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Vad ar elektronisk
fakturahantering?

Fakturahantering i sin allra enklaste form handlar om att ta emot och hantera inkommande
fakturor fran leverantorer. Historiskt har detta ofta inneburit mycket manuellt arbete, papper
och parmar samt tidskrdvande processer.

Na&r vi pratar om elektronisk fakturahantering sa innefattar det i ett forsta steq att digitalisera
fakturahanteringen. Det betyder att man ser till att arbeta med digitala fakturaformat och
eliminerar behovet av fysiska pappersfakturorii verksamheten.

| ett nasta steg innefattar elektronisk fakturahantering att automatisera arbetsprocessen for
hanteringen av leverantérsfakturor. Det innebar att minska manuellt arbete och tiden man lagger
pa alla delar i fakturaflédet, fran att ta emot fakturan till att betala den. Fakturorna ska kunna
|&sas in, konteras, matchas, godkdnnas och betalas helt per automatik, men med bibehallen
kontroll. Fokuset for medarbetarna blir alltsa att Idgga sin tid pa sddant som &r viktigt och som
kraver hog kvalité, till exempel att hantera och ratta fakturor och leverantérer som avviker.

En automatiserad process for fakturahantering avlastar savél ekonomiavdelningen som hela
verksamheten och frigér tid som kan dgnas at viktigare arbetsuppgifter. Det ger en dkad 6versikt
och kontroll éver foretags finanser, samt minskar risken fér eventuella fel, sena betalningar och
att drabbas av bedrageriforsok.

Arbetar ni automatiserat?

: e - . Checklista for
Ladda ner var checklista for automatisering och se om ni utomatiserin
har ratt forutsattningar for automatiserad a g

fakturahantering. Ladda ner genom att trycka pa bilden 10 enkla fragor for att utvardera
eller har er nuvarande process for

fakturahantering
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Viktiga begrepp ndr man
® utvarderar ett EFH-system

Det finns en hel del ord och begrepp som snurrar nar det kommer till
elektronisk fakturahantering. Oavsett om det &r férsta gangen man

utvarderar méjliga Iésningar eller om man varit med férr, sa kan det
vara bra att ha koll pa vanligt forekommande begrepp och ord, sa att

man vet vad man utvéarderar och forstar funktioner.

Omkostnadsfaktura

Denna typ av faktura har inte féregatts av en
inkdpsorder och uppkommer ofta vid sallankop eller
inkdp som inte ar kopplade till reglerade avtal, t.ex
kontorsmaterial, fika etc. Dessa fakturor behover
konteras och attesteras av korrekt attestant inom
féretaget innan de kan betalas.

Varufaktura

Pa en varufaktura eller orderbaserad faktura har
kostnaden forst godkants via en inkdpsrekvisition, i en
strukturerad inkdépsprocess dar en inképsorder skapas
och skickas till leverantoren som bevis for
bestallningen. Ett inkdpsordernummer anges pa
fakturan for att underlatta fakturamatchning och en
hég grad av automatiserad fakturahantering. Eftersom
kostnaden redan ar godkant kan denna typ av fakturor

ofta skickas direkt till betalning utan manuell hantering.

Automatisk distribution

Ibland mats automatiseringen av omkostnadsfakturor
genom nyckeltalet Automatiskt Distribution (i %). Detta
nyckeltal anger hur manga fakturor som gar direkt till
réatt person for attest alltsa andelen fakturor som ni
slipper distribuera ut i organisationen manuellt.

Touchlessgrad

Touchless (i %), eller automatiseringsgrad, ar det
nyckeltalet EFH-system anvander fér att mata hur
manga av dina varufakturor som inte kraver manuell
hantering 6verhuvudtaget. Alltsa de fakturor som lyckats
matchas helt och hallet genom att innehallet pa fakturan
identifieras och jamférs mot ink6psordern automatiskt.
Om fakturan inte avviker fran inképsordern sa konteras
och bokférs fakturan i affarssystemet utan att nagon
behdver hantera dem.

