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INNLEDNING

Dette heftet er ment som hjelp til innfering av automatisk fakturakontroll. Kontrollen gjeres mellom
ordre fra eHandel og faktura i Fakturabehandling. Hovedvekten vil bli lagt pd & beskrive hvordan
webbestillinger kan matches mot fakturaer enten som Windowsbruker eller Webbruker i
Fakturabehandling. For & & mest nytte av funksjonen anbefaler vi at det benyttes godkjenning i
saksgangen pa bestillinger, men dette er ikke noe absolutt krav for & kunne matche faktura mot bestilling.
Fordelen med & ha godkjenningen i eHandel er at dette er et krav til at fakturaen skal bli ferdigbehandlet
automatisk i Fakturabehandling uten videre saksgang.

Visma Enterprise eHandel, Fakturabehandling og @konomi er fullt integrert. Losning og integrasjon
sorger for at den informasjonen som oppstér der innkjepet starter arves gjennom hele prosessen fra
bestilling til betaling.

Etter at varemottak er foretatt i eHandel og inngdende faktura er mottatt, skal du i mottaksbildet i
Fakturabehandling koble inngéende faktura mot ordren i eHandel. Dersom det ikke er avvik mellom
ordren og fakturaen, og fullmaktsstrukturen i eHandel og Fakturabehandling er lovlig og samsvarende,
kan fakturaen overfores til skonomi ferdig kontert, attestert og anvist.

For & oppna sterst mulig forenkling av saksbehandlingen fra bestilling til betaling betinger systemet at
det er godt samsvar mellom fullmaktsstrukturen i eHandel og Fakturabehandling for de aktuelle
saksbehandlerne.

Vi legger mest vekt pa innkjepsordre laget pa webben i dette kursheftet, men ogsa innkjepsordre laget i
Windows kan matches mot inngéende faktura, enten de er saksbehandlet pé forhand eller ikke. Dette blir
omtalt i et eget kapittel mot slutten av kursheftet.

Nér en elektronisk faktura inneholder referanse til et ordrenummer vil systemet automatisk koble ordre
og faktura. Det finnes ogséa funksjonalitet for automatisk & sende en koblet faktura ut pé saksbehandling
uten & behandle den i fakturamottak. Dette er et parameter i Systemparametre/saksgang i
fakturabehandling.
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SYSTEMOPPSETT

Fakturamatching gir deg muligheten til & kontrollere at fakturaen er i henhold til avtalte betingelser samt
at den er korrekt i henhold til bestilte og mottatte varer og tjenester. Fakturamatch som gjores i
Fakturabehandling gir en kontroll av faktura mot faktiske varemottak og med mulighet til & folge opp
eventuelle avvik. Hvor strengt dere ensker & ha kontrollen er opp til organisasjonen, og dette defineres
deretter 1 Visma Enterprise. Reglene som settes vil gjelde for hele selskapet.

Varemottak er del av prosessen for & koble ordre mot faktura. Systemet krever at mottaker bekrefter at
varene er mottatt ved & gjennomfere varemottak i eHandel. Det er forst etter at det er foretatt varemottak
at du kan koble en inngaende faktura mot ordren i eHandel.

Dersom en elektronisk faktura inneholder referanse mot ordre og det ikke er foretatt varemottak gir
systemet beskjed om dette og kan sende en mail til bestiller om at varemottak ma registreres. I
systemparametre i eHandel setter du hvor ofte systemet skal sende ut mail om manglende varemottak.
MERK: Faktura blir ikke sendt til saksbehandling fer varemottak er utfort.

Var anbefalte rutine er & sette opp at handlevogner i eHandel skal godkjennes av en overordnet med
anvisningsmyndighet i fakturabehandling for bestilling sendes til leverander. Da sikrer dere at anvisning
skjer pa rett tid, nemlig for virksomheten er blitt forpliktet ekonomisk. Nar varene kommer, blir
varemottaket i eHandel selve bekreftelsen pa at varene er mottatt i riktig antall og med avtalt kvalitet. Er
det levert for fa eller for mange varer, eller noe er edelagt ved ankomst, vil varemottaket som gjores
dokumentere dette og ligge tilgjengelig ved fakturamatchingen. Hvordan avvik mellom varemottak og
faktura skal h&ndteres styrer dere bdde gjennom systemparametrene og de rutinene dere laerer brukerne
av systemet opp 1.

Fullmaktstruktur og forutsetninger

For a oppna fullstendig integrert informasjonsflyt og enklest mulig saksbehandling krever systemet at det
er samsvar mellom fullmaktstrukturen i eHandel og Fakturabehandling. Du ber derfor ved innferingen
av eHandel se pa hvordan fullmaktstrukturen ligger i Fakturabehandling per i dag.

Med samsvar i fullmaktstruktur mener vi at en bruker i eHandel er gitt de samme rollene eller
rettighetene ogsé i Fakturabehandling.

For & kunne overfere en faktura uten avvik direkte til Visma Enterprise @konomi ma felgende
forutsetninger vare oppfylt:

e Brukerne maé alltid veere definert som brukere i bade Fakturabehandling og eHandel
Innkjepsordren mé vare attestert og anvist av to forskjellige saksbehandlere i eHandel som begge
er brukere i Fakturabehandling

Bestiller i eHandel méa ha konterings- og attesteringsfullmakt i Fakturabehandling

Anviser i eHandel ma ha anvisningsfullmakt i Fakturabehandling

Varemottak pé ordren ma vaere utfert korrekt i eHandel

Riktige systemparametere ma vere satt

Riktig leverander mé vere valgt

Dersom saksbehandler hentes fra forbruksenhet ma denne ha tilgang til fakturabehandling web.
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Dersom noen av forutsetningene ikke er oppfylt, kan du likevel koble sammen fakturaen med
varemottaket, men du vil da ikke nyte godt av at saksbehandling er utfort i eHandel og mé saksbehandle
fakturaen fullt ut i Fakturabehandling.

For a sjekke om det er godt samsvar i fullmaktsstrukturen, gar du inn i Brukeradministrasjon og sjekker
pa fanen «Fullmakter» i aktuelt selskap, samt pa fanen «Modulspesifikke egenskaper» for eHandel og
Fakturabehandling. Ehandel benytter de samme fullmaktene som er gitt brukeren i @konomi pé rollen
Basis, mens Fakturabehandling kan ha andre begrensninger i fullmaktene pa de enkelte rollene for
attestasjon og anvisning. (Om fakturabehandling og ekonomi ikke har felles roller, er virkeméten ulik
den som gjelder ved felles roller).

Konteringsfullmakter

Konteringsfullmakter kan loses enkelt ved & bruke felles fullmakter pé tvers av modulene som er
involvert. Dette gjores ved & kun definere fullmakter for @konomi. Da vil bade eHandel og
Fakturabehandling begrenses etter fullmaktene som er definert i @konomi og du vil ikke oppleve
uenskede feil pé grunn av manglende fullmakter i et av systemene. I eksemplet under ser du en bruker
som kun har definert konteringsbegrensninger i @konomi. Bade eHandel og Fakturabehandling vil
begrenses, slik at brukeren kun far benytte ansvar 1010 i dette eksempelet.

