport, der indeholder pdf af faktura, samt infomation fra sggeresultat (de
valgte kolonner). Eksporten er en standard eksport, der gemmer eksporten i en mappe pa netvaer-

ket.

] IMS FakturaFlow 2.7.0 - Maria Radmer (mr@imstest local)
Sagning « Budgetansvarlig  Bogholder Faktura Status Leverander Labenr
Fritekst sagning - = | | indtzesning Igang
Indkabsgodkender Kontrollant Klar Til Forbehandling Leverandor cvi_ Regnskab Faktura nr
ro— - - | 'Kiar il Indkebsgodkendelse Roskilde Tekni
— Ikke bogferte  Slutkontrollant Kiar Til Kontrol Sog ph tvaers af regnskaber Bilagsnr
ottt Aktive brugere " || Kiar Til Budgetansvarliggodkendelse Bilagsmarke  Konto
Klar Til Bogholderigodkendelse - Relor nr
Historik Faktura beleb Klar Til Slutgodkendelse Bimension veerdi
— = ¥iar T Boglaring = Stikpraveprocent
Historik Overfert Til Bogfering
Stamdata i Bogfart
Stettet

Udvidet stamdata

Fakturaer tl zipfil

Faktura + Historik til pdf

Fakturaer og kontering til zipfil

Klar Til Fordeling

Dato felt

Skal vaere Dato Dato Dags dato Antal dage

Ordrenr
Leverandar nr
Bundt nr

Inkluder slettede dokumenter

Stikprove status

Stet ‘ select  date [53] [ select » date 53] | O |
Ny f Segeresultal
m— ot Labenr ilagsnr Fakturanr Bilagstype Beleb  Status Leverandarnavn Boghalder Rekvisitionsnr
189183 114570557 Faktura 3.436,20] KlarT KlarTilindka | xerox A7S taria Radmer
227853 2295 Faktura 1 ‘Zﬂ‘tﬂ KlarTil Tolkecenter Danmark | Maria Radmer
220859 2295 Faktura 11 154‘|]D| KlarT Danmark | Maria Radmer
Ll 214766 2255 Faktura | 11.254,00| KlarTllindkobsgodkendetse. klarTilindka | Tolkecenter Danmark | Maria Radmer
Swoniey 195541 6-0035708429-610-00-2014-0000032563 | Faktura 500,00| KlarTilindkebsgodkendelse  KlarTilindko | TDC, ik 62827137 | Maria Radmer 7027
199542 203588639 Faktura 500,00] KlarT KlarTilindka | TDC, fik B2827137 | Maria Radmer 7028
Bkonomisystem | || 193386 291186 Faktura 3.287,50 KlarTilindkebsgodkendelse Salutors A/S Testol
200566 3882684 Faktura 246,79| KlarTilindkebsgodkendelse  KlarTilindka | SAXO.com ApS Maria Radmer haucs].dk budgetansvar so
197522 3879163 Faktura 500,00] KlarTilindkabsgodkendelse SAX0.com ApS Maria Radmer 6021
Skabelon 200565 3682688 Faktura 736, 36] KlarTilindkobsgodkendelse KlarTilindka A ha@ucs).dk budgetansvar so
199538 6-0039708427-610-00-2014-0000032561 | Faktura 903,95| KlarTi JKlarTillndke | Roskilde Forsyning Maria Radmer
Rapport 199548 6-0039712114-610-00-2014-0000036248 | Faktura 3.341,50| KiarT  KlarTillndka | Roskilde Forsyning |maria Radmer
200547 6-0035708430-610-00-2014-0000032564 | Faktura 53.75| KlarTilindkebsgodkendelse  KlarTilindko | Roskilde Forsyning | Marla Radmer -
== =t S =
(IR ] | »
lalt 126197417 Antal 74
- - = = = — 3 131
r= 2] = FakturaFlo... - (=] = Jex, Programs .. [ Task Man.. Microsoft ... j\MS Faktu... o DAN 4102016

7.3 Stikprgver

| systemet er det muligt at foretage stikprgvekontrol. En stikprgvefunktion understgtter funktio-
naliteten, og gor det nemt for bogholder at bestille stikprgvekontol af et sgge resultat.

Systemet udveelger selv de fakturaer, som skal udtages til stikprgver, ud fra en procentsats, som
bruger vaelger.

Opsaetning af stikprgvekontrollanter sker i Admninstrationsmenuen, brugere og grupper. Her skal
man som bruger vaere en del af Slutgodkender gruppen, for at kunne fungere som kontrollant for

stikprgver.

Segning « | | Budgetansvarlig _Bogholder Faktura Status Leverander Labenr Ordrenr/Rekenr
Fritekst sagning - - Indlzsning lgang
Indkebsgodkender Kontrollant Klar Til Forbehandling Leverandar cvr  Regnskab Faktura nr Leverandar nr
= M M Klar Til Indkebsgodkendelse DEWO -
— lkke bogforte  Slutkontrollant L Klar Til Kontrol | Sog pé taers o regrkaber Bilagsnr Bundt nr
— Adive brugere T || Klar Til Budgetansvartiggodkendelse Bilagsmaerke  Konto S— ——
ikpr Klar Til Bogholderi - - e nkluder slettede dokumenter
Historik - Klar Til Slutgodkendelse Dimension Vaerdi } Stikprove status
Eksporter FLE_““’E [=ce Kiar Til Bogfaring [ Stikproveprocent -
T e Qverfart Til Bogfaring . Sezsongave =
(Gemte sogninger o ;Btf““ 1
Standard - B
stots T nlEl Klar Til Fordeling
det -
A e
— Dato felt Skal vaere | Dato Date Dags dato Antal dage
— | [eecsomel[seesomd] O | |
Ny Segeresultat
----- Lobenr Leverandornav Seneste Kommentar Fakturanr Belob Tekst Status
Oversigt 48031 4665253 5.150,36) KlarTilBogholderigodkendelse, KlarTilBudgetansvarlic a
38026 17365 25.875,00] 17365 - KlarTilBogholderigodkendelse
37022 75675 100,00) KlarTilBogholderigodkendelse
Behandl 35017 Hotel Postgaarc 5715 111,40| KlarTilBogholderigodkendelse, KlarTilBudgetansvarlig
33015 4665348 5,868, 39| KlarTilBogholderigodkendelse
Segning 31015 Dato: 03-05-2019 Forfatter: Steffen Torben Jensen t 1652 2.490,DO| KlarTilBogholderigodkendelse
aznnE 1nooT 2 on7 anl [ A~
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IMSe

FAKTURAFLOW

Vaelg fakturaer til stikprgver

1. Sgg efter de fakturaer, som kan udtages til stikprgve. Alle kriterier kan bruges, og ofte vil man
sgge efter en bestemt status

2. Vealg en procent, hvor mange fakturaer i sggeresultatet skal udtages til stikprgvekontrol, og
start en sggning efter stikprgver

Stikproveprocent | Seg stikpraver
20

3. Resultat vil blive vist, som et ny spgeresultat, og her skal man vaelge den kontrollant, man gn-
sker skal stikprgvekontrollere fakturaerne

Segeresultat
Labenr Fakturanr Beleb Status Stikpravekontrollant

33015 | 4665348 | 9.868,39| KlarTilBogholderigodkend: |
23004 | 4665473 | 203, 35| KlarTilBogholderigodkend: |
15003 |2042330 | 9.187,79| KlarTilBogholderigodkend:|

4 ]

alt 88395  Antal 3 Send til stikpravekontrol hos

CAS VPC

Christina Appel Skelgaard
Janus Kristensen

Lars Britz

Maria Radmer

Steffen Torben Jensen

4. Veelg Send til stikprgvekontrol, sa vil alle de udvalgte fakturaer, blive sendt ud til den pagzel-
dende kontrollant til godkendelse

5. Sggning efter de fakturaer, som er udtaget til kontrol, sker ved sgge pa stikprgvestatus og
velge spgefelterne

Veelg felter der skal vises i segeresultatet:

Rekvirent =

Slutgodkender

Status

StikpraveStatus |

Udsendelsesdato

WYalutaKode

Seneste Kommentar

Stikprovekontrollant 'H

Tekst 1
-

OK

Godkend en faktura i stikprgvekontrol

1. Nototfikation til kontrollant kommer pa mail. For at 3bne faktura til godkendelse, dobbelt klik
pa mailen.
Alt Ulast

5|00 [FRA EMNE
4 Dato:1dag
fakturaflow_test BETA@... Kreditnota kiar til stikpravekontrol

2. Nar faktura dbner i Behandlingsbilledet, Stikprave godkend faktura

Stikpreve godkend
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Kapitel 8 - Temaet Rekvisition

IMS FakturaFlow Rekvisitioner er et ordreoprettelsesmodul direkte i IMS FakturaFlow system.

Temaet Rekvisition er kun tilgeendeligt, safremt modulet er tilkgbt til IMS FakturaFlow.

En rekvisition er en indkgbsordre, man opretter og definerer detaljer pa og sender pr. e-mail til sin
leverandgr. Nar leverandgren sender en faktura retur, er der mulighed for at angive det korrekte
rekvisitionsnummer, sa rekvisition og faktura automatisk kan matches i behandlingen af faktu-

e - " " Oprettelsesdato Oprettet af Status
«
Rekvisition Gem Slet Ny Las Kopier Tilfej Kemmentar Export 26.03.2014 Maria Radmer Iben
Opret og Rediger | poy oo Navn
Sagning 0 Test

Rekvirent Regnskab Fakturatots] Arvend Kenverteringstabel
+| Dem - L

Leverandar Beskrivelse
Leverandar cvr Leverandar ar Leverandornavn

25837061 £ KrEQ0STS TDC Mabil A/

Flow Rekvisitions godkendelse Andet
Budgetansvarliggodkender | Status: Forventet leveringsdato:

- || Oprettet [select adate 53]
Indkebsgodkender - || Valuta:
Send til godkendelse
Se historik

Belgb i Konto Tekst i Indkabsgodkender ~ Antal  Pris  Enhedskode  Kreditornr

| Rekvisitionsmodulet kan man som Rekvirent (rolleopsaetning i Administrationsmodulet) oprette re-
kvisitioner for eksisterende eller nye leverandgrer hentet fra gkonomisystemet. Rekvisitionsnumme-
ret sendes til leverandgren, der bruger det pa sin efterfglgende faktura.

| rekvisitionen kan fakturabelgbet konteres allerede i forbindelse med oprettelsen af rekvisitionen, sa
alt er klar til godkendelse og bogfgring ved modtagelsen af fakturaen. Det er derudover ogsa muligt

at oprette konteringsskabeloner til brug ved behandling og kontering af en faktura.

Alle rekvisitioner nummereres automatisk ved oprettelsen og nummeret benyttes efterfglgende til
match mellem rekvisition og faktura i IMS FakturaFlow.

8.1 Opret en rekvisition
@nsker man at oprette en rekvisition, ggres dette ved at ga til temaet Rekvisition. Vaer opmaerksom
pa, at temaet kun er tilgaengeligt, safremt du har rettigheder hertil.

En ny rekvisition oprettes ved at trykke pa Opret og Rediger.

Funktionsbeskrivelse Side 33 af 62



Indlz=sning
Behandling
Segning
Dkonomisystemn
Rekvisition

Figur 26 Temaet Rekvisition

Systemet er ny klar til at oprette en ny rekvisition. Ved at veelge Ny, far rekvisitionen et nummer, nar

rekvisitionen gemmes.

Herefter udfylder de relevante data, sasom fakturatotal, leverandgr og budgetansvarlig.

Hvis der gnskes forkontering udfyldes konteringslinjen

= . - Oprettelsesdatc Oprettet af Status
“
| Rekvisition Gem Slet Kopier:= Tilfej Kommentar)  Export 11 05 5519 Maria Radmer Aben
Opret og Rediger Rekv. nr
Segning ]
Rekvirent Fakturatotal Lebende
Maria Radmer || DEMO v
Leverandar Beskrivelse
Leverandar cvr  Leverandar nr My PC
26663903 £ 26663903 og andeq
Flow
Budgetansvarliggodkender | Forventet leveringsdato:
Budgetansvarligl - |Setecl a date
Indkebsgodkender
Belgb Posteringstype Konto Mormnskode Tekst Budgetansvarlig Indkabsy

kr. 300,00 |Finans

|‘H‘IODB - Undervisningsmaterialar

[TOLDMOMS - Toldmams

|Ny rekvisition ‘Eudgetan;varhy

Oprettelse af ny rekvisition

8.2 Sgg en rekvisition

Segning af rekvisitioner i FakturaFlow foregar fra temaet Rekvisitioner og herunder menuen Sggning.
Her er der mulighed for at sgge i alle rekvisitioner udfra enten leverandgr eller rekvisitionsnummer

S@g rekvisition

Veelg f@rst, hvorvidt der skal sgges pa nummer eller leverandgr og klik derefter pa Seg nu.
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IMS FakturaFlow 2.5.1 - Maria Radmer (MariaRadmer@imstest.local)

Rekvisition  « Soz nu Nulstil Feltvarlger
Opret og Rediger Rekv. nr MNavn Leverandarovr
Segning

Oprettet dato Leverandgrmr Regnskab Status Godkender
v | |25-03-2014 Dem v | Aben \ -

Oprettet af Rekvirent Leverandar navn Forventet Leveringsdato ‘Godkendelses status:
- « | tde ~| [ 25-03-2014 Alle 2

Rekw. nr  Oprettelsesdato  Status  Leverandgrmavn  Leverandgrowr  Budgetansvarlip  Godkender  Beskrivelse  FakturaTotal  GodkendelsesStatus
| 1 05-02-2014 Aben |TDCA/S 14773908 test QOprettet
|2 26-03-2014 Aben | TDC Mobil A/S 25837061 QOprettet

Figur 27 S@gning i temaet Rekvisition

8.3 Godkendelse af en rekvisition
Nar en rekvisition er oprettet, kan man valge at sende den i flow og fa den godkendt, inden den an-

vendes pa en faktura. Det er ikke pakraevet og derfor er det er ogsa muligt at godkende den efter den
er blevet matchet med den tilhgrende faktura.

@nsker man alligevel at fa den godkendt pa forhand, sa ggres det ved at oprette en rekvisition og ud-
fylde al den ngdvendige information. Nar det er gjort, sa vaelges funktionen Send til godkendelse.

| IMS FakturaFlow 2.5.1 - Maria Radmer (MariaRadmer@imstest.local)
Rekvisition “« — Slet Ny = Kopier | Export gé’g‘;g:’
Opret og Rediger Rekv. nr Navn
Segning ) Til godkendelse
Rekvirent Regnskab Fakturatotal Anvend Konverteringstabel
*| | Dem - r

Leverander Beskrivelse

Leverander cvr Leverander nr Leverandarnavn
25837061 2 | KREODS75 TDC Mobil A/S

Flow Rekvisitions godkendelse Andet

Budgetansvarlipgodkender | Status: Forventet leveringsdato:

Oprettet [select a date G5 |

Indkebsgodkender Valuta:

Belab Posteringstype  Konto  Momskode  Tekst Budgetansvarlig  Indkabsgodkender Antal DIM1 Pris  Enhedskode  Kreditarnr

kr. 5.000,00 Finans

Figur 28 Send til godkendelse

Nar den gnskede godkender har abnet rekvisitionen og godkendt den, vil rekvisitionen skifte status til
Godkendt.
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Opret og Rediger Rekv. nr Navn Leveranderevr
Segning
Oprettet dato Leverandernr Regnskab Status ‘Godkender
|| 26-03-2014 Dem ~||Aben - -
Oprettet af Rekvirent Leverander navn Forventet Leveringsdato ‘Godkendelses status:
- «|[ ted *| | 26-03-2014 Alle 5
Rekv. nr  Oprettelsesdato  Status  Leverandemavn  Leverandgrcwr  Budgetansvarlig  Godkender  Beskrivelse FakturaTotal ~GodkendelsesStatus
1 05-02-2014 Aben  |TDCA/S 14773908 test Oprettet
2 26-03-2014 Aben |TDC Mobil A/S | 25837061 Oprettet
3 26-03-2014 Apen | TDC Mobil A/S  |25837061 Maria Radmer Godkendt
4 26-03-2014 Aben |TDC 25767333 Maria Radmer | Maria Radmer, 26-03-2014 Godkendt
godkend denne

Figur 29 Rekvisition med status Godkendt

8.4 Anvendelse af rekvisitioner i behandling (bogholderi)
Alle rekvisitioner kan anvendes for en faktura direkte i behandlingsbilledet. Se herunder, hvordan rekvi-
sition og faktura matches og hvordan forkontering udnyttes i fakturabehandlingen.

Anvend en rekvisition for en faktura
Nar faktura er oprettet, kan du finde din rekvisition ud fra leverandgrnavnet, der allerede star pa faktu-
araen.

Man kan vaelge en rekvisition direkte ved feltet Rekvisition i Behandlingsbilledet. OK-Knappen bliver til-
gaengelig nar der findes en aben rekvisition, der macther rekvisitionsnummer. Ordrenummer/rekv. Nr.
leeses ogsa fra den elektroniske faktura og udfylder feltet automatisk i IMS FakturaFlow.

Betaling

FIK Bank Nemkonto International
Kortart Betalingsid Fiknr.
71 000055464239312 82827137
Betalingskreditornummer Ordrenr/Rekv.nr

40959 OK

Rekvirent Kontostreng
( Koge Handelsskole

For at se listen af Rekvisitioner, der matcher leverandgr, abn listen over rekvisitioner fra Rekvisitionfunk-
tlonen til hgjre. Vaelg den korrekte rekvisition i vinduet og tryk Anvend.

IM> FAKIUrariow £.3.1 - Maria Kaomer (viariakaamer@ImsTesLiocal)

Behandling « Tilbage Frem 1/1 [7] Vis Stamdata

-——-m- | sieust | Kool |
Udsend
— —__ - KREDITNOTA
Lobe nr Bilagsnr Fakturadato . .
‘sition 1016 25-06-2013 Kaber Levering Fakturering
Skabeloner Fakturanr Bilagstype Forfaldsdato
— 797320 freditnota - 25-06-2013 Rediger Tilfo) Fiem Anvend Luk Feltvaslger
Oprettelsesdate  Bogfares Faktura total Folgende Rekvisitioner er tilknyttet bilaget
Genstart 25-06-2013 5] | 182,50 Oprettelsesdata  Status  GodkendelsesStatus  FakturaTotal Leverandamavn  leverandercvr  Budgetansvarlig  Godkender q
L
Email T Aben  Approved C 25767535 i il e
—— Leverander

Leverander cvr Leverander nr  Leverandernavn
wens 5 e T
Kemmentarer
Tilfej  Mind om Betaling

FIK Bank Nemkonto International
Kortart  Betalingsid Fiknr. [

Figur 30 Veelg rekvisition

Data fra rekvisitionen vil nu udfylde felterne i din fakturabehandling, bl.a. konteringslinjen og felter for
godkendere samt Budgetansvarlig og Indkgbsgodkender, som kan vaere udfyldt pa forhand i rekvistio-
nen.
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Kapitel 9 - Temaet Skabelon

Temaet Skabelon er kun tilgaengeligt, safremt modulet Skabeloner er tilkgbt.

Temaet Skabelon er det tema, hvorfra alle skabeloner oprettes, benyttes og redigeres i IMS Faktura-
Flow. Skabeloner giver godkendere og Bogholdere mulighed for at opbygge skabeloner til brug ved kon-
tering og behandling af den enkelte faktura. Skabelonsmodulet er tidsbesparende og sikrer samtidig, at
alle de ngdvendige informationer er givet pa forhand.

Skabeloner bruges til forkontering af en faktura og anvendes direkte sammen med en faktura i behand-
lingen. Skabelonmodulet minder om Rekvisitionsmodulet i opbygning og anvendelse, dog kan en skabe-
lon genbruges og er fleksibel i forhold til kunder og system.

Sggemulighederne for Skabeloner er de samme som for Rekvistioner og fakturaer generelt. Dog kan
man kun, ligesom under temaet Rekvisitioner, sgge efter Skabeloner under temaet Skabelon.

Skabelon Thabeion re S Kommerter
Sev Cyremn s Syt at
Regeskad | Rosiide Tewman ® Sratun

Lewmrandan | 25817067 - 10C Mobd T0C Bematngssenvoe
Mt

Figur 31 Temaet Skabelon

9.1 Opret skabelon
Funktionen bruges til at oprette nye skabeloner.
For at oprette en skabelon vaelges Ny.
Skabelonens felter abnes og man kan indtaste data.

For at fa leverandgrdata og kontoplan til radighed skal man fgrst veelge et regnskab. Herefter sgges efter

en leverandgr og der vaelges i de enkelte bogfgringslinjer de informationer, der gnskes indhentet pa en
faktura.

9.2 Anvend skabelon
Funktionen bruges til at anvende eksisterende skabeloner.

En skabelon kan anvendes i behandlingen af en faktura. @nskes en skabelon anvendt ggres dette ved at
abne en oprettet faktura i behandlingsbilledet og vaelge Skabelon i venstre side. Skabelonen sgges pa
baggrund af den valgte leverandgr.

Der kommer en liste med skabeloner, man kan vaelge i forhold til leverandgren. For at anvende en ska-
belon dobbeltklikkes pa den valgte, og bogfgringslinjerne udfyldes med skabeloninformationerne.
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Note: For at anvende Skabelon skal modulet vaere tilkgbt og de ngdvendige rettigheder tildelt.
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Figur 32 Find og anvend skabelon

9.3 Kontodefaults og posteringstekst

Der findes opsaetningsmuligheder for flere af funktionerne i FakturaFlow. Herunder er beskrevet for
kontodefaults og for posteringstekst.

Konto defaults

Fra gkonomisystemet er det muligt at arve moms og dimensioner til bogfgring i IMS FakturaFlow. Pa sit
kontostamkort i gkonomisystemet kan man vaelge moms og dimensionsvaerdier. Disse vaerdier vil blive
leest med ud til IMS FakturaFlow og kan efter indlaesning benyttes til bogfgring af en faktura. Nar en
konto i bogf@ringslinjen vaelges, vil de veerdier, der findes pa kontoen, automatisk blive valgt sammen
med kontoen. Alle vaerdier er forslag til kontering og kan fravalges eller andres pa hver enkelt linje.

Konto defaults aktiv

Fl

Figur 33 Konto defaults

Posteringstekst

Det er muligt at bestemme, hvilken tekst man gnsker skal veere en del af posteringsteksten i bogfgrings-
linjen. Som udgangspunkt er systemet fedt med autoudfyldelse af posteringteksten med leverandgr-
navn, sa kan man tilveelge fakturanummer.

Posterings tekst format

fleverander navni{faktura nummer}

Figur 34 Posteringstekst format
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Kapitel 10 - Temaet Administration

Temaet Administration indeholder funktioner til oprettelse og vedligehold af en reekke centrale funktio-
ner i IMS FakturaFlow. Dette omfatter bl.a. generelle opsaetninger for brugerrettigheder, systemets
flowmuligheder, konteringsmuligheder samt opseetninger vedrgrende regnskabet.

Zndringer til opsaetninger vil veere tilgaengelige for alle brugere af IMS FakturaFlow. Efter a&ndringer
kreever FakturaFlow-klienten genstart hos den enkelte bruger, fgr eendringerne treeder i kraft. Dette
gaelder bl.a., hvis man har andringer til kontoplaner eller brugerrettigheder, der pavirker den enkelte
bruger.

Temaet er udelukkende tilgeengeligt for brugere, der har administratorrettighederer - se afsnit 9.2 Ret-
tighedsgrupper.

Administration «
Brugere og Grupper
Brugere og Kontoplan
Flow indstillinger
Konteringsregler
Bilagsmaerker
Import og Export
Pamindelser
Belesbsgraenszer
Regnzkab
OIOEML Skemaer
LoggingDE forbindelse

Figur 35 Funktioner under temaet Administration

10.1 Brugere og grupper
Brugere og grupper opsaettes i temaet Administration under Brugere og grupper.

Ved klik pa Brugere og grupper dbner nedenstaende vindue til opsaetning af brugere og grupper samt
rettigheder i IMS FakturaFlow.

Under temaet kan man som udgangspunkt se alle brugere, hvis man gnsker at se alle in-aktive brugere,
skal man veelge et filter Vis inaktive brugere. Man kan eksportere alle brugere og tilhgrende relationer i
funktionen Exporter brugere og grupper.

IMS FakturaFlow Funktionsbeskrivelse Side 39 af 62



Administration « - i Exporter brugere og grupper
Brugere og Grupper

Brugere og Kontoplan . P
Flow indstillinger Gem Tilfej bruger Slet bruger Hent fra Active Directory Vi inaktive brugere Tilfoj gruppe Slet gruppe Fjen bruger

= administrator B Bogholdere
Bilagsmasrker

Import og Export

Pamindelser Amalie Vesten Andersen Budgetansvarlige

Regnskab Asger Moller Christensen Indkebsgodkendere
0IOXIL Skemaer

LoggingDB forbindelser| || Cpristina Appel Skelgaard Kontrollanter

AD opszetning

Godkender! Slutkontrollanter

Hanne Bieh! Laursen Administratorer

Henrik Poulsen \ Rekvirenter

Janus Kristensen

Lars Britz |

Figur 36 Opseetning af Brugere og grupper i IMS FakturaFlow

Brugere og grupper oprettes direkte i FakturaFlow. De kan importeres fra Active Directory og arve bru-
gernavn, password og e-mailinformationer der fra. Opsaetning af rettigheder foregar direkte i IMS Faktu-
raFlow.

FakturaFlow har to slags grupper: Adgangsgrupper og Rettighedsgrupper.

Adgangsgrupper
Benyttes, nar man man har brug for at afgraense adgangen til et bilag i FakturaFlow, sa kun medlemmer
af en bestemt gruppe kan sgge og se bilaget.

Fakturaemner i flow kan altid abnes af den person, der har modtaget det i en af FakturaFlow-mapperne i
Microsoft Outlook, uanset hvilken adgangsgruppe vedkommende er medlem af. Fakturaen kan dog ikke
efterfglgende sgges frem igen.

| forbindelse med forbehandlingen af en faktura kan man veelge én af de oprettede adgangsgrupper.
Veelges der ingen adgangsgruppe, vil bilaget kunne sgges og ses af alle med adgang til systemet. En valgt
adgangsgruppe kan, med de rigtige rettigheder, altid 2endres direkte pa bilaget.

Rettighedsgrupper

Rettighedsgrupper er rollefordelingen i FakturaFlow. Disse grupper har defaultrettigheder i systemet,
som bliver tildelt en bruger ved medlemskabet af gruppen. F.eks. har Bogholdergruppen alle rettighe-
der til indlaesning, oprettelse og redigering af bilag mm. Budgetansvarliggruppen har faerre rettigheder i
systemet.

For nogle grupper gaelder det, at man kan overtage hinandens rettigheder pa et bilag. Dette er tilfaeldet
for Bogholdere og Slutkontrollanter.

De enkelte gruppers rettigheder er neermere beskrevet i naeste afsnit.

10.2 Rettighedsgrupper

Rettighedsgrupper giver brugerne rettigheder i systemet. Rettighederne tildeles ud fra tema, f.eks. Ind-
laesning, @konomisystem og Sggning, og under hvert tema tildeles rettigheder til funktioner som Slet,
Genstart, Godkend og Afvis. Det er muligt for en bruger at vaere medlem af flere rettighedsgrupper og
dermed have flere temaer og funktioner til radighed.

Rettighedsgrupper er systemrettighedsgrupper, som er automatisk generet af systemet og derfor ikke
bgr slettes. @nsker man ikke at benytte sig af grupperne, undlades det blot at tilfgje brugere dertil. Alle
rettighedsgrupper kan vaere tomme, idet der ikke er obligatoriske rettighedsgrupper i IMS FakturaFlow.

For alle grupper gzelder det, at alle brugere, der tilknyttes en gruppe, har ens rettigheder i forhold til den
pagaldende rettighedsgruppe.
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Systemrettighedsgrupper:
e Administrator - giver adgang til temaet Administration

e Bogholdere - giver adgang til alle funktioner i temaerne Indlzesning, Behandling, Sggning og @kono-
misystem

e Budgetansvarlige - giver adgang til et begreenset antal funktioner i temaerne Behandling og S¢g-
ning

o Indkgbsgodkendere - giver adgang til et begraenset antal funktioner i temaerne Behandling og S¢g-
ning

e Kontrollanter - giver adgang til et begraenset antal funktioner i temaerne Behandling og Sggning

o Slutkontrollanter - giver adgang til et begraenset antal funktioner i temaerne Behandling og Sgg-
ning. Som slutkontrollant efter Bogholderigodkendelse vil man ikke kunne redigere i bilag.

Brugere i FakturaFlow kan oprettes pa flere mader. Man kan enten oprette sin bruger fra AD’et, hvor
IMS FakturaFlow henter brugerinformationer, eller man kan tilfgje en bruger direkte i FakturaFlow og
selv definere navn, password og e-mail.

Det vil saledes veere muligt at have brugere (godkendere), der ikke er en del af AD’et pa netveerket.

Alle brugere skal oprettes med brugernavn, password og e-mailadresse.

10.3 Tilfgj bruger fra Active Directory

Sog efter bruger
Tast det navn, der skal sgges efter i Sgg efter Bruger og klik pa luppen eller tryk Enter.

Veelg herefter bruger eller multiselect og veelg Tilfgj valgte.

Navn og brugernavn (AD-brugernavn), opdateres automatisk, sa brugeren kan logge ind via sit windows-
password.

Domane overfgres ogsa fra AD, men kan ogsa indtastes manuelt, sa brugeren kan logge ind via sit win-
dows-password.

E-mail bruges til, at brugeren kan fa tilsendt e-mails via FakturaFlow. Tryk pa Gem for at gemme din op-
satning.
o

Domain Controller

fl Server

Domane (kort domaene navn)

Start s@gning fra denne container (distinguished name)

Sag efter gruppe

maria

Mavn Email Brugernavn

Maria Radmer MariaRadmer@imstestlocal mr

Figur 37 Tilfgj bruger fra AD
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Tilfgj bruger og vaelg rettighedsgruppe manuelt

Fgrst findes den gnskede bruger.

Veelg bruger og definer navn, password og e-mail for brugeren.

Navn og brugernavn (AD-brugernavn), skal indtastes manuelt, sa brugeren kan logge ind via sit windows-

password.

Administration «

Brugere og Grupper

Brugere og Kontoplan | "

Flow indstillinger

Tilfaj bruger

Slet bruger

Hent fra Active Directory

Honteringsregler
Bilagsmaerker
Import og Export
Pamindelser
Belobsgrasnser
Regnskab
OIOXML Skemaer
LoggingDE forbindelser

AD opsaetning

(i) »

»

Brugernavn

My Bruger agcghks05w5
DomzEne
Password

Email

Inaktiv

Default regnskab

Figur 38 Oprettelse af bruger

Domane overfgres ogsa fra AD, men kan ogsa indtastes manuelt, sa brugeren kan logge ind via sit win-
dows-password.

E-mail bruges til, at brugeren kan fa tilsendt e-mails via FakturaFlow. Afslut med at trykke Gem for at
gemme din opsaetning

Valg en Rettighedsgruppe (Bogholdere, Budgetansvarlige osv.)
Klik pa piletasten mellem de to kolonner for at flytte brugeren til gruppen.
Nar bruger er gemt kan man se rettighedsgruppen i bunden af brugerprofilen.

Man kan multiselecte grupper til en bruger og gemme flere grupper pa samme tid.

Veeksthus Nor  ~| | Adgangsgrupper Rettighedsgrupper

ltrer brugere P Filtrer grupper P

Gem Tilfej bruger Slet bruger Hent fra Active Directory Tilfej gruppe Slet gruppe Fjern bruger

=2

| »

Test Bogholdere

»

Brugernavn
My Bruger agcghks05w5
Domeene

Budgetansvarlige

<«

Indkebsgodkendere

Password

Kontrollanter
Email

Inaktiv Slutkentrollanter

«

Default regnskab

Administratorer

Bogholdere |
| Adgangsgruppel |

Figur 39 Veelg rettighedsgruppe

Tryk pa Gem for at gemme din opsaetning
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10.4 Adgangsgrupper
Adgangsgrupper er grupper, der regulerer, hvilke bilag brugerne har adgang til i IMS FakturaFlow.

Det er muligt at arbejde med en model, hvor der ikke er sat begraensninger op - altsa ingen adgangs-
grupper. Dette g@r, at alle i systemet har adgang til at kunne se alle bilag.

Alternativt er det muligt at arbejde med adgangsbegraensing for nogle bilag — altsa med adgangsgrup-
per. Er der bilag kun en bestemt gruppe brugere skal have adgang til, seettes en adgangsgruppe op med
de pagaldende brugere og denne tilknyttes bilagene. Det er saledes kun de udvalgte brugere, der kan
fremsgge og se de pagaldende bilag.

Funktionerne, man har til radighed i forbindelse med behandlingen af det enkelte bilag, afhaenger af ens
rettighedsgruppe.

Arbejder man med flere regnskaber kan man f.eks. adgangsregulere de enkelte regnskaber ved hjzlp af
adgangsgrupper.

OBS: Flere rengskaber er til tilbgbsmmodul til IMS FakturaFlow. Se mere i Man kan i systemet ggre en
adgangsgruppe til default for det enkelte regnskab, se afsnit 9.13 Regnskab, og pa den made regulere
adgangen til et bestemt regnskab, nar man arbejder med flere regnskaber i samme system.

Opret adgangsgruppe
Klik pa Tilfgj gruppe og definer et navn til gruppen.

Tilfgj bruger til gruppe, vaelg bruger og gruppe. Benyt pillene mellem kolonnerne til at flytte en bruger
ind i gruppen

Tryk pa Gem for at gemme din opsaetning.

De galdende tilknytninger vil vaere synlige under bade brugere og grupperne.

| |
Adgangsgrupper Rettighedsgrupper

e
Filtrer grupper

Tilfej gruppe Slet gruppe Fjern bruger

Nawvn

Adgangsgruppel

Figur 40 Opret adgangsgruppe

10.5 Brugere og kontoplan

Kontoplan indlzases fra virksomhedens gkonomisystem under temaet @konomisystem og vil derefter
veere tilgeengelig i temaet Brugere og Kontoplan under menuen Konteringsregler samt i bogfgringslin-
jerne ved behandling af en faktura i IMS fakturaFlow.

Det er muligt, at definere én kontoplan, der gzelder for alle brugere, eller man kan definere en plan per
bruger eller gruppe.

Det vil i mange tilfaelde vaere hensigtsmaessigt at arbejde med brugerkontoplaner. Enten som en person-
lig kontoplan eller i en kontoplansgruppe. Nogle godkendere skal f.eks. udelukkende kunne kontere pa
specifikke konti, hvorfor det kan vaere relevant en specifik brugerkontoplan per bruger. Brugeren vil her-
efter kun fa vist de pagaeldende konti i forbindelse med konteringen af fakturaer i behandlingen.
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OBS: Bogholdere szettes op pa samme made som en hver anden bruger og vil kun have det tilgeengeligt,

der er sat op pa profilen, nar Kontoplanen er aktiveret.

[
Administration « Regnskab .

Brugere og Grupper

IMS FakturaFlow 2.5.0.145 - administrator ()

Brugere og Kontoplan 0
Flow indstillinger . - —
E—— |administrator
— Mads Klitgaard
— Maja Geerth
e Marla Radmer
Belobsgraznser Peter Hvidgaard
Reznskab Pia Dahl Svendsen
OIOXML Skemaer | | Torben Kyhl Sorensen
LoggineDB forbindelsey| | TOrmod Ween
Alle faktura flow brugere
AD opsaetring

Figur 41 Opsaetning af Kontoplan

IMS FakturaFlow

Funktionsbeskrivelse

Konto

Konto Varer
Konto Anleg
HMoms

DIM!

- Exporter plan Kontoplan aktiv [ ] Anvend plan fra ‘Alle fakturaflow brugere' [~] Anvend kontoplansgrupper

a

111001-Virks.kurs., effekt., og avr.

111002-Kontingent, inkl. pers. medl.

111003-Undervisningsmaterialer
115098-Husleje og boligindtaegter
118001-Gebyr befolkningskurser
118002-Kontingenter
118003-Undervisningsmaterialer
118004-Abonnementer
118098-Salg af varer, ti. i evrigt
161001-Husleje, Landskontoret
161002 Standleje mv. (Info/hv.)
161003-Madelokaler mv.
161098-Gvrig leje
162098-@vrige, leje af arealer

162099-Andre Gvrige, leje af arealer (Inakiv)

163001-Kopimaskiner
163002-Luftrensning

Tilfaj alle Fiern alle

111001-Virks.kurs., effekt., og avr.

111002-Kontingent, inkl. pers. medl.

111003-Undervisningsmaterialer
115098-Husleje og boligindtaegter
118001-Gebur befolknineskurser
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10.6 Definer en kontoplan

Veelg f@rst en bruger og veelg derefter, hvilke konti kontoplanen skal omfatte. Brugeren veelges ved at
markere med musen og konti vaelges ved at vinge af i boksene ved siden af hver enkelt konto.

Det er ligeledes muligt at opsaette denne indstilling felles for alle brugere af systemet. Dette ggres ved
at markere brugeren Alle FakturaFlow i listen af brugere og foretage den opsatning, der skal geelde (valg
af dimensioner og konti).

Ved Flere regnskaber vil en regnskabsliste desuden veere tilgeengelig. Her kan man tildele en bestemt
kontoplan til et specifikt regnskab.

Hvis man gnsker, at flere brugere skal benytte den samme plan, er det muligt at kopiere en brugerplan
til andre brugere.

Definer kontoplan

Nar en kontoplan skal defineres, er fgrste skridt at veelge en bruger.
Definer derefter konto, moms og DIM for brugeren.

Kontoplanen aktiveres ved at vinge af i Kontoplan aktiv.

Nar alt er udfyldt, tryk da Gem.

OBS: Er der ikke vinget af i Kontoplan aktiv, vises den fulde kontoplan for alle brugere af systemet.

Regnskab |yold College ~ Kontoplan aktiv

al

Gem Kopier bruger 5zt ind

Mavn Konto
administrator Konte Varer
Konto Anlasg

Figur 42 Aktiver kontoplan

Kopier brugerkontoplan

| stedet for at oprette en ny, kan det ogsa lade sig ggre at kopiere en brugerkontoplan fra en anden bru-
ger. Det ggres ved indledende at vaelge den bruger, du vil kopiere fra.

Klik derefter Kopier

Valg den bruger du vil kopiere kontoplanen til og klik Szt ind

Genstart af FF klient
For at @ndringer i bruger og kontoplaner bliver tilgeengelige skal FakturaFlow-klienten genstartes hos de
brugere, der skal kunne se sendringen.

Brug shortcut Alt F4 til at afslutte FakturaFlow. Generelt geelder det, at alle endringer foretaget i IMS FakturaFlow
forst traeder i kraft, nar klienten er blevet genstartet.

10.7 Opsatning af en kontoplansgruppe

Det er ogsa muligt at opseette en kontoplan for en gruppe, sa alle medlemmer i gruppen har den samme
kontoplan.

Det ggres ved at vaelge Ny og skrive navnet pd den nye gruppe.
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Gruppen tilfgres bade brugere, konti og dimensioner.

OBS: Er der ikke vinget af i Kontoplan aktiv, vises den fulde kontoplan for alle brugere af systemet.

Tildel brugere ved traekke brugere over i den gnskede gruppe og slippe.

administrator

Anders Leth

Anders Mikkelsen
budget

Carola Kaaris

Christian Find Andersen

Dennis Christensen

Emil Rasmussen
Extern

Fredrik Skeel Lokke
fsl

-
| | test

Maria Radmer

Dennis Christensen

test2

” Emil Rasmussen

Figur 43 Tildel brugere til kontoplansgruppen

Tildel konti og dimensioner.

Veelg gruppen, og veelg dernaest konti og dimensioner for gruppen i hgjre side af vinduet

Gem opsaetning og genstart klienten. Brug Alt+F4 til at afslutte IMS FakturaFlow.

o | test

Maria Radmer

Dennis Christensen

Konto
Konto Varer

Konto Anl=g | |

Moms
Formal
Projekt
D

test?

|| Emil Rasmussen

DIt
DIMS
DiMé

111001-Virks.kurs., effekt., og avr.
111002-Kontingent, inkl. pers. medl.
11003-Undervisningsmaterialer
115098-Husleje og boligindta=gter
118001-Gebyr befolkningskurser
118002-Kontingenter
118003-Undenvisningsmaterialer
118004-Abonnementer

118098-Salg af varer, tj. i evrigt

161001-Husleje, L

161002-5tandleje mv. (Info/hv.)

161003-Madelokaler mv.
161098-Brig leje
162098-Burige, leje af arealer

Tilfej alle Fiern alle Ao -

161001-Husleje, Landskontoret
161002-5tandleje mv. (Info/hv.)
161003-Medelokaler mv.

Figur 44 Veaelg konti og dimensioner for gruppen

10.8 Konteringsregler

Hver enkelt bruger har sin egen opsaetning af konteringsmuligheder. De forskellige konteringsmulighe-
der kan opseettes til at vaere Valgfri, Pakraevet eller Ikke Tilladt i forbindelse med godkendelse.

Hvis et felt er eksempelvis Pakreevet medfgrer det, at brugeren ikke kan sende fakturaen videre, fgr kon-

teringen er foretaget. Regler gaelder personligt for brugeren i alle trin.

Under temaet Administration vaelges menuen Konteringsregler og nedenstaende vindue til opsaetning af
regler for pligt til kontering for den/de Budgetansvarlige ved godkendelse af faktura abner.

IMS FakturaFlow

Funktionsbeskrivelse

Side 46 af 62



Reg”l:l:llege - Konteringsregler aktive ‘

Navn Delregnskab

administrater Valgfri

Valgfri
Pakrasvet
Ikke Tilladt

| o——

Bi- T

Formal
Valgfri

Projekt
Valgfri

Konto
Walgfri

cms
Valgfri

Walgfri

Posteringstype

Figur 45 Opsaetning af konteringsregler

Opsat konteringsregler
Velg den bruger, som konteringsreglen skal geelde for.
Velg en dimension og vaelg en regel:

e Valgfri

e Pakraevet

o |kke tilladt

Gem konteringsreglen.

Ving af i Konteringsregler aktive for alle brugere.

Gem konteringsreglen.

Regnskab AV 1S - | [T] Konteringsregler aktiv
Search »
Gem Kaopier St ind
Hawvn

administrator

fsl

Figur 46 Aktiver konteringsregler
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10.9 Flowinstillinger

Flowet for en faktura til kontering, godkendelse, kontrol og bogf@ringen i IMS FakturaFlow er som vist i
nedenstaende Flowdiagram. De rgde bokse reprasenterer de obligatorisk trin, mens de gule og bla
bokse repraesenterer de valgfri trin.

Figur 47 Eksempel pa flow for en faktura

Herunder beskrives bade de obligatoriske og de valgfri trin i systemet:

Obligatorisk Trin Valgfri trin

Fakturaindlaesning

Forbehandling — udfyldelse og kontrol af
f.eks. stamdata. Foretages altid af et med-
lem af gruppen Bogholderi — se Kapitel 4
Temaet Behandling.

Budgetansvarliggodkendelse — foretages af
en eller flere udpegede Budgetansvarlige,
som veelges per faktura.

Klar til bogf@ring — efter kontrol, men fgr
den endelige bogf@ring, gives fakturaen sta-
tussen Klar til bogf@ring i bogholderiet. Pa
et givent tidspunkt kan en person fra bog-
holderiet overfgre alle fakturaer i dette trin
som et bundt til bogfgring.
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Klar til Bogholderigodkendelse — nar en
faktura er godkendt, vender den retur til
bogholderiet for godkendelse, fgr den en-
deligt bogfares.

Bogfe@ring - dette foregar i gkonomisyste-
met og pabegyndes ved at hente det over-
ferte bundt af fakturaer fra IMS Faktura-
Flow.

Indkgbsgodkendelse - er valgfri. Her far en
godkender, uden budgetansvaret for den
aktuelle faktura, mulighed for at foretage
godkendelse af modtagelsen og eventuelt
konteringen, inden fakturaen videresendes
til den budgetansvarlige for godkendelse.

Kontrol — kan pa alle trin vaelges som et eks-
tra kontroltrin. Kontrol er uafhaengigt af de
andre trin, og alle brugere kan benytte sig
af det, uden at det vil have indflydelse pa
det videre flow.

Slutgodkendelse — valgfrit i opsaetning, men
nar det er valgt pa systemniveau, er det ob-
ligatorisk. Her er det muligt for et antal bru-
gere i en Slutgodkendergruppe at foretage
en slutkontrol fgr overfgrsel til bogfgring.

Systemet kan opsaettes, sa alle brugere kan foretage kontering, kontrol, godkendelse m.m., eller disse
funktioner kan begreenses ved hjalp af rettighedsgrupper med udvalgte brugere.

Ligeledes kan der opsaettes pligt til kontering, fgr et bilag kan forlade trin 3 — Budgetansvarliggodken-
delse — se afsnit 9.8 Konteringsregler.

Definer flows

Flows defineres under menuen Flow indstillinger.
Valgfrie trin og funktioner, som skal vaere galdende for flowet, vinges af:
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Eraktiv T
1. Indlzesning
2. Forbehandling
3. Indkebsgodkendelse
4, Budgetansvarliggodkendelse
5. Bogholderigodkendelse
6. Slutgodkendelse
7. Klar til bogfaring
8. Bogfaring
Indkebskontrol
Ret i bogfarte faktura
Fordeling
Godkend pa vegne af budgetansvarlig
Ingen bogholderigodkendelse
Benyt behandl knap til rekvisitioner
Automatisk udsendelse til budgetansvarligodkendelse
Kentrollant kan redigere konteringslinjer
Gem

=l

BEEEORECE

Figur 48 Definer flow

e Slutgodkendelse

e Indkgbskontrol(Kontrol)

e RetiBogfgrte faktura

e Fordeling

e Godkend pa vegne af (ved brug af Indkgbskontrol)

e Ingen Bogholderigodkendelse (springer Bogholderigodkendelse over og flytter valideringer til forbe-
handling)

e Benyt behandl knap til rekvisitioner (kun i tilknytning til Rekvisitionsmodulet)

e Automatisk udsendelse (Budgetansvarlig kan via sin e-mailadresse fa en elektronisk faktura tilsendt di-
rekte)

e Kontrollant kan redigere konteringslinjer

Nar de gnskede funktioner er vinget af, tryk da Gem.

10.10 Bilagsmarker

Et bilagsmaerke er et spgeord, som kan pafgres det enkelte fakturabilag i forbindelse med behandlingen
i workflowet. Bilagsmaerket kan f.eks. vaere en kategorisering af en faktura, der kan ggre det nemmere
at sgge fakturaer med samme meerke.

Opret bilagsmaerke
For at oprette et bilagsmaerke klikkes pa Tilfgj, og navnet skrives i feltet.

OBS: Det er muligt at oprette et bilagsmaerke, der kan ggres inaktivt, indtil det skal bruges.
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Tilfej Slet Gem

Tillaegsarbejde [C] Inaktiv
[E] Inaktiv

Figur 49 Aktiver bilagsmeerke

Husk at gemme din opsaetning.

10.11 Pamindelser

Pamindelser bruges til at huske brugere pa, at de har fakturaer liggende, der mangler behandling. Typen
af behandling er afgjort af, hvilken rolle man som bruger har, f.eks. Budgetansvarlig eller Indkgbsgod-
kender. Pamindelser kan vaere essentielle for at fa fakturaer godkendt til tiden. Defor er det muligt at
lave opsaetninger i FakturaFlow, der automatisk udsender pamindelser til brugere pa baggrund af nogle
opsatte kriterier. Det kan f.eks. veere en uge fgr forfaldsdato.

Der kan opseaettes pamindelser for enkelte brugere samt for en hel gruppe af brugere (eks. Budgestan-
svarlig).

Det er muligt at opszette flere pamindelser, der kan benyttes efter behov.

Se eksempler opsatning af pamindelser herunder:
Bogfgres; 5 dage fgr fakturaen bogfgres

DatoFelt: Bogfgres

Skal veere: Fgr

Dags dato: ja

Antal Dage: 5

Fakturadato; 3 dage efter fakturadato
DatoFelt: Fakturadato

Skal veere: Fgr

Dags dato: ja

Antal Dage: -3

Forfaldsdato; 3 dage f@r forfaldsdato
DatoFelt: Forfaldsdato

Skal veere: Fgr

Dags dato: ja

Antal Dage: 3

Oprettelsesdato; 5 dage efter oprettelsesdato

DatoFelt: Oprettelsesdato
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Skal vaere: Fgr
Dags dato: ja
Antal Dage: -5

Udsendelsesdato; 3 dage efter udsendelsesdato
DatoFelt: Udsendelsesdato
Skal vaere: Fgr

Dags dato: ja

Antal Dage: -3
Tilfoj MavnJ Aktiv  Beskrivelse
Gem
Slet
Udsendelse
test Udsendes
o Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sendag Kl
Modtagere
Bruger ()
Ralle
Kriterie
DatoFelt () Skal vare ) Dags dato Dato
- - 17-03-2011
Email
Emne ) Besked

Figur 50 Opsaetning af Pdmindelser

Opsaet en pamindelse
Klik Tilfgj og skriv navnet pa den nye pamindelse
Vaelg herefter dag til udsendelse og vaelg hvilken bruger/rolle, som pamindelsen skal galde for.

Vaelg datokriterier. Her vaelges, hvilken type dato (forfaldsdato, oprettelsesdato mm.) pamindelsen rela-
terer sig til og om pamindelsen skal falde fgr, efter eller pa dagen.

Skal pamindelsen bruges med det samme, vinges af i Aktiver. Husk at gemme din opsaetning.
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Tilfej
Gem
Slet

hver mandz

Mavn

hver mandag

Udsendes

Aktiv  Beskrivelse

|Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sendag Kl

Modtagere
Eruger

Rolle
Budgetansvarl -

pamindelse af faktura til godkendelse

Figur 51 Opret og aktiver pdmindelse

Test din pamindelse

Kriterie

DatoFelt Skal vaere Dags dato Dato
Forfaldsdate ~ | |Fer - 28-06-2010
Email

Emne

.

Besked

Det er muligt at test din pamindelse, nar den er sat op og gemt. Vaelg pamindelsen og benyt test knap-

pen, sa vil systemet vise en liste over de fakturaer, der mathcer kriterierne.

It

Administration <

Tilfoj L

velse
Liste over de fakturaer der ikke er godkendte

Bogholder 5
Srugere og Grupper Fakturaer der matcher kriteriere
Vis lista
Erugere og Kontoplan
Flow indstillinger
- Udsendes
Konteringsregler - > = —
Mandag| Tirsdag| Onsdag| Torsdag|Fredag) Lordag Sondag  HL

Bilagsmeerker o .
Import og Export

Pamindelser Budgetansy| | Modtagere

Fr— Budgetansy| | Bruger

Budgetansy| o
skab
— Budgetansy| | Rolle
OIOXML Skemaer Bogholder -
LoggingDE forbindelser
AD ops=tning —
Fakturaer der matcher kriterieme

Lobenr Leverandomay Fakturanr Belab Seneste Kommentar Status Tekst Bilagstype  Bogholder iz 0 Regnskab
1 TOCA/S 30601360573 272,88| Dato: 05-04-2019 Forfatter: Maria Radmer det er ikke min _|KlarTilBog! T0C, mobiler | Faktura Bogholder! | Maria Radmer 22002019 |09-02-2019 | DEMO
B TOC Erhvervsce| 1020704 KarTil Faktura Christina Appel 22022019 |24-032019 | DENO
4 ATP 12227647 KlarTilF: Faktura Christina Appel 22022019 |12.05.2019 | DENO
5 Kastu Internatic| 62657 KlarTilF: Faktura Christina Appel 22002015 |22-00:1019 | DENO
1004 Lyreco Danmart| 2296735233 KlarTilF: Faktura Steffen Torben 75001015 |28-11-2011 | DENO
1006 WS 15758 469.927,50] Dato: 05-05-2019 Forfatter: Maria Radmer test KlarTilBude: Faktura Harta Radmer _|Marta Radmer 75002019 [30-12-2011

2002 10769 KlarTilF. Faktura Steffen Torben 27-00:2019 [09-12:2011 |0
2003 2483388 KiarTilF: Faktura Steffen Torben 27.022019__|2812.2011 |0
2004 K270 84173 KiarTilF: Kreditnota__| Steffen Torben 27002019 [29112011 |
2005 08010 g1 se her KlarTilBudgs Faktura Steffen Torben 1 27-00:2015___|01-12:2011__|Der
2006 19492 KlarTilF: Faktura [WSAdministratc 27002019 [30-12:2011 | WS
2007 29400401413 KlarTilF: Fakiura Bogholder] 27002019 | 23122011 |,
2008 6597934 KlarTilF: Faktura Steffen Torben 27022019 [14122011 |0
2009 604849 KlarTilF: Faktura Steffen Torben 27002019 [1012.2011 %
2010 E-219162576-14 11.878,53] KlarTilForbehandling Faktura Steffen Torben 27-00:2015  |23-12:2011 | DemoEconomic:

Fakturaer, d.

er matcher kriterierne i pdmindelsen

10.12 Belgbsgraenser

Belgbsgraenser er en begraensning, der bevirker, at brugere kun kan godkende fakturaer op til et vist be-

Ipb.

Overskrides en fastsat belgbsgraense, sendes fakturaen automatisk videre til den godkender, der er defi-
neret til formalet.
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Belabsgraense

Bruger
Anders Mikkelsen v

Belab
100.000,00

Godkender nar belebsgraense er overskredet
Anders Leth d

Gem

Figur 52 Valg af belgbsgraenser for godkendelse

10.12.1 Opsat belgbsgranse
For opsaetning af belgbsgraenser ga da fgrst til brugerfeltet og veelg en bruger.

Indtast et belgb for den valgte bruger. Belgbsfeltet vil nu vaere aktivt og ved sendring skal det udfyldes
med minimum kr 0,00 for at kunne gemme.

Gem din opsaetning.

OBS: For at se hvilke belgb den enkelte bruger har, vaelg da bruger, og fa vist belgb og tilhgrende god-
kender.

10.13 Regnskab

I menuen Regnskab finder man dimensionsoverskrifter og EAN nr. Det er muligt at eendre dimensions-
overskrifterne i konteringslinjen, og opsaetningen kan tilpasses efter behov.

Regnskab |DEMO - Gem Ny Aktiver synkronisering |6 -

Dimension Qverskrift

DIM1 Delregnskab

DIM2 Ansvar

DIM3 DIM3

DiM4 Formél

DIM5 Prioekt

DIMB Omrade

EAN/CVR nummer Momskode - beskrivelse Moms i procent
FRITAGET - Ingen momspligt 0 -
IFR6121 - Refusionsberet. kabsmoms, drift 25,00000000000000
IFR6122 - Refusionsberet. kabsmoms, anleeg [ 25,00000000000000 —
KORTOLD - Korrektion af toldmoms 0 —
KORG121 - Korrektion af IFR 6121 0
KORE122 - Korrektion af IFR 6122 0 v

Figur 53 Regnskabsdimensioner
Tilpas dimensionsoverskrift

Dimensionsoverskrifter tilpasses ved at ga til Dimensionsoverskrifter og veelge den gnskede dimensions-
overskrift. Herefter tilpasses navnet til det, man gnsker.
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Dimension Cwerskrift
DIM1 Formal
DiM2 Projekt
DIM3 Delregnskab
Din4 DiM4

DIMS DIM5

ll

Figur 54 Dimensionsoverskrifter

Husk at gemme din opsaetning.

Validering af betalingsfelter

| Regnskabsmenuen er det muligt f. eks. at fraveelge validering pa betalingsfelter samt lave opsaetning af
defaultsgruppe for hvert regnskab.

@nskes det at fjerne valideringen i betalingsfelter, fijernes markeringen i boksen Ingen validering.

Udfyld EAN nr for hvert regnskab. Husk at gemme andringerne.

Ingen validering
]

Figur 55 Aktiver/deaktiver validering

Defaults pr regnskab

Det er muligt at opszette en raekke defaults pr. regnskab. Det er nyttigt, hvis man gnsker at arbejde med
eks. adgangsgrupper pa en stor del af sine bilag. Ved at benytte default adgangsgrupper er det ikke laen-
gere ngdvendigt for Bogholder at skulle udfylde feltet hver gang. Defaults geelder kun for det regnskab,
de er opsat i. Hvert regnskab har saerskilte defaultvaerdier. Defaults pr. regnskab, Opsattes ved at vaelge
en veerdi for for de forskellige muligheder for regnskabet. Gem de nye vardier for regnskabet.

Regnskab |DEMO 2 Gem Ny Axtiver synkronisering |6
Dimension Overskrift
DIM1 Delregnskab
DIM2 Ansvar
DIM3 DIM3
Din4 Formal
DIMS Prioekt
DIMg Omride
EAN/CVR nummer Momskode - beskrivelse Moms i procent
FRITAGET - Ingen momspligt 0 S
IFR6121 - Refusi kobsmoms, drift | 25,00000000000000
IFRG122 - Refusi kabsmoms anlzeg | 25,00000000000000 3
KORTOLD - Korrektion af toldmorms 0
KOR6121 - Korrektion af IFR 6121 0
KORG122 - Korrektion af IFR 6122 0 -
Navn Ingen validering Konto defaults aktiv
DEMO (=] ]
Default adgangsgruppe Faktura totalbelgb er uden moms  Budgetansvariig kan sztte adgangsgruppe
- O ]
Default baghalder Default budgetansvariig
Default slutgodkender @konomiSystem
~ | Navision
St til eksport Sti til import
EA\lisoft\Resources FakturflowiNaviFakFlow!\Demiimsffexport. txt E:\lMsoft\Resources Fakturflow\NaviFakFlow\Dem
Delregnskab dimension Default dimension
Default dimension for rekvisitioner Rekvisitons note:

Posterings tekst format

[ fleverandar navn}
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Alias

Alias funktionen i IMS FakturaFlow understgtter Alias opsaetningen i Navision Stat. Denne funktion krae-
ver samtidig opdatering af XML port til Navision Stat.

Alias funktionen giver en ny kolonne i konteringslinjen, her kan man nu vaelge et Alias, i stedet for at
vaelge en kombination af DIMs veerdier.

Beleb Beleb uden moms Enhedspris Posteringstype Konto Alias DIM5 Momskode |

Finans 100000 - Ny konto til Maria 100010610 - REK Afdelingssag/Generelle fz STy} Saby ) TOLOMOMS - Toldmoms -

Alias aktiveres under Regnskab og szettes samtidig op i Navision Stat til import i IMS FakturaFlow, det er
derfor en forudsatning at man i Navision har defineret sin liste med alias, pa samme made som de an-
dre konteringsmuligheder til IMS FakturaFlow.

Behandling Default dimension for rekvisitioner
Segning

@konomisystem

Rekvisition

Administration Alins

Alias aktiveret

Herefter kan man som administrator tildele Alias i kontoplanen i IMS FakturaFlow, til den enkelte med-
arbejder. Se afsnit 10.6 om kontoplaner. For opsaetning og installation af xmlport til Alias, kontakt ven-
ligst booking@ims.dk.

Ordrenummer

Posteringstekst og muligheder for autmatisering er udvidet i denne version. Det er nu muligt ogsa at
vaelge om ordrenummer skal benyttes til posteringsteksten.

Opsaetning sker i Regnskabsmenuen, pd samme vis, som leverandgr navn og faktura nummer. Nar or-
drenummer er aktiveret, vil det automatisk vises i posteringsteksten i konteringslinjen.

Rekvisitons note:

Brug {leverander navn} hvor der skal indsaettes leverandernavn
Brug {faktura nummer} hvor der skal indsattes faktura nummer s tekst format
Brug {ordre_rekv nummer} hvor der skal indsattes ordre/rekvisitions nummer

10.14 OIOXML Skemaer

Stylesheets kan tilfgjes i Menuen OIOXML Skemaer. Nar et stylesheet er tilfgjet, kan det bruges i IMS
FakturaFlow til visning af OIO bilag.
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HKMLZHTMLEXT. X51 Yeelg stylesheet Standard
Figur 56 Valg of tilfgjet stylesheet
Tilfgj et stylesheet

Et stylesheet tilfgjes ved at klikke pa Tilfgj Stylesheet og der oprettes en ny Stylesheetlinje.

| linjen skrives navnet pa det nye stylesheet.

AMLZHTMLEXT. XS

Tilfaj

Figur 57 Navngiv stylesheet

Klik derefter pa Vaelg stylesheet og et stifindervindue abner, hvorfra man kan browse sig frem til det sty-
lesheet, der gnskes anvendt.

I Forbrugskema l Vaelg styleshest || Standard

Figur 58 Browse stylesheets

10.15 Logging Database forbindelser - Navision Stat

Logging Databasen (Logging DB) i Navision kan modtage de elektroniske fakturaer. Nem Handel sikrer
den korrekte profil til modtagelse af de rigtige formater og typer af fakturaer, kreditnotaer og Utility
Specifications.

Benytter man Navision Stat som gkonomisystem, er det | IMS FakturaFlow muligt at hente elektroniske
fakturaer direkte fra Navision Stat, safremt der er givet tilladelse og adgang hertil.

Ims tager sig af opsaetningen og integrationen til Navision i forbindelse med adgang til Logging DB.
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Administration < Tilfej —

Brugere og Grupper Navn loggingdb ucsjaelland
Brugere og Kontoplan Database forbindelse| paia Source=testsql;Persist Security Info=True;Initial Catalog=LoggingDB_UCSJ;User ID=imsi| Test [ | Testet ok
Flow indstillinger Query select * from dbo.tblDocument where ([Document Type] like ‘Inbound_Invoice®’ or [Docume
Konteringsregler
Bilagsmaerker
Import og Export
Pamindelser
Belabsgrasnser
Regnskab
OIOKML Skemaer
LoggingDE forbindelser

Al opsaetning

Figur 59 Logging Database

10.16 Active Directory (AD) opsaetning

Brugeropsaetning foregar som standard direkte i IMS FakturaFlow. Der er dog ogsa mulighed for at admi-
nistrere brugeropsaetningen i AD’et og herefter synkronisere denne opsaetning med IMS FakturaFlow.
Opsatningen laves i samarbejde med Ims. Kontakt Ims for opsaetningsmulighederne.

Administration «

Domain controller - Ny Gem Slet [ Anvend gruppehéndtering
Brugere og Grupper
Brugere og Kontoplan | Server Domazene (kort domazne navn)
Flow indstillinger
Konteringsregler Start segning fra denne container (distinguished name) Brugemavn
Bilagsmarker
Impert og Export. Synkroniser alle brugere med denne gruppe Password
Pamindelser
Rsgnshabs Bogholdere
i Budgetansvarlige
LoggingDE forbindelser
——— Indkbsgedkendere
Kontrollanter
Slutkontrollanter
Administratorer
Rekvirenter
Indlzsning Adgangsgruppe
Behandling
Segning
Okonomisystem -
Synkroniser nu Dagligt synkroniseringstidspunkt er kl. [ Log kun vigtige haendelser [ Aktiver daglig synkronisering
Skabelon TR Rydlogfar |Select a date 7] Vis undtagelser
Rapport Tidspunkt Heendelse Kategori
Administration

Figur 60 Opsaetning af brugere
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Kapitel 11 - Opsatning af Outlookmapper

Det er muligt at lave en standardopsaetning for Outlookmapper, der understgtter maden at arbejde pa i
IMS FakturaFlow.

Saledes kan man med fordel lave en opsatning, der sender alle mails fra IMS FakturaFlow til en bestemt
mappe. Opsatningen foregar direkte i MS Outlook. Se herunder hvordan:

11.1 Opsat mappe

Email konti
Start Outlook og vaelg fanebladet filer -> kontoindstillinger.

Veelg at fa vist eksisterende konti.
Marker din Outlookkonto og tryk pa rediger.
Kontaindstillinger @

E-mail-konti
Du kan tilfgie eller fierne en konto, Du kan vaelge en konto og redigere indstillingerne,

E-mal | Datafler | RSS-kider | SharePoint Lister | Internetkalendere | Udgivne kalendere | advessekartobeker

My ¢ Reparer.., ﬁ“ FReediger,., >( Fiern
Havn Type
bb@uny. local Exchange (send som standard fra denne konto)

De valgte e-mail-konti leverer nye e-mails til Falgende placering:

Postkasse - B. Bandtsen Indbakke

Luk
Figur 61 Rediger Outlookkonto
Valg herefter Flere indstillinger.
[Rediger konto 25

Serverindstillinger
Angiv indstilingerne for Microsoft Exchange Server for din konto.
Serverindstillinger

Server;  7a9b750-2594 4501 -335e-9628ccal (39c@imsoft.dk.

Brugernavn: |mo@imsoft.dk
Offlineindstillinger

V| Brug Cachelagret Exchange-tilstand

Mail, der skal bevares offline: {7 12 mneder

Flere indstillinger...

Figur 62 Flere indstillinger

Vaelg fanebladet Avanceret og klik pa Tilfgj.
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Microsoft Exchange @

| Generel: | Avanceret | Sikkerhed I Forbindelse | Fjernpost|

Postkasser

&b Felgende yderligere postkasser:
Tilfsi...

Fiern

Indstillinger for Cachelagret Exchange-tistand
Brug Cachelagret Exchange-tilstand
Hent: delte mapper {udelukker postmapper)

Postkassetilstand

Outlook kgrer i Unicode-tilstand mod Microsoft Exchange.

[ oK ] [ annuller anvend

Figur 63 Fanebladet Avanceret

Vaelg navn til postkasse, og skriv navnet pa den feelles Bogholderkonto. Tryk ok.

. Tilfe] postkasse @

TilFgj postkasse:
Eoghalderi]

[ QK ] [ Annuller

Figur 64 Navngiv postkasse
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Kapitel 12 - Genvejstaster

Du kan se genvejstaster i nedenstaende skema:

Funktioner i de forskellige temaer

Opret faktura

Genvejstast

Alt+O

Send faktura

Alt+S

Seg

Hop mellem felter

Udsend Alt+U
Godkend Alt+G
Fordeling Alt+ F
Bogholder Ctrl+r
Vising af faktura Alt+r
Kopier veerdi i konteringslinjen F8

Kopier veerdi til alle linjer F9

Enter

Frem =Tab /Tilbage=Tab + Shift

Fakturadato Alt+a
Bogf@ringslinjen Alt+b

Ny bogf@ringslinje (nar man er i konterings- Enter
feltet)

Fokus i bogfgringslinjen F2

Slet bogf@ringslinje Esc+ Delete
Leverandgrfelt Alt+e
Kommentar Alt+k

Luk kommentarfelt Esc

IMS FakturaFlow
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Visning af faktura Alt+r
Bogholder Ctrl+r
I
Indlzesning Alt+1
Behandling Alt+2
Sggning Alt+3
@konomisystem Alt+4
Administration Alt+5
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