E-faktura

En e-faktura, eller elektronisk faktura, ar en digital
version av en faktura. Den ska inte forvaxlas med
utskrivna, scannade, postade eller mailade fakturor som,
aven om de funnits i digitalt format, inte kan rdknas som
elektronisk. E-faktura ar en saker och smidig metod for
digital hantering eftersom de kan aldrig stansas eller
tolkas fel, utan innehdller samma information fran start
till slut. E-fakturor blir allt mer vanliga att bade skicka
och ta emot, mycket tack vare hardare krav pa e-faktura
inom vissa branscher.

Ekonomichefen berdttar
IDG-Tools &r en av vara manga kunder
som gjort en digitaliseringsresa, bland
annat med hjalp av nytt EFH-system.
Hor ekonomichefen Linda beratta mer
om arbetet bakom. ===



https://www.exsitec.se/kundcase-idg-digitalisera-ekonomiavdelningen
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Vad innebdar
® fakturamatchning?

Begreppet fakturamatchning innebar i praktiken att en faktura kopplas ihop
och jamfors med en inképsorder eller ett avtal. Om ett system kan utlasa tex
ett inkdpsordernummer pa fakturan kan alla detaljer om inkdpsordern, och alla
ink6psorderrader, hdmtas och darefter jamforas med detaljerna och raderna pa
fakturan. Att automatiskt jamfora det som star pa fakturan mot det underlag
som ligger till grund for kostnaden ar en viktig aspekt for att kunna eliminera
manuella steg i din process for leverantorsfakturor.

Matchning med ett system for | det scenario dar ndgot inte stdmmer flaggar systemet
leverantérsfakturor denna avvikelse och darefter startar den process som ni

Ett kvalificerat system for hantering av internt har bestamt ska ske nar en avvikelse uppstar.

. a . . 900
leverantdrsfakturor kan anvéanda raddetaljer pa fakturan BRI B EReEs: AR P SR slEer ben 0 ragel e O

R o s av all tid som I&ggs pa fakturamatchning helt tas bort.
for att jamféra mot motsvarande inkdpsorderrad. | .
. . o 2 Att automatiskt kunna matcha fakturor mot tex en
praktiken tolkar/laser alltsa systemet bade

artikelnummer, artikelbeskrivning, antal, enhetspris mkopsor.der'ar B T as;zekt 2 Gl it G h_oq
mm automatiseringsgrad och saledes en automatiserad
’ arbetsprocess for fakturahanteringen.

| det scenario dar alla detaljer stammer behdvs ofta
ingen manuell hantering alls, utan informationen kan
skickas till ditt ekonomisystem for bokféring och
betalning.

Las mer: Vilken automatiseringsgrad kan man
forvanda sig av Medius AP Automation

Fokus pa
avvikelsehantering
kan i regel eliminera

70-99% av all tid som
Idggs pa faktura-
matchning.



https://www.exsitec.se/blogg/vilken-automatiseringsgrad-kan-man-forvanta-sig-av-mediusflow-xi
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Tre satt ett system kan
sdkerstalla att fakturan ar
ratt genom matchning...

Matcha pa raddetaljer

Det mest granuléra eller detaljrika sattet att verifiera om en faktura ar
korrekt ar att jamfora detaljerna. Har identifierar systemet artikelnummer,
artikelbeskrivning, antal, enhetspris pa fakturan och jamfér detta mot
motsvarande rad pa tex inkdpsordern.

Matcha pa radtotal

| detta scenario identifierar systemet totalbeloppet pa respektive rad och
jamfor darefter med radtotalen pa inképsordern. Detta kan vara
anvandbart i de fall dar du tex bestaller 10 st av ndgot men leverantéren
skickar 1 kartong med 10 st i och pa fakturan star det antal 1.