Eksempel med felles fullmakter:

Selskap |1 W

Modulnavn  Selskay Rolle Konbof At Answar Tieneste prosjekt Bldivitet objekk
Ckonomi v

@ikoronni 1 Basis ALLE 1010 ALLE ALLE ALLE ALLE
Ekonomi 1 Anvise BASIS BASIS BASIS BASIS BASIS BASIS
Eikononmi 1 Atkestere BASIS BASIS BASIS BASIS BASIS BASIS
Ekoronm 1 Radgiskrére BASIS BASIS BASIS BASIS BASIS BASIS
Hkonami 1 Sparre BASIS BASIS BASIS BASIS BASIS BASIS

Hvis dere har et oppsett hvor dere har valgt & legge inn egne begrensninger pa Fakturabehandling, vil du
maétte kontrollere at fullmaktene stemmer overens. Forst ma du sjekke brukerens konteringsfullmakter i

Fakturabehandling:

Modulnawn  Selska) Rolle Konto Answvar Prosjekk Mokpart
Fakturabe

Fakturabehar 402 Anvise ALLE 1010 ALLE ALLE
Fakturabehar 402 Atteskere ALLE 1010 ALLE ALLE
Fakturabehar 402  Konkere ALLE 1010 ALLE ALLE
Fakturabehar 402 Spgrre BLLE 1010 BLLE BLLE

Deretter sjekker du om de stemmer overens med konteringsfullmaktene til @konomi. For & anvise en
handlevogn hentes na fullmakten fra @konomi-Anvise og for & registrere en handlevogn hentes na
fulmakten fra @konomi-Registrere. Arkiv henter konteringsfullmakten fra @konomi-Sperre.

Du kan né skille pé hvilke konteringsfullmakter en bruker skal ha pa bestilling og godkjenning i
eHandel.
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Bruker - Kinut Morstad

Gernerelt | Gruppetihgrighet  Modultiganger | Modulspesifikke egenskaper :' Fullmakter

Selskap |281 e
Modulnavn  Selska) Rolle Konto Answvar Frosjekk Maokpart
o :

Fakturabehar 231 Anvise BASIS 1200:1299 BASIS BASIS
Fakkturabehar  2&1 Attestere BASIS BASIS BASIS BASIS
Fakkturabehar 281 Kontere BASIS BASIS BASIS BASIS
Fakturabehar 281 Sparre BASIS BASIS BASIS BASIS
Ekonomi 281 Basis ALLE 1000:1999 ALLE ALLE
Ekonomi 281 Anvise BASIS 1200:1299 BASIS BASIS
Ekonomi 281 Atteskere BASIS BASIS BASIS BASIS
Ekonomi 281 Registrere BASIS BASIS BASIS BASIS
Ekonomi 251 Spdrre BASIS BASIS BASIS BASIS

Har du BASIS pa fullmaktene Registrere og Anvise er det er linjen @konomi-Basis som bestemmer
brukerens konteringsfullmakter i eHandel.

Modulnawn  Selska) Rolle Konto Answvar Prosjekk Mokpart
Fkonomi v basis
Ekonorni 402 Basis ALLE 1010 ALLE F'.LLEl

Hvis en bruker har videre (starre) fullmakter pa linjen @konomi-basis enn i Fakturabehandling, vil
fakturaen stoppe opp hvis innkjepsordren inneholder en konteringsverdi som brukeren ikke har fullmakt
til & benytte i Fakturabehandling.

Godkjenningsfullmakter

Modulspesifikke egenskaper Fakturabehandling viser hvilke godkjenningsfullmakter brukeren har nar
han behandler fakturaer:

Generelt  Gruppetiharighet  Modultiganger | Modubpesifikke egenskaper | Fullmakter  Ressurs

Tilgiengelige modulspesifikke egenskaper for modu | Fakturabehandling W

(¥ Speering  [¥] Konkering  [¥] Attestering  [¥] Anvisning [] owPra
| Wis Fakturabilde p& egen kjerm

Til slutt viser de modulspesifikke egenskapene for eHandel hvilke forbruksenheter brukeren har tilgang
til og rolle pa aktuelle forbruksenheter. Hvis brukeren har aktivert «Anvisningy, vil det vaere nedvendig
a ha anvisning ogsa i Fakturabehandling:
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Generelt  Gruppetiharighet  Modultilganger IMDduISpeziﬁkke egenskaper |

Tilgiengelige modulspesifikke egenskaper For modul |eHandel o

I"Tilgang | Oppstartsverdier

Lowlige selskap For bruker b LE
Tilgang for selskap |401 _Helse_-_ t_eg!:selsk_ap__ [

Brukerparametre avhengig av kostnadssted

kostnadssted 50002 || INMEIERPSAYDELTMGEN |

| Fulrnakter | Diverse  Innkjgpsavtaler = Egen leveringsadresse [ Kontering
Brukerrolle |ROLLEOO2 v Godkjenner

Tilgang se alle handlevogrerordre p8 avdeling
attestasjon

Anwisning

Naér fullmaktene er gjennomgéatt med tanke pa dette, ligger forholdene godt til rette pa brukerniva for a
sette 1 gang med matchingen. Men det mé ogsa settes inn systemparameter for at lesningen er klar til
bruk.

HUSK! Under fanen «Diverse» ma det legges inn «Overordnet bruker». Dette er brukerens anviser i
eHandel. Overordnet bruker mé ogsa ha overordnet pa sin bruker for at systemet skal godta den
overordnede. Det er ikke nedvendig at en brukers overordnede er den samme i eHandel og
Fakturabehandling.
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Systemparametre i Fakturabehandling

For dere starter med kobling av faktura mot innkjepsordre mé dere definere regler for hvordan dere
onsker at systemet skal handtere matchingen av ordre mot faktura. Dette gjores i1 bildet «Vedlikehold av
systemparametre.

Enterprise Fakturabehandling>Grunndata>Systemparametre

3 Vedilkehold av systemparanmetre

Gengralt  Skaningimport | Lverandoedr irer Sécsgang Internfakhra | eHanded | Bilagfower fisring skonomi | Blcilerm ordre:

attdoan oo 255 Send til status ved kobling
¥ Oppdater eHancel med endinger pS prs, antal, mengoe osy Ingen differanse v fring b
| Butomatisk kobling tl ondre ved import av elekdtronisk fakhura inder differ srcegrensa overaeing W
wreko rriarckencits Yararmobiak o 3] e mokonrs
Crvex ghfferansegrerse Lardf_ur-; L
Farste varsad sendke: 2 | dapes etter
¥ Legy differanseartidosd pd fisrste konteringsing: seandand avwksartkior
i oplos | TRy Wirndows | Some w| | AVVIKEARTICKEL WIN
| Tilatt 0,10 | "% avvik opp & 100,00 | MO
SOST w | AVVIKEARTIKKEL WEB
¥ Bk konkering for greawuncn)/differanse a sbonomi
Mt § autornatik videnssendng | MOKN w
¥ Sakshehandiers hantes fra forbrusenhat
spresse eHante! weblgsning | & HREF="http: [ ivdk-ant-apn20 148080 fehanded™ » sHands Wish < /A

Pé fanen «eHandel» ligger alle parameterne som gjelder for integrasjonen med eHandel. Under gar vi
gjennom alle parameterne i rekkefelgen de star i bildet.

Selskap eHandel

Her angir du hvilket selskap i eHandel du kobler aktuelt selskap i Fakturabehandling med. For at det skal
gd an & legge data i dette bildet, kreves det ogsa at en kobling mellom basene for eHandel og
Fakturabehandling er pé plass. Denne koblingen opprettes normalt ved installasjonen av systemene.

Oppdater eHandel med endringer pa pris, antall, mengde osv.

Er parameteret paslatt, innebaerer det at sluttbrukerne kan endre pris, antall og lignende pa varelinjene pa
fakturaweb i konteringssteget. Dette er en enkel mate & utligne avvik pa faktura som skyldes endring av
pris, pafering av rabatter eller at antallet fakturert avviker fra det som er bestilt. Et godt eksempel er
bestilling av kjett i kilogram hvor det ofte oppstar smé avvik pa levering.

Benytter dere lagerstyring og ensker at kostpriser skal oppdateres pa lageret ma parameteret vere slatt
pa. Selv om kostprisen oppdateres, oppdateres ikke artikkelregisterets priser.

Automatsk kobling til ordre ved import av elektronisk faktura
Denne mé vere aktivert for & fa utfert automatisk match pé fakturaene. Nar parameteret er pa har dere
ogsa tilgang til bildet for «Ventestatus» i «Fakturamottak». Her skal du ogsa oppgi frekvens pa hvor ofte
bestillerne skal bli purret pd manglende varemottak med hjelp av to de to feltene i underkant.

e Hvor ofte skal bestiller bli purret med e-post nér varemottaket til en faktura ikke er utfort?

e Hvor lang tid skal det ta for den forste purringen blir utsendt?

Fakturabehandling - Fakturamatch 8
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Legg differanseartikkel pa forste konteringslinje

Naér systemet oppretter en avvikslinje automatisk, vil den konteres likt som ordrens forste ordrelinje hvis
dette parameteret er aktivt. Det er viktig 4 huke av dette parameteret hvis du benytter muligheten til &
utligne mindre belep automatisk i systemet.

Differansegrense
Differansegrense settes for & definere hvor store avvik mellom ordre og faktura vi skal godta uten &
sende fakturaen ut i manuell saksgang.

I Eksempelet over er grensen satt til 50 kroner eller inntil 0,10 % opp til 100 kr. Det vil si at alle avvik
under 50 kroner er innenfor avviksgrensen. I tillegg vil avvik under 100 kroner ogsé vere innenfor
avviksgrensen, sa lenge avviket er under 0,10 % av ordrebelopet. Avviksgrensen gjelder bade positive og
negative avvik mellom faktura og ordre.

Bruk kontering for greavrunding fra skonomi

I Enterprise @konomi finnes det en mulighet for & opprette og benytte en greavrundingskonto for sma
avvik. Denne kan ogsé benyttes i eHandel ved & aktivere dette parameteret. Dette vil kun gjelde belep
under 1 krone og har ingenting med avviksgrensene i eHandel & gjore.

Mottaker ved automatisk videresending

Naér en faktura blir automatisk matchet mot en ordre vil den brukeren du har lagt inn her legge seg som
mottaker i saksgangen. Vi anbefaler & opprette en egen bruker som kan legges inn, slik at det tydelig i
fakturahistorikken vil fremga at det er systemet som har behandlet fakturaen i mottak og ikke en reell
bruker.

Saksbehandlere hentes fra kostnadssted

I standard oppsett er det slik at nér en faktura matches mot en ordre og det kreves at den gér ut i
arbeidsflyt, hentes saksbehandlerne fra ordrens bestiller og anviser i eHandel. I noen tilfeller ensker du at
andre spesifikke brukere skal ta seg av avvikshandteringen i Fakturabehandling. Dette kan aktiveres ved
a krysse av for dette parameteret.

Selv om du aktiverer parameteret, vil brukerne fra eHandel fortsatt vaere hovedregelen. Det vil si at
ingenting blir endret for de brukerne som ligger med tomme felter i Attesterer og Anviser 1
«Modulspesifikke egenskaper». Derimot vil du nd ha muligheten til & overstyre fakturabehandlerne pé de
enkelte bestillere i forbruksenhetene ved & aktivt styre til bestemt Attestant eller Anviser. Husk at de
saksbehandlerne du velger ma ha tilgang til konteringene pa forbruksenheten og ligge inne med en rolle i
forbruksenheten.

Brukerrolle for Attesterer kan settes opp slik og trenger ingen andre opplysninger:
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(2 polleparametre eliandel B

Brubsrrols | ROLLEDID 5 | | Atbesterer Fra Kostnadssbed

[ Tibgang s= alls handevognesfordrs pk avdeldrg
¥ | Akbestarion
[ v
LI Omerstyr deposisionsragnsiap
Lipgagiorts beratilings: 0,00
Frirushtes Furaeion e e Wl
Fomplettering
|| Artider uber avtas
[ et rsttoustskdesy
Foerridarkiep

Waremotlak
] Etterregetrening av ordee
Fakdur afid
[ Regstrere e-postadresse keverander

Sandkevogntype Web b

Tobak nes Ebshbem nettbiotik

sndedrogn belapsgrenser 0,00 0,00 0,00

Hvis du legger inn verdier i «Attesterer» og «Anviser» uten & aktivere parameteret «Saksbehandlere
hentes fra kostnadssted», vil det ikke fa noen effekt pa handlevogner pa web.

Sakshehandlere

Owerordnet | CAMO - Cato Moktaker
Attesterer TR - TROND BOE

Anviser

I dette eksemplet er de kun lagt inn attesterer, da fakturaen skal anvises av budsjetteier/godkjenner av
handlevogn.

Adresse eHandel weblgsning
Her skal linken til eHandel pa web ligge. Denne benyttes til varslingsmailen som gér til brukere som mé
inn & gjere varemottak i eHandel.

Send til status ved kobling

Dette bestemmer hvilken status fakturaen gér til, avhengig av hvor stort fakturabelopet er i forhold til
belapet av totalt varemottak som er utfert pa tilherende ordre. Nar en faktura blir matchet er det tre ulike
utfall som skal settes:

Ingen differanse overfaring L

Dersom det ikke er differanse mellom faktura og tilknyttet innkjepsordre ma dere bestemme hvilken
status fakturaen skal sendes til; (1) kontering, (2) attestering, (3) anvisning eller (4) overfering. Valget
ber avstemmes mot de interne rutiner dere gnsker i organisasjonen, men det naturlige er & sende en
faktura som stemmer 100 % med ordren rett til overfering til @konomi for postering. Hvis
Fakturabehandling er satt opp med kontrollsteget for overforing, vil fakturaen gé til kontroll.

Forutsetningen for at fakturaen gar rett til overfering er at tilknyttet ordre er attestert og anvist i eHandel
av to forskjellige saksbehandlere, og at fullmaktene her samsvarer med fullmaktstrukturen i
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Fakturabehandling. Er ikke begge forutsetninger oppfylt, vil fakturaen likevel stoppe opp og kreve
saksbehandling i Fakturabehandling.

Under differansegrense overfgring L3

Dersom det er et avvik mellom faktura og tilknyttet ordre som er innenfor avviksgrensa som dere
allerede har definert, méa dere bestemme hvilken status fakturaen skal sendes til: (1) kontering, (2)
attestering, (3) anvisning eller (4) overforing. Hva som settes her vil avhenge av hvilke interne rutiner
dere bestemmer. Var anbefaling er a sette at disse ogsa kan ga til overfering til @konomi. Hvis
Fakturabehandling er satt opp med kontrollsteget for overforing, vil fakturaen g til kontroll.

Det som skjer, er at systemet legger differansen mellom faktura og ordre pa en egen differanselinje og
benytter avviksartikkelen til & utligne det manglende belepet pa ordren, enten det er positivt eller
negativt.

Creer differansegrense anvisning W

Dersom det er differanse mellom bestilling og faktura ma differansen alltid utlignes. For a kunne gke
antall faktura med ordrekobling som kan ga direkte til overforing uten egen saksbehandling pa web, er
det mulig a legge inn en avviksgrense pa et visst belep eller en prosentsats begrenset opp til et belep som
systemet likevel skal godta og utligne automatisk. Dette kan dekke opp for ereavrunding, eventuelle
mindre gebyr, porto og andre smébelep. Det er valgfritt & benytte seg av dette og belopsgrensen avgjer
dere selv.

‘Standard avviksartikkler

Dersom dere har definert et lovlig avvik, vil systemet benytte seg av standard avviksartikkel for web
eller Windows for & fere differanse innenfor avviksgrensen. Det er mulig & ha flere avviksartikler. Du
kan ha forskjellige standard avviksartikler som systemet benytter automatisk fra mottaksbildet og
saksbehandling pa web. Disse avviksartiklene setter du i systemparametre eHandel. Andre avviksartikler
du velger 4 benytte mé du selv aktivt bruke i systemet.

Mer om avviksartikler

Avviksartikler (minst en) mé alltid opprettes i eHandel. Vi anbefaler to, en for web og en for Windows.
Da har du mulighet til & skille pa hvor utligningen har skjedd i etterkant. De som velges som standard
avviksartikler, benyttes for fering av avvik innenfor avviksgrensen og kan ogsé benyttes til & utligne
avvik manuelt.

Det kan veere hensiktsmessig & opprette flere artikler i tillegg til standard avviksartikkel, for eksempel
egne artikler for miljggebyr, frakt og ordregebyr. Da kan du i etterkant ta ut rapporter som identifiserer
arsaker til at fakturaer krever manuell behandling. Alle avviksartikler som skal gjores tilgjengelige i
Fakturabehandling ma merkes med «FB» i felt for «Varetype». Vi anbefaler at det ikke legges noen
bestemt kontering pa (standard) avviksartikkel, men at det gjerne legges pa konto pé eventuelt andre
avviksartikler til spesifikke formal. Dette gir mulighet til & folge opp avvik mer detaljert og ta ut
rapporter i rapportgeneratoren i eHandel mot leveranderer pé ulike typer avviksartikler om enskelig.

Avviksartikkel opprettes gjerne i eHandel med en gang systemet settes opp, og vanligvis under en
diversegruppe og mot en diverseleverander. For eksempel slik:
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Enterprise eHandel>Grunndata>Artikkel>Vedlikeholde artikkel
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Avviksartiklene kan ogsa vedlikeholdes i Fakturabehandling. Der far du ogsa opp en liste slik at du
enkelt kan se hvilke artikler som ligger tilgjengelig som avviksartikler.

Enterprise Fakturabehandling>Grunndata>Artikler for avvik mellom faktura og ordre

@ artikler som brukes ndr det er avvik mellom faktura og ordre

Artikler for avvik
Artidler som brukes til 2wk mé ha verdien FB, i feltet "Varetype®, | Visma Enterprise eHandel
 Artikkele  Artikkelavn
Q992 ORDREGEBYR
9993 MILMAGERYR
S04 FRAKT
2905 AVVIKSARTIKKEL WIN
9097 AVVIKSARTIKEEL WEB
I
L« 2J#)%)
Wedikehold
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FAKTURAMATCHING | WINDOWS

Automatisk match

Det forste som sjekkes nér det leses inn en faktura er om leveranderen har pafert et ordrenummer. Hvis
fakturaen er merket korrekt med ordrenummer vil systemet matche denne fakturaen mot ordren og aldri
lete etter profil pafert fakturaen.

Vart anbefalte oppsett av Fakturabehandling vil medfere at systemet vil forseke & ferdigbehandle
fakturaene sa langt som mulig. De fakturaene som ankommer og er helt i samsvar med ordren vil legge
seg direkte i kontrollsteget eller overferingslisten. Ikke alle fakturaer kan bli ferdigbehandlet automatisk
og det kan vaere forskjellige arsaker til det. De vil ogsé havne i forskjellige steg i prosessen ut fra
arsaken, noe som vises 1 denne figuren:

|'\.

Ventestatus RS @
Mottakslisten N
Faktura ; 3
inncholder ETT— Saksbehandling web s
artikkel som det K
ontrollste
ikke er utfart g:irrlzentumrender Fakturaen har et g
vareamc:ttak pa eller faktura har belmpsam:'ulkl Fakturaen er helt
enna ; forhold til ordre
en generell feil . korrekt eller har
som for eksempel SDW_‘ DUEISLIECT et avvik som er
feil KID Aiegrensen mindre enn
avviksgrensen.
Kan ogsa ga dir
til overfering.

Fakturamottak - ventestatus

Fakturaer som ankommer og blir automatisk matchet mot en ordre hvor det gjenstér varemottak, er nodt
til & holdes igjen 1 systemet i pavente av varemottak. Vi skal her se p& hvordan dette gjores og vi starter
med & se pa mottakslisten.

Enterprise Fakturabehandling>Mottaksliste

Dersom det ikke har blitt gjort varemottak vil en faktura med referanse til en innkjepsordre bli sendt til
ventestatus og vil ikke vises i den vanlige mottakslisten. Du finner disse fakturaene ved & klikke pé
«Ventestatus» nederst i bildet i fakturamottaket. Pa den knappen kan du ogsa se hvor mange fakturaer
som ligger og venter.
799,00

_-jms,il

 Ventestatus (3) ‘ [ Frisk opp J
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Du kommer da inn 1 bildet «Fakturaer som venter varemottak»:
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Her ligger fakturaen i pavente av at varemottaket blir utfert og da vil systemet sende fakturaen til
saksbehandling og den vil fjernes fra «Fakturaer som venter varemottak».

Dersom det ikke blir foretatt varemottak vil systemet sende et varsel med e-post til bestilleren etter en
tidsperiode som du definerer i «Systemparametre» pa fanen «eHandel». Dette sjekker systemet hver
gang nye elektroniske fakturaer importeres. I dette eksempelet vil bestilleren fa en e-post hver tredje dag
helt til varemottaket er utfort. I tillegg er det definert at systemet skal vente to dager for den sender det
forste varselet.

Automatisk kobling til ordre ved import av elektronisk faktura
Warsle manglende varernottak med 3| dagers mellormram

Farste varsel sendes 2| dager etter import

Husk at leveranderen oftest sender fakturaen sé fort varene er pakket. Nar fakturaen sendes elektronisk
vil du motta den feor varene har ankommet. Velg derfor tid til purring i forhold til normal forsendelsestid
fra leveranderen til deg, slik at saksbehandlere ikke far et varsel pa e-post for de far varene levert. I
kolonnen «Purrety» fremgar det hvor mange ganger bestilleren har fatt et varsel.

Kolonnen Ordrenummer og ordrestatus skal alltid vare utfylt i dette bildet for & gi deg informasjon om
hvilken ordre fakturaen er koblet mot og gi deg status pa ordren. Hvis du ensker & se om du kan
behandle fakturaen manuelt kan du gjere dette ved & markere fakturaen og trykke «Start manuelt
mottak». Da kan du se om du far matchet fakturaen manuelt eller om du er negdt til 4 la den forbli
liggende i ventestatus. Hvis du vil la den bli liggende lukker du hele vinduet med fakturainformasjonen
og du returnerer til Ventestatuslisten. Hvis du vil behandle fakturaen manuelt kan du lese om hvilke
muligheter du har i neste kapittel. «Ordretilknytning og avviksbehandling i Mottaksliste».

Hvis du ensker & flytte flere fakturaer over til Mottaksliste samtidig kan du gjere dette ved & markere
flere fakturaer og trykke «Flytt merkede».

Ordretilknytning og avviksbehandling i Mottaksliste

Ordretilknytning kan skje pa ulike mater, avhengig av om faktura er tolket eller er en elektronisk faktura.
En forutsetning for effektivitet i arbeidet er at leveranderen paferer ordrenummeret pa fakturaen. Uansett
hvordan en faktura har ankommet, kan du i mottaksbildet manuelt knytte den mot en valgfri ordre.

En elektronisk faktura kan inneholde informasjon om aktuelt ordrenummer direkte i XML-filen, slik at
systemet automatisk vet hvilken innkjepsordre fakturaen skal kobles mot. Det vil vere essensielt & fa
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flest mulig leveranderer til & sende en faktura per innkjepsordre og legge pa ordrenummer korrekt i
fakturafilen. Fordelen med elektronisk faktura er at nar en faktura er kontrollert og alle opplysninger
ligger i riktige felter etter innlesning, vil alle fremtidige fakturaer fra den leveranderen kunne leses rett
inn uten noen tolkning.

For skannede fakturaer er det mulig & ha et tolkeprosjekt som stetter tolking av ordrenummer. Det
forenkler arbeidet i mottak mye. Inntil dere far installert dette, kan dere knytte faktura til ordre manuelt i
mottaksbildet. Dette gjores ved & velge «Behandling — Med ordretilknytning» i bilagshodet pé fakturaene
som herer til en bestilling gjort i eHandel.

For fakturaer som skal kobles mot ordre er det arkfanen «Saksbehandling med ordretilknytning» som
skal benyttes. Der kan alle apne ordre for valgt leverander kan sekes opp. Var oppmerksom pa at det
kun er ordre som det er gjort varemottak pd som vil vere tilgjengelig i Fakturabehandling.

Matche faktura manuelt

Na& skal vi se pa et eksempel pa en faktura som har kommet inn med at avvik som er mindre enn
avviksgrensene. En slik faktura skal normalt automatisk matches og flyttes helt frem til kontrollsteget,
men noen ganger er du nadt til & matche manuelt for eksempel pa grunn av at det er en skannet faktura
som ikke har fatt tolket ordrenummeret.

Hent frem fakturaen og trykk pa Saksbehandling og velg «Med ordretilknytningy.

Uten ordretillnytning

Med ardretikmything

Det neste du skal gjere er & finne riktig ordre & matche mot. Hvis du har ordrenummeret legger du det
inn 1 «Sgk etter ordrenummer» og trykker Enter. Hvis du ikke vet ordrenummeret kan du sette markeren
i «Sek etter ordrenummer» og trykke Enter for & fa opp alle apne ordre for aktuell leverander hvor
varemottak har blitt utfert. [ eksempelet under har vi ordrenummeret og far opp kun den ene ordren.
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I nivéet under ordren ligger alle aktuelle varemottak som har blitt utfert pa denne ordren, i dette tilfellet
har det kun blitt utfort ett varemottak. Varemottakene er merket med dato og pakkseddelnummer, sa her
ser vi hvor viktig det er med ryddige varemottak. Ved delleveringer kan du lete etter pakkseddelnummer
pa fakturaen og enkelt finne riktig varemottak. Nar du velger et varemottak hentes artikkellinjene fra
dette over til «Ordrelinjer klar til fakturakontroll» hvor du kan velge hvilke artikler som ligger pa
fakturaen. Dobbeltklikker du pé selve varemottaket blir alle artikler merket.

Dersom du seker og far treff pa ordrenummer, men det ikke er foretatt noen varemottak enna, vil du fa
mulighet til & sende et e-postvarsel til rekvirenten om at faktura pa ordren er mottatt, og en henstilling til
a foreta varemottak. Det kan ligge en link rett til eHandelswebben i denne eposten slik at rekvirent kan
logge seg pa fra eposten og foreta varemottaket.

(3 ¥isma Enterprise Fakturabehandling

Varemottas er ke registrert for denne rnkispsordren. For 3 Qosdicieningg &
Fakbura m& varemottak p8 tllaytteds innkpapsondre vaere pShegynt.

Onsker du § sende an e-post bl relovirenten (bestivirksomhat, coem), dar du opplyser om at fakiurs er ankommet o ot varemottak mi regstreres?

B hei |

Det er viktig at du kjenner til kolonnene som ligger i «Ordrelinjer klar for fakturakontroll» for & serge for
at du matcher riktig varemottak med det som faktisk stér pd fakturaen.

Sjekk neye faktura mot varemottaket for & se om hva som utgjer differansen. #Mottatt, #Fakturert og
#Koblet/Ledig henger sammen. #Mottatt viser hvor mange som ble registrert mottatt da det aktuelle
varemottaket ble utfort og vil alltid ligge konstant. #Fakturert viser hvor mange av disse som allerede har
blitt matchet mot faktura. #Koblet/Ledig vil vise differansen mellom de to ferstnevnte, altsd hvor mange
som det er mulig & matche mot denne fakturaen. I dette eksemplet er det ikke blitt fakturert noe tidligere,
s det er 100 ledig & matche mot. Stér det 0 i ledig, vil det ikke vaere mulig & matche mot denne linjen.

I eksemplet over er begge artikkellinjene merket siden leveranderen har fakturert hele ordren pa denne
fakturaen. Vi kan da se i feltene i bunnen at «Sum valgte ordre» summerer opp verdien pa de 100
dynetrekkene og de 100 putene fra innkjopsordren som ble laget i eHandel. Dette blir sammenlignet med
bruttobelopet pa fakturaen og en eventuell differanse vises 1 «Diff.». Nar dette er utfort er neste steg & fa
sendt fakturaen videre. Merk av i feltet «Vis saksbehandling» og trykk «Send videre». Du kommer da
inn til et bilde som gir deg oversikt over hva som vil skje med fakturaen.
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Til venstre i bildet ligger det en trestruktur som tar utgangspunkt i konteringslinjene som vil bli opprettet
pa fakturaen. I dette eksemplet har bade dynetrekkene og putetrekkene samme kontering, s vi far kun en
konteringslinje pa fakturaen. Vi kan se at denne konteringslinjen bestér av tre objekter. De to
ordrelinjene samt en ny differanselinje som har blitt opprettet pa grunn av de 10 kronene i avvik. Vi skal
se mer pa dette i avsnittet om utligning av avvik.

Til hayre i bildet vises kontering og saksbehandlere som blir pafert fakturaen. Konteringen vil alltid
ligge pa siden dette er et krav i eHandel. Saksbehandlere er ogsa pafert med bestilleren som Kontering
og Attestering og godkjenneren som Anvisning. Dette kan overstyres i dette bildet, men skal vanligvis
ikke gjores. Under dette vises tre sjekkpunkter for ordinare ordre og fire sjekkpunkter for
abonnementsordre. Disse gjenspeiler det som skjer ved ordingr automatisk match, men her kan du enkelt
se hva som eventuelt er feil. Dersom du bruker rolleparemeteret for fakturaflyt vil dette i bildet se teksten
koblet ordre krever fakturaflyt.

e Diff.grense er forste kontroll. Dersom differansen er under definert avviksgrense, vil faktura
kunne sendes til status angitt i systemparameter. Hvis den er over avviksgrensen sendes den ut i
arbeidsflyt. Er det brudd pé differansegrensen, sjekkes det ikke videre, da fakturaen uansett ma
behandles.

e Anvist i eHandel er at ordre er lovlig anvist fer utsendelse. Hvis differanse er under grensen og
anvisning er utfert, kontrolleres ogsé siste regel. Stoppsymbol her betyr at ordren ikke er
forhdndsgodkjent. Dette vil normalt aldri forekomme ved normalt oppsett av systemparametre.

e Saksbehandlere er en kontroll pa at det en lovlig saksbehandlerrekke knyttet til behandlingen av
ordren. Saksbehandlerne ma ha godkjente roller og det mé vaere minst to forskjellige personer
som attesterer og anviser.

I eksemplet er det grent lys pa alle sjekkpunktene, sa fakturaen vil ga direkte videre til kontrollsteget
eller overforingslisten og sluttbrukerne slipper 4 fa denne fakturaen til behandling. Hvis avviket hadde
veert hayere enn avviksgrensen hadde den gatt ut til saksbehandling pa web. Da er det opp til
sluttbrukeren & behandle avviket.

Behandle avvik i Windowsmodulen

Vart anbefalte oppsett er & la fakturaer som har avvik som overstiger avviksgrensen distribueres direkte
ut til konteringssteget, slik at bestilleren selv kan behandle avviket i web. Men, systemet kan ogsa settes
opp slik at disse fakturaene skal legge seg i mottakslisten slik at de som sitter i fakturamottaket kan se
over og eventuelt behandle avviket direkte i Windowsmodulen.

Her skal vi se et eksempel hvor avviket mellom innkjepsordre og faktura er sa stort at det krever manuell
behandling. Ved & sammenligne fakturabildet med detaljene fra varemottaket kan du se hva differansen
skyldes. Denne fakturaen har ankommet mottakslisten p& grunn av at leveranderen har lagt pa et
ordregebyr pé fakturaen. For & behandle avvik skal du huke av for «Vis saksbehandling» og velge «Send
videre».
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Da kommer du til oversiktsbildet hvor du kan se at avviket er sa stort at vi far et stoppskilt pa
differansegrensen. Du kan behandle avviket med knappene nederst i bildet:

= B 13- 1290 00 PUTTTRENE D TR Kok l eiardel
Virermotiak | 250000 PUTETRENN LRLLAN
i | Barran Burmeacing | dde ok
1
e 1 (A0 al = WNRC GG
¥ Frore sanberancier G entioe o
4130 A
@ 1500,
T
“ @
..... Fretee]
] "
Wl sowwlt 0 ko i
T el Ty Gl SN Er e LA ) v

Differansen vi skal utligne skyldes et ordregebyr, sa da kan vi velge a legge til en ny differanselinje ved
a trykke «Ny differanselinje».

Da kommer du til et nytt bilde hvor du kan velge mellom de forh&dndsdefinerte avviksartiklene. I dette
eksempelet velger vi artikkelen Ordregebyr. Systemet foreslér hele differansebelopet som avvik, men
dette kan overstyres hvis du ensker & opprette flere avvikslinjer. Her kan du ogsé trykke p& Kontering
hvis du ensker at avviksbelgpet skal ha en annen konteringsstreng enn farste konteringslinje pa ordren.
Benytter du en avviksartikkel som har en standard artskonto vil denne artskontoen bli foreslétt pa den
nye avvikslinjen.

(@ ny differanselinje B

Steg 1: Velg artkkel for differansebelap Steg 2: Velg differansebelap
Artikainan Total differarse (rkl mva) 125,00
ORDREGERYR| Artikel  ORDREGEBAR
MIL X2GERR = I :
o lan til postering (ki my
FRAKT Balap til postering (r rva) 125,00
AVWIKSARTIKKEL WIN Kontering ] Mra-% 25,00
AVYIKSARTIKEEL WER Beksp til postering (ekskl. mwa) 100,00
L ¥ | Opprettine |

I vart eksempel lar vi belapet og kontering std som det er og vi trykker «Opprett linje». Da kan vi se at
det har blitt gjort to endringer:
e Ordregebyr har blitt lagt til som en egen konteringslinje som har fatt pafort artskonto som 14 som
standard pé artikkelen Ordregebyr
e «Rest differanse» har blitt satt til 0 kroner
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Trykker du p& «Send videre» na vil fakturaen bli sendt til kontereren p& web. Kontereren slipper &
behandle avviket pa web, men ma allikevel godkjenne fakturaen siden den overstiger avviksgrensen og
han ma godkjenne den ekstra kostnaden.

Det er ogsé viktig & gjere en grundig vurdering p& om det er riktig & behandle avviket. Hvis du ser at det
er leveranderen som har gjort en feil kan du returnere fakturaen til leveranderen ved & ga tilbake til
fakturabildet og trykke pa om kreditnota, for eksempel ved & returnere fakturaen til leverander ved a
trykke pa «Retur til leverander». Da vil fakturaen fé status «Returnert» og forsvinne fra mottakslisten.
Du kan sperre pé returnerte fakturaer i «Standard rapport» hvis du ensker en oversikt over fakturaene
som er returnert. I supertilgangsbildet kan du endre status til «Mottak» igjen hvis fakturaen allikevel skal
behandles.

Matche kreditnotaer mot returordre

Kreditnotaer kan matches mot returordrer.

1. Etabler kontakt med leverander i henhold til avtalte retur-rutiner (ofte er dette oppgitt i
kontrakten). Nar returen er godkjent av leverander sa kan dette registreres i varemottak.

2. Registrering av returen vil da genere et eget ordrenummer og samtidig en etikket som kan skrives
ut og paferes returpakken. Dette er ikke det samme nummeret som pa den opprinnelige
innkjepsordren.

3. Det er viktig at leveranderen blir informert om returordrenummeret da det er det som skal paferes
kreditnota. Er ikke returordrenummeret péfort kreditnotaen sé vil ikke det oppstd match mellom
kreditnota og returordren.

Vi skal benytte et eksempel til & gjennomga registrering av retur:
Leveranderen sender 100 stk. dynetrekk. 20 stk. av disse ma returneres grunnet skader under transport.

Under registreringen velger man da retur og skriver antall og arsak til retur. Varemottaket har blitt utfert
i eHandel pa folgende mate: Oppsummert har vi registrert 120 mottatt og 20 returnert.
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Opprinnelig bestilling 100 stk.
Returnert 20 stk. (skadet)
Forventer/mottar nye pa 20 stk.

Linjer ardra 12000124 - DYRETREKKSPISIALISTEN, GCASIDUNSVITEN 15, 2008 STAVANGER
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De 20 returnerte har generert en returordre med et nytt ordrenummer. Som tidligere beskrevet skal det
skrives ut en returordre som legges ved de returnerte varene.

I Fakturabehandling har felgende varemottak blitt gjort tilgjengelig for matching. Dette vil si at vi
forventer at leveranderen skal sende to fakturaer og en kreditnota. Hvis leveranderen folger dette, vil
bade fakturaene og kreditnotaen bli matchet automatisk. Hvis sluttbruker gjor varemottak korrekt, vil
hun ikke behegve & behandle noen fakturaer pa web.

To leveringer av den opprinnelige ordren:

Sk mter n e arUETIer 120001 24 Dt v 19.05. 2005+
Altuels warermiottsl Crdrehnjer Har H Fakbursiontrol
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[ tillegg er ogsa returordren tilgjengelig:

b M T L G000 T sk W 19,05, 2005«

Sukdtse varaimothak Conchradirriesr elar b Fakbur skontrol

B[] Crdee 15000007 Merk Lew. At b Artkdeinavm vt At e Pakksoddel F Mothatt
b 15052015 95« 1. lev | LILLICH 400 DYMETRERE LILLLAN L0028 1. levering 20,0000~

1. Opprinnelig faktura pa 100 stykk kan matches mot ordren 12000124 sitt forste varemottak.
2. Kreditnota pa 20 stykk kan behandles mot returordren 16000007.
3. Ny faktura pa 20 stykk kan behandles mot ordre 12000124 sitt andre varemottak.
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FAKTURAMATCHING | WEB

Oversikt over mulighetene for sluttbruker

Dersom det ikke er samsvar mellom innkjepsordre og faktura eller forutsetningene ikke er pé plass, mé
fakturaen saksbehandles i Fakturabehandling web. Brukerne kan behandle avviket slik at hele
fakturabelapet er kontert i forhold til rutiner i organisasjonen. P& denne méten vil ogsé sterre belop f&
nedvendig arbeidsflyt for fakturaen legges til betaling.

Det er ulike muligheter for behandling av faktura med tilknyttet ordre i Fakturabehandling web. Her ser
vi hvordan en faktura kan se ut for en bestiller som har fatt fakturaen til behandling. Avviksbelopet
fremkommer pé fakturahodet i feltet «Diff faktura — ordre». Sé lenge det er et avvik her kan du vite at
fakturaen er matchet mot en ordre og den mé behandles deretter. I tillegg kan du se pa fakturalinjen at
det er en feilmelding der med en forklarende tekst:

Visma Enferprise  Hiem  Megselv  Medorbeiders  eHandel  Fakduraer  Skonoml Bl

Tl bhamsiing  UincDetandede Rappoder  Profier  Mnetigange Supertosker

Faktura 590004 fra DYMNETREKKSPESIALISTEN

Fakturadetaljer

Spiiapis P ZIMEUHE D Bedpp lacm 12 500,00 HOH FisTiges
¥ i - 5 e K T 37500 ME z
Skl T SO004 S Eobeeds 13 375,00 HOK 2 Ate b
L et et R re D LR - 13500 R
SEESLAL ES T o g
YMETH FESLALESTEN A Rl
bl oe il L) O T PO BRSO X0

Tt 07 1 208

AT T (380 2006 SDO0000 r—f‘-‘l
¥ akle it OF w0208

Eislisn pdne
Ao 0F w0 2086

ngen pordnTg

Kanteringshnger Fataatunisgone

Ietap Ari ATTe il ] [ e BA B
Let b T k) aa 2 &TH00
Irrventar o wishyr] Bjamen sykehjemi Pieie, omsong. heip of nefabilenng | msitenon] MY HOMPENSASION 25%

Fa e =
(=) onlenng CARU &) ¥  amsang | camo

Buaagsteist (Dt er v biagwieisst pd denne ina ) # Linjelmicsiones. i coarmirier e
Shexa ;

& Dot e elepscfieranss meliom sum Tk of Sum ordre. Hsts du enskoer § godigenne faiuraen ond du betandie dfieransen v menyen Fakerafunisionevis
I AT

Det er ulike méter & angripe en slik situasjon. Det er funksjonalitet bade pa fakturahodet og pa hver
enkelt fakturalinje som kan benyttes. Forst skal vi kort g& gjennom de ulike mulighetene:
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Fakturafunksjoner

Godta alle

Lagre endringer
Send alle tilbake
FParker alle linjer

Opprett som profil

Vis differanselinjer

Utlign differanse
Wis ordre

Fristill ordre

Pa fakturahodet har vi felgende valg:

Godta alle

Godta alle tilgjengelige linjer og sende de videre i arbeidsflyten. Dette
valget er ikke mulig pa en matchet faktura for differansen er 0.

Lagre endringer

Lagre alle endringer som har blitt utfort pa fakturaen.

Send alle tilbake

Send alle linjene et steg tilbake i arbeidsflyten. Det kan veere praktisk a
sende en faktura helt tilbake til konteringssteget hvor du kan ha flere
muligheter avhengig av oppsettet av systemet.

Parker alle linjer

Parker alle linjer (standard funksjonalitet)

Opprett som profil

I behandling av faktura kan du na opprette profil, slik at det kan skapes
nye profiler basert pa konteringslinjene pé aktuell faktura.
Dette temaet er beskrevet utfyllende i web fakturabehandling.

Vis differanselinjer

Dette fungerer pa EHF-fakturaer. Her kan du se sammenstilling av hver
enkelt linje pé innkjepsordrene mot fakturalinjene.

Utlign differanse Utlign differanse ved hjelp av en avviksartikkel, for eksempel for frakt
eller ordregebyr.
Vis ordre Viser deg ordren med alle tilherende varemottak. Her kan du ogsa koble

eller ta bort varelinjer som ikke skal veere med i forhold til fakturaen.

Fristill ordre

Fristiller fakturaen fra innkjepsordren, slik at du kan behandle fakturaen
pa vanlig méte. Det er kun konterer som har mulighet til & fristille en
faktura. Det er viktig 4 legge merke til at innkjepsordren vil forbli &pen i
pavente av ny faktura. Husk derfor & avslutte innkjepsorderen.
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Pa hver fakturalinje har vi felgende valg:

Linjefunksjoner .+ |
Tilleggslinje
Send tilbake

Send sidelengs

Parker linje
Motater
Wis historikk

Tilleggslinje Utlign differanse ved hjelp av en avviksartikkel, for eksempel for frakt eller
ordregebyr.

Send tilbake Send linjen et steg tilbake i arbeidsflyten. Det kan veere praktisk & sende en
faktura helt tilbake til konteringssteget hvor du kan ha flere muligheter
avhengig av oppsettet av systemet.

Send sidelengs Send linjen til en annen bruker innenfor det samme steget.

Parker linje Parker linjen (standard funksjonalitet)

Notater Se og legg til notater pa linjen.

Vis historikk Vis historikken til fakturalinjen

Behandle avvik i web

Naé skal vi se pa ulike metoder & utligne avvik 1 web. Det forste du ber gjere nar du har fétt en faktura til
behandling er & avdekke hvorfor det har oppstatt et avvik. Vi kan dele inn arsak til avvik inn i to
hovedkategorier:

e Det er en eller flere linjer pé fakturaen som ikke finnes pa ordren. Dette kan vere ulike gebyrer,
varer som ikke har sitt utspring fra den aktuelle innkjepsordren eller et restbelep fra saldo hos
leveranderen

e Det er avvik pé en eller flere av fakturalinjene, pa grunn feil pris, antall, mva-prosent eller rabatt

For & kartlegge hva differansen skyldes kan du trykke pa knappen «Vis ordrelinjer» pa linjene for a se de
ulike ordrelinjene som er knyttet mot hver enkelt fakturalinje. Sammenlign innholdet av disse mot det
som star pé fakturaen og du vil se om avviket skyldes et avvik pé en av linjene eller om fakturaen
inneholder elementer som ikke ligger pa ordren.
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Konteringslinjer Faiduralumbsioner

- Bedap A Ansvar Tienesie Prosieki A kode  MIVA Belep
3200 2500 253 bt B&S 2475,00
IFventar of utstyr] Biarnen sykehjem| Plee, omscdg. hjelp of remabitennsg | nsiusjon] My KOMPENSASION 25%

Motiak CARL Konfering  CARL ( E—'} Amisning  CAMGD
Bdlagstelst  { Diet e iicke bdagsiekst pd denne inja | & Vi3 orcneinger m
Lingefunksgoner v

® Def or belopsafieranse mellom sum fakhera of Sum cedfe. Hvis du ensker 3 godikjenne fadduraen mad du behandie differansen via menyen Faklurahanksjonenivis
differarseknpn’

Grunnen til at det er viktig & kartlegge dette er at fremgangsmaten for & behandle de to ulike scenarioene

er forskjellig. Vi skal i dette kapittelet gjennomga eksempler pa begge varianter. Forst skal vi se pa
hvordan du kan utligne et avvik som skyldes at leveranderen har lagt pa en ekstra linje pa fakturaen som

ikke ligger pé innkjepsordren.

Fakturaen inneholder linjer som ikke finnes pa ordren

Vi dpner opp ordrelinjene ved & trykke «Vis ordrelinjer» og ser at fakturaen har blitt matchet mot bade
putetrekket og dynetrekket. Priser og kvantum fra ordren stemmer overens med det leveranderen har fort
pa fakturaen. Derimot har leveranderen lagt pa et ordregebyr som ikke finnes pé ordren.

Kostnaden er dermed ikke tilknyttet en av de eksisterende linjene og vi gar da opp pa fakturahodet for &
behandle avviket. Trykk pd «Fakturafunksjoner» og «Utlign differanse».

Konteringslinjer Fakluralunksjoner -
Godta alle
- Bedop il ArEVAl [Harsae et -] MYANSDE  WWA Belep Lagee endringer
200 2500 253 1 B85 2.475,00
Send alle hibake
Irvenkar og utstyr] Biomen sykehiem] Plei, omsong, hieip og remablitering | mstRusion] Mya KOMPENSASJON 25%
Parier alie njer
Mclak C.ARL Korerng  CARL ABestasien CARLU {7} Amwisning CAM  Oppreti som profi
Wi differanselige
Biagalekst | Det er oo bitagstekst pd denng inja ) .
g gtk pa F Wis ordrelinjer Utign difies
Wi ondre

& Ded er Belopsdifferanse mellom sum fakhan og sum ordre, Hvis du ansker 3 godikjenne Eakturaen md oy behandie différansen via menyen ‘Fakls  Fristll podre

differanselinger
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Du kommer da inn i et nytt bilde hvor du kan opprette en tilleggslinje ved hjelp av en avviksartikkel.

ook cokeresultat
Atk 5 AWK VED FAKTURARE HAMNDLIRC
[ AVHEK FARKTURAWEDR
Artiielnmm
o992
005 G
Tilleggslinje
Artike] 5950
Antail
And pr Bnfet 1
Enkad TR
Fris 100,00
Mwa-% -
FTEs ik T 15500

Aoyt Legg M

Bildet bestér av tre hovedfelter:

e Oppe til hayre i bildet ligger de artiklene som er din organisasjons standard avviksartikler. I vart
eksempel kan vi trykke pa Ordregebyr siden dette ligger der

e Vikunne ogsa benyttet «Sek» som ligger oppe til venstre hjerne for & finne en annen artikkel som
ligger i artikkelregisteret. Dette kan benyttes i tilfeller hvor leveranderen har fakturert for en vare
eller tjeneste som ikke opprinnelig var pa ordren.

e Feltet «Tilleggslinje» viser hvordan den nye linjen vil bli seende ut. Her foreslar systemet
automatisk a benytte hele avviksbelopet, men dette kan justeres i tilfelle du ensker flere
avvikslinjer. Vi lar feltene ligge utfylt slik de er i bildet over og trykker «Legg til». Da vil
differansen utligne seg slik at «Diff faktura — ordre» endre seg til 0 NOK og fakturaen kan
godkjennes. Tilleggslinjen legger seg under forste konteringslinje. Legg merke til at nar du
benytter avviksartikler i web blir ikke artskontoen hentet fra standardkontering slik den blir nér
den benyttes i Mottakslisten.

Konteringslinjer Fakturafunksjoner
- Belop Art Ansvar Tjeneste Prosjekt MVA kode MVA Belap
3200 2500 253 Prosjekt 885 2500,00

Inventar og utstyr| Bjemen sykehjem| Plele, omsorg, hjelp og re/habilitering 1 institusjon] MVA KOMPENSASJON 25%

Motlak CARU (¥) | Konterng carU (@8 Atestason CARU & ) Anvisning | camo

Bilagstekst:  ( Det er ikke bilagstekst pd denne linja ) # ‘SKjul orarelinjer

Linjefunksjoner..

Sum eks

Lev. Artnr  Arlikkelnavn Antall Antienhet Pris Rab% Rab. belap s Mva% Sum mva % Sum ink mva
LILLIP45X50 W 100 1 STK 20,00 0 0,00 2 000,00 25 500,00 100,00 2 500,00
LILLID140X2  DYNETREKK 100 1 STK | 79,00 0 0,00 7 900,00 25 1975,00 100,00 9 875,00
00 LILLIAN
ORDREGEBYR 1 1 STK 100,00 0 0,00 100,00 25 25,00 100,00 125,00
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For & endre konteringsstrengen for ordregebyr skal du trykke pa det bla artikkelnavnet, i dette tilfellet

«ORDREGEBYR».
Ly Al A Arnial Ariignng e
BUTETREXK
LIPS0 ; 100 1 STE 00
LELLICHA0E DYHETRERK
100 1 STK 7900
[ LILLIAK
CEDRECERYR 1 1 ST 0000
At Ansyar Tnesr  Pomckl MyAKDic WAV Beiep
2 %0000

Aatd Rab belop

000

(e hes]

0,00

S eks
(141

2 000,00

T 900,00

1000

Mva Summva % Sum mk T
25 500,00 100,00 2 500,00
25 197500 100,00 9 475,00
25 2500 100,00 125,00

Sharlt e Enidre

Skriv inn neyaktig konteringsstreng og trykk «Endre». Da legges ordregebyr ut pd en egen fakturalinje
siden konteringsstrengen ikke lenger sammenfaller med de to andre linjene fra ordren:

Konteringslinjer

< Balop &l g Tiereshe Erirail
3300 2000 b= =]

MVAERDE  WMVA Belop

BaS

247500

Inventar og utstyr] Biamen yloshiom| e, oy, Dsp of mhatdtenng | nsansion] WA KOMPENSASION 25%

Kontering (CARL

Biagsiekst | D er Boe bilagstieit pd derre inja ) &

« Bty & ANy Thresie Erogeid
1158 2500 53

Fasturafunksener -

= smening oo

WA Rode WA Belap

L =]

25,00

e (I
Lmpstankijoner.

Innkjog varereiwaren Bisenien syketpnm] Pise, omsoig. Felp of sefebilenng | nafuion] INNGAENDE Mya 25%

MOTAE AR (5] Ktenng CARL

Eldsgsiist (Dﬂﬂmndtmimupﬂdrﬁvuqn}"
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Avvik pa linjeniva — Rediger i ordrelinjer

Noen fakturaer vil komme til avviksbehandling pa grunn av avvik innenfor en eller flere av
fakturalinjene.

e Pris pa faktura kan vere forskjellig fra pris p& ordre
e Antall fakturert samsvarer ikke med ditt utforte varemottak
e Momsprosent fakturert stemmer ikke overens med momsprosenten pa ordrens momskode

Na skal vi se pa et eksempel hvor vi har fatt en faktura til konteringssteget i web. Pa fakturahodet kan vi
se at det star «Diff faktura — ordre» 2500 kr. Det er kun en konteringslinje, noe som betyr at det enten er
kun en ordrelinje som har blitt matchet mot fakturaen, eller at alle ordrelinjene har samme kontering.

Faktura 990003 fra DYNETREKKSPESIALISTEN
Fakluradetaljer

SerapcAnF =) sl b gt Daiop Aakhurs Tl T D A0 Fomigpe Peiie

T L] Sar kst 12 278,00 MO A ks
LEssera 100G Can B - 0 2 1500 O -
DVMETREKSSPUSIALISTEN e
HiDi e 4 0 DO 0 c
F o i ons oT 41 206
Arewreleransn 300 20 00N D
[T 016
ERalsini ofdie
[Tere o7 40 201
g eT e
Konteringslinjer Fatratuione
- Bupiy R o WA, Basiap
froial FELE P 5% 2 4T3.00
PARrar o UBERYY] BROIMEN Sykistyern] Fiew, Grar). el & Fenatsionng | Frilluios] MVA KOMPERSASION 5%
.::| Horgenng CARL - ) Afessmpon CARