Checklista

vid valet av system
for elektronisk
fakturahantering




Elektronisk fakturahantering beskrivs ofta som Iagt hdngande frukt nar det kommer till
digital transformation. Och av en bra anledning eftersom det ar relativt enkelt att komma
igdng jamfort med andra digitaliseringsataganden. Vardet av att implementera en elektronisk
fakturaprocess ar jamférbart hog och fordelarna stracker sig genom hela organisationen.

Foérdelar med elektronisk fakturahantering:

e Ansvar och transparens for alla fakturor i ett system
Minskad risk for bedrageri genom kraftfull insamling av data
Sdker lagring av kdnsliga finansiella dokument i molnet

Komplett historik och spar fran alla transaktioner

Sparad tid fér ekonomiavdelningen som kan fokusera pa vardeskapande aktiviteter

Elektronisk fakturahantering innebéar en séker, tillforlitlig och skalbar process fér att hantera
fakturor. Denna guiden hjalper dig i valet av system med 6 steq for att definiera vad som passar er.

Definiera era behov

Kartlagg er nuvarande leverantorsfakturaprocess
|dentifiera systemkrav

Skriv ner IT-krav

Undersok, granska och jamfor olika l6sningar

Beradkna ROI pa investeringen
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Definiera era behov

Det finns ett enkelt satt att satta ord pa det ni behdver.

——  “Viletar efter en 16sning som hjalper oss effektivisera
och automatisera vara leverant6rsfakturor och férenklar
var process for att hantera inkommande fakturor.”

Invoice Invoice Invoice
Reception Workflow Payment

Aven om det &r ett forenklat satt att beskriva behovet pd beskriver det vél vad ni
kan gora med de flesta moderna system for elektronisk fakturahantering. Det ar
ett forsta steqg for att definiera ert fullstandiga behov.

For att forstda mer kring era behov &r det viktigt att férsta de delar som ingar i
elektronisk fakturahantering. Har en 6verblick kring de olika delarna som finns
for att ni ska kunna definiera vad det ar ni behdver.

Elektronisk fakturahantering ar inte samma sak som e-faktura,
leverantdrsportaler eller komplexa inkdpssystem. Dessa system kan hjalpa
er att effektivisera er verksamhet men stéttar i manga fall inte kdrnan i
leverantdrsfakturahanteringen. Om det ar er leverantérsfakturaprocess ni vill
effektivisera ar det féljande steg en I6sning bér kunna hantera:




Ta emot fakturor

Papper, pdf eller xml. Far ni era fakturor via post, pdf i mailen eller
som e-faktura? Ett bra scannings- och datafangstverktyg kommer
forenkla ert jobb med att konsolidera alla fakturor oberoende
formatet till standardiserad data som fors in i systemet. Funktionen
att [3sa in fakturor kan képas som en del av systemet for elektronisk
fakturahantering eller som en stand-alone [6sning. Om ni valjer

en stand-alone 16sning ar det oerhort viktigt att det finns en stabil
koppling mellan er funktion for att I&sa in fakturan och de andra
systemen i processen.

Effektivisera genom att ta bort manuella steq. Processen vid
mottagandet av en faktura involverar olika steg beroende pa typen
av faktura. Med ett modernt system for elektronisk fakturahantering
gar det att hantera flera olika typer av fakturor. Om ni 6vervager att
enbart forlitar er pa flodet som finns i ert affarssystem &r det viktigt
att ni utforskar mojligheten att fa en process helt utan manuella
steq.

Séker och snabb betalning ger battre forhallande med leverantdrer.
Nar fakturan har blivit processad och attesterad i systemet dverférs
den i affarssystemet for bokféring och betalning. Om ni valjer ett
system utanfor affarssystemet ar det viktigt med en leverantér
som har en stabil och sdker koppling mellan affarssystemet och
fakturahanteringssystemet.

Projektet ska baseras pa vad er organisations behov och
utmaningar. Det viktiga att komma ihag &r att satta ett tydligt syfte
och mal fran bdrjan fér att kunna mata framgangen pa projektet.

Exempel pa specifika och métbara

Att gora - Checklista projektmal:

Minska ledtiden for en fakturaprocess
med X%

O Identifiera intressenter i

organisationen (Ekonomi, IT). Uppna X% fullt automatiserad process for

O Kom Sverens om projektets omfing. standard-leverantérsfakturor

Minska kostnader pa férsenade

Satt specifika mal for projektet. betalningar till leverantérer till X



Kartlagg era nuvarande
leverantorsfakturaprocesser

Leverantérsfakturaprocessen bestar ofta av tva typer av arbetsfléden beroende pa vilken typ av
faktura det ar.

Omkostnadsfaktura

Denna typ av faktura har inte féregatts av en ink6psorder och uppkommer ofta vid séllankép eller
ink6p som inte ar kopplade till reglerade avtal. Dessa fakturor behéver konteras och attesteras av
korrekt attestant inom féretaget innan de kan betalas.

Varufaktura eller orderbaserad faktura

Kostnaden har forst godkants via en inkdpsrekvisition i en strukturerad inképsprocess

dar en inkdpsorder skapas och skickas till leverantéren som bevis for bestallningen. Ett
inkopsordernummer ska da 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.

Borja med att identifiera andelen omkostnadsfakturor och varufakturor i organisationen.
Kartldagg sedan hur ni gor for att hantera dessa idag. Vilka personer ar involverade, vilka steg
ar manuella vs. automatiska och vad ar de storsta problemen eller flaskhalsarna i respektive
flode?



Vanligaste utmaningarna i varje
arbetsflode

Varufakturor:

Matcha fakturarader med information om inkdpsordern och noteringar om ordern, aven nar all
data inte ar digital eller synkad i systemet.

Hantera avvikande fakturor

Aven om en automatisk process &r p& plats finns det fortfarande utmaningar nér data inte
matchas perfekt vilket resulterar i manuell genomgang av avvikelser.

Omkostnadsfakturor:

Det finns ingen central inkorg for leverantorer vilket resulterar i att fakturor skickas till olika
mottagare i organisationen, ofta i olika format.

Manuell hantering och flera personer ar involverade i fakturaprocessen vilket dkar risken for
manskliga fel.

Omoderna och svarjobbade system férsvarar fakturaprocessen och ékar risken for sena eller
uteblivna betalningar.

Na&r du har en lista med de framsta utmaningarna kring era fakturafléden som ett modernt
fakturahanteringssystem kan avhjalpa kommer ni har en god férstaelse for vilka funktioner ni ska
leta efter i det systemet ni till slut ska valja.
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O Identifiera de 3-5 svaga punkterier
leverantorsfakturaprocess.

Beskriv malscenariot - en perfekt
process - och vad som hindrar er fran
att na dit nu.




Ta emot fakturor

ldentifiera systemkrav

Affarssystemet eller finansiella system &r de stérsta paverkande faktorerna nar det
kommer till valet av fakturahanteringssystem. Det &r helt avgérande att det finns en
kraftfull och stabil integration till era befintliga system.

Nar fullstandig integration mellan systemen &r klar ska data fran fakturor, inkép och
redovisning fldda s6mldst mellan systemen. Fér ekonomiavdelning innebar detta precis
och effektiv hantering av leverantérsfakturor med den hégsta majliga nivan av automation.

y Attgora - Checklista

O
O

Identifiera vilket ERP-system er organisation anvander.

Undersék internt om det finns nagra planer pa att byta eller uppdatera
ERP-systemet.

* Férandringar i ERP-systemet behdver inte férsena automatiserings projektet, men det
ar viktigt att ni &r medvetna om planer om férandring sa att du kan inkludera det som krav
du stéller mot automatiseringsleverantéren for att forsédkra dig om en framtidsanpassad
16sning.

Granska automatiseringslésningarna du undersoker for att forsakra dig om att
ni har en stark och stabil koppling till ert ERP-system. Om ni anvander flera
olika ERP-system, ar det avgdrande att I6sningen kan henteras i en miljé med
olika system.

Identifiera andra system som kommer att paverka automatiseringsprojektet.




Skriv ner IT-krav

Mdnga féretag som vill automatisera sina leverantorsfakturor stéter pa utmaningar nar det
kommer till att integrera systemet med sin befintliga IT-struktur, inklusive affarssystemet.

Om ni véljer att installera en on-premise I6sning, det vill séga hostad pa era egna servrar, kan det
snabbt bli ett kostsamt och Iangt projekt.

Om ni ddremot véljer en molnlésning kommer projektet ga bade snabbare och vara mindre
kostsamt. Det finns idag manga molnbaserade system for fakturahantering som kan konfigureras
sa som ni har behov av. Administratérer av systemet kan finnas pa ekonomiavdelningen,

dar systemet faktiskt anvands, istéllet fér hos IT-avdelningen. En ytterligare férdel med

ett molnbaserat system for fakturahanteringen ar att uppdateringar sker kontinuerligt och
automatiskt vilket innebar att ni inte behdver involvera IT-kunniga personer eller konsulter for att
genomfora stora uppdateringar.
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Involvera IT-teamet for att forsakra er
O om att de kan stddja projektet med de
resurser som kravs.

O Bestam er for en molnbaserad eller
on-premise ldsning.

Fraga IT-teamet om nagra krav
O gallande systemsakerhet och
underhall.




Undersok, granska och

N&r ni har en bra forstaelse for vilken typ av 16sning ni behéver och vilka
utmaningar ni behover hitta en 16sning till &r det dags att leta efter den I6sningen

jamfor olika losningar

som bast matchar era behov.

Det finns en anledning till detta steget ar néra slutet pa listan, ni kan inte bérja leta
system innan ni har en tydlig bild av vad det ar ni behover.

Gor noggrann undersokning pa flera olika stéllen:

Borja med att googla for att hitta potentiella kandidater

Kolla pa LinkedIn for att vara med i diskussioner i relevanta grupper eller vand
er till ert eget natverk och frdga om deras I6sningar

Fraga personer i er omgivning vad de anvander for system pa sina féretag

\ Att gora - Checklista

krav.

O O 00

Undersok leverantérers webbsidor och ring dem for fraga
om deras l6sning, funktioner och tjanster.

Fraga leverantorer for studier eller referenskunder som har hjalpt till att 16sa
automatiseringsutmaningar som ar liknande era.

Skriv ner en kravlista som ni har som ni har sammanstallt genom steg 1-4 i
denna quide i ett kalkylark och utvardera hur val varje I6sning matchar era

Fraga efter en live-demo av I6sningen for att se det i verket och forsékra er
om att den lever upp till vad séljaren har lovat er under presentationen av
I6sningen.



Berdkna ROI pa investeringen

Om ni har gatt igenom alla tidigare steg i denna képresan har ni redan gjort majoriteten
av jobbet. Det som aterstar &r att sammanfatta alla era utmaningar, 6nskemal, krav,

systemspecifika behov och sa vidare for att kunna presentera relevant information for era
intressenter och kravstalla mot leverantorer.

En del i detta ar att veta vad investeringen kommer ge er.

Ni kan rékna med att en modern [6sning for elektronisk fakturahantering kommer hjalpa er att
forbattra transparensen kring kostnader, effektiviteten och noggrannheten i kassaflodet samt
periodiseringsrapporter.

Sa berdknar du ROl pa
systeminvesteringen

Kostnad for I6sningen

Kommer ni betala en licens eller manadsvis?

Vad &r kostnaden baserad pa? Antalet fakturor eller ndgot annat?
Vad kommer kostnaden vara for uppdateringar framdéver?

Vad ar implemenatationskostnaden?

Hur mycket stéd kommer beho6vas fran er interna IT-kompetens?

Hur mycket kostar support av systemet och hur mycket support kan ni berédkna behéva?

Konkreta besparingar

Minskat antal anstallda eller anstéllda som kan fokusera pa andra vardeskapande
aktiviteter.

Minskade sena betalningar och avgifter

Kostnad for att hantera papper manuellt (scanning, postande, arkivering)




Andra besparingar

e Tidsbesparingar genom hela organiationen

e Frigorandet av resurser hos ekonomiavdelningen

e Forbattrat forhallande med leverantérer

» Storre organisatorisk flexibilitet och skalbarhet om organisationen vaxer

Frdga leverantéren om benchmark-véarden fér detta och satt samman allt i ett kalkylark fér
att se vardet pa er investering.
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O Fraga leverantéren om studier eller
referenscase med liknande foretag som ert,
som redan anvander I6sningen. Detta for att
skapa fortroende hos era agare.

O Samla siffror och data ni behover for att
bygga en stabil ROI berakning - frdga
leverantéren om hjalp med berdkningar och
riktmarken.

Kort om Medius AP Automation och Exsitec

Fler 4n 3000 féretag litar pa Medius AP Automation att hantera deras elektroniska fakturahantering.
Exsitec har sedan 2007 samarbetet med Medius for att leverera den mest moderna och effektiva I6sningen
for elektronisk fakturahantering.

Medius AP Automation snabbar upp ledtiden for leverantérsfakturor dramatiskt genom att erbjuda en
enkel och automatiserad process. Féretag som anvander Medius AP Automation har snabbat pa
hanteringstiden for leverantérsfakturor till i genomsnitt 7 dagar. Vissa &r nere pa férre an tva.

Hantera leverantérsfakturor i Medius AP Automation sa att du kan:
Forbattra relationen till era leverantorer

Undvika forsenade betalningar, forseningsavgifter och kreditrisk

Leverera korrekta siffror till de finansiella rapporterna sa att béckerna stangs i tid

Erbjuda era interna attestanter ett enkelt och anvandarvanligt verktyg

F& mer tid dver till affarskritiska initiativ
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