Matcha pa huvudniva

| detta fall sa laser och anvander systemet totalbeloppet pa fakturan. De
individuella raderna anvands ej utan endast totalbeloppet.

Det kan kannas riskabelt eller vanskligt men om du redan har gjort en
orderbekraftelse och darigenom minskat sannolikheten att antal, pris mm
ar fel sa kan matchning pa huvudniva vara godtagbart.

Med denna metod &r det ocksa mojligt att undvika scenarion dér du har en
rad pa inképsordern men leverantéren véljer att specificera pa tva rader.
Ett konkret exempel & om du képer sk och pa inkdpsordern har panten
med i inkdpspriset, men leverantéren ldgger drycken pa en rad och panten
pa en annan.



...och ett kompetent EFH-
system anvander alla tre
metoder parallelit

For att nd en hdg grad av automatisering, och darigenom fa sa lite manuell
arbete som méjligt hanteringen av leverantérsfakturor, behéver du ett
system dar alla 3 matchningssatt kan anvandas parallellt.

Ett bra system kan férst prova pa detaljniva for att darefter falla tillbaks
till radtotal och huvudniva om det av nagon anledning saknas viktig
information pa fakturan.

Pa samma satt bor det finnas méjlighet att forst prova matcha pa
huvudniva och darefter ga ner till radtotal eller raddetaljniva.

Givetvis ska dnskad matchningsteknik &ven ga att stalla individuellt per
leverantér och utefter era behov.

Fakturamatchning pa flera nivaer

Order
Totalbelopp

Faktura
Totalbelopp

#1 art qty sek
#2 art gty sek

#1 art qty sek
#2 art gty sek

#3 art gty sek #3 art gty sek

Kom ihag att fraga! Fakturamatchning mot ink6p eller avtal - kan
systemet kombinera matchning pa raddetaljer, radtotal och huvudniva?



Identifiera utmaningar
® och behov

Byte av systemstdd &r inte ndgot man gér varje dag, och det kréver en
omfattande utvardering av verksamhetens utveckling, marknaden, nya lagar
och krav fran intressenter. For att identifiera ratt system ar det viktigt att utga
fran féretagets behov och bérja med att utga fran nagra grundldggande stegq.

Identifiera omfattningen
For att lyckas ar det oftast bra att pa férhand ha definierat omfattningen
av den férandring du énskar goéra.

- Vilken del av hanteringen kring leverantérsfakturor ska ett nytt system
omfatta, och finns det delar som kan anses ligga utanfér? Vad har vi for
mal med ett projekt?

« Vilka &r intressenterna internt hos er?

« Vilka mal har respektive intressent?

« Vilken omfattning av projekt ar mgjligt att “internt sélja” med hansyn
tagen till organisationsstruktur, resurser, och beslutsfattare?

Mappa befintlig process och identifiera

utvecklingsomraden

Nyckeln hér &r att titta pa nuvarande process och fokusera pa
problemomraden som skapar verklig huvudbry eller resulterar i onédig
manuell hantering. Det ar viktigt att det system ni véljer verkligen adresserar
dessa problem, snarare an mindre viktiga aspekter som vore av karaktaren
“trevliga att I16sa”.

« Hur ser arbetsflédet ut och hur hanterar ni omkostnadsfakturor och
varufakturor idag?

« Hur manga personer &r involverade i att hantera leverantérsfakturor, i
inkop, logistik mm?

« Vilka steg aridag manuella och vilka ar automatiserade?

« Vilka flaskhalsar och stérre problem inom varje flode/process?

« Hur fungerar er bokslutsprocess - hur lang tid tar den?

« Hur arkiverar ni fakturor idag, och hur sker rapportering efter att
leverantérsfakturorna ar hanterade?



Mappa befintlig process
for fakturahantering

Hur ser er process ut idag? Det ar viktigt att ni férstar er egna process, hur den ar
uppbyggd idag och vilka steg och aktiviteter den innehaller. Nedan bild visar
exempel pa de 6versiktliga delar som en fakturahanteringsprocess kan innehalla
och en mer detaljerad vy dver vanliga aktiviteter som medarbetarna ofta gor i varje
steq. Vad kan ni [agqga till?

RLLT Overgripande process:

L

Fakturamottagande Fakturahantering Betalning

¢ I E N E SN E SN E SN NN SN N EE NN NN NN NN EEEEEEEEN),

*

Detaljerad process med
) '>aktiviteter:

..............................................................................................................

Kontroll | : Inmatning : : Kontakt med : :Kontrollera Do Godkannande
. leverantér . -attesthierarkier : : :
Inldsning Kontering Distribution Matchning Attest Betalning



Identifiera systemberoenden

Ert affarssystemet, eller ekonomisysstem, ar det system med hégst beroende
vilket &r bra att ha i dtanke nar ni ska valja ett nytt system for hantering av
leverantérsfakturor.

« Vilka affarssystem, inkdpssystem, eller andra system anvands idag inom
organisationen?

. Finns det planer pa att byta eller uppgradera nagot av dessa system?

- Finns det ndgra andra system som paverkas av ett systeminférande
kopplat till leverantérsfakturor?

Det ar viktigt att det nya system du valjer har en kraftfull och stabil integration
mot affarssystemet. Detta for att kontinuerligt kunna hamta information som
andringar i ert leverantorsregister, nya och éndringar pa inképsordrar, mm.

Fanga upp IT-krav

Manga av dagens system for hantering av leverantérsfakturor finns som
molntjanster vilket gor att inblandningen fran IT-avdelningen brukar bli
minimal. Oavsett &r det viktigt att du sakerstaller sa ITintressenternas
6nskemal bejakas.

« Kommer IT kunna supportera projektet med tid, kunskap eller andra
resurser?

« Finns det ndgon anledning av INTE vélja en cloudlésning?

- Har er organisation nagra specifika krav géllande systemséakerhet, hosting
eller underhall?



Gor research kring aktuella systemlésningar pa

marknaden
Precis som nér du ska kdpa en ny bil eller boka nasta resa ar det viktigt att
planera och gora research med hjalp av olika forum/kanaler.

« Google

« LinkedIn-grupper

« Forum/events relaterat till leverantérsfakturahantering.

« Personliga natverk, vanner eller andra som jobbar med liknande
arbetsuppagifter.

« Rekommendationer fran din affarssystems-partner.

Tips: Pa engelska kan du s6ka efter “accounts payable” eller “AP Automation”
Utifran samtliga krav och 6nskemal du fangade upp under punkt 1-4 kan du
stélla dem i en Excel-fil enligt nedan, och se vilket system som b&st matchar
dina behov.

Bygg ditt business-case

Det ar viktigt att du presenterar ratt information till respektive intressent
inom ert foretag. De pa IT behéver veta hur mycket resurser de behéver bidra
med, dels vid implementationen och darefter I6pande. Ekonomi-intressenter
kommer troligtvis fokusera pa kostnad mot besparingar (ROI, return on
investment) samt vilka risker som kan finnas.

Din ROI-kalkyl bor innehalla:
- Kostnad for systemet. Detta inkluderar I6pande kostnader samt
implementationskostnader, underhall och uppgraderingskostnader.
- Harda besparingar. Exempelvis minskad personalstyrka, borttagna
kostnader for sena betalningar, aktiverade betalningsrabatter mm
« Mjuka besparingar. Exempelvis tidsbesparingar, 6kad synlighet och
kontroll, samt férbattrade leverantérsrelationer.



Identifiera ratt system

Nu har du jobbat igenom verksamhetens interna behov och utmaningar och

borde ha en tydlig bild av:

o Omfattningen av férandringen ni 6nskar genomfdéra

« Er befintliga process och problemomraden

« Er nuvarande systemflor med integrationer och hur ett nytt EFH-verktyg

paverkar den.
o Interna IT-krav.

. Vilka relevanta systemlésningar som finns pa marknaden.
. Ditt business case - vilka kommer paverkas av detta projekt, vilka férdelar har

det och vilka besparingar kommer ni géra?

Ndsta steg - Identifiera rdtt system
Med en god uppfattning och férstaelse for hur ni jobbar
idag och vad som behdéver forbattras, era flaskhalsar,
behov och dnskemal &r du redo for att ta ndsta steqg i
processen: Ta fram funktionella systemkrav och jamfor
olika Iésningar.

| processen att identifiera era behov och utmaningar bor
du fatt med dig en 6vergripande bild av marknaden och
vilka systemlésningar som finns idag. Nu ar det dags att
bestdmma vilka av dem som kan vara relevanta for din
verksamhet. Det kommer innebéra att ta kontakt med
olika systemleverantérer och |ata dem beratta om sina
[6sningar och dess funktionalitet.

Jamforelsequide for EFH-system

Ladda ner mallen genom att trycka pa bilden eller har.

Om man aldrig genomfort ett systembyte eller en
systemimplementation kan det vara svart att veta vilken
funktionalitet man séker och ska kravstalla kring. For
att hjalpa dig har vi tagit fram en checklista for
jamforelse av EFH-system.

Denna mall hjélper dig pa ett strukturerat satt
identifiera skillnader mellan marknadens olika system
samt ger vagledning och stottning i vilka funktionella
krav du bor stélla pa ditt ndsta EFH-system. Anvand den
som en utgangspunkt och fyll pa med era
verksamhetsspecifika krav.

i exsttec

Checklista

For att jamfora olika EFH-system

En jamfdrelse med Medius AP Automation
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Ett sista medskick

/) Titta inte enbart pa priset

Efter att kartldggningen av era processer och era dnskemal ar klar sa aterstar en viktig
pusselbit - némligen att vélja det system som pa basta satt |6ser era problem och
uppfyller era 6nskemal.

Pris &r sjalvklart en viktig faktor men att vélja ett elektroniskt fakturahanteringsystem
som inte I6ser era problem eller tar bort on6dig manuell handpaléggning i
leverantorsfakturaprocessen kommer vara dyrare an vad

prisskillnaden mellan marknadens olika system ar.

Var rekommendation &r alltsa att inte bara titta pa priset for det elektroniska
fakturahanteringsystemet utan istallet fokusera pa hur mycket systemet kommer att ge i
besparing -och eventuella skillnader i besparingar mellan olika system.

/) Berdakna ROI
Nar ni har ett par olika kandidater fardiga dar funktionaliteten verkar stamma 6verens

med era behov, kan ni gora ytterligare en utvardering kring vilken ROI ni kan férvanta er
pa respektive systemldsning. Det kan ni antingen géra sjélva eller be de olika
systemleverantdrerna svara pa. Vi erbjuder en ROI-kalkyl dar du sjélv kan prova mata in
all information och fa ett hum om ROIn ni kan fa med Medius AP Automation. Hitta till
kalkylen hér eller pa néasta sida.

/) Glom inte utvardera leverantorern

Bland det viktigaste i processen for att hitta ett EFH-system &r att se till sa att ni hittar en
systemleverantdr som ni kommer trivas att jobba med 6éver Iang tid. Léser leverantéren
alla integrationer ni behdver? Hur ser deras projekt och férvaltning ut? Finns det support
eller kommer ni behdva vanda er till en tredje part? Fundera pa vad som ar viktigt for er i
ett samarbete och prioritera det hégt i er utvardering.

Psst! ) :
Test: Passar Medius AP Automation er?
Missa inte vart EFH-test —_—

Satt igang din EFH-utvérdering redan nu! Gor vart kostnadsfria Vad omsitterartbalagte
o <

L3

EFH-test och fa reda pa om Medius AP Automation skulle passa
din verksamhet. Gor testet har och far svar direkt.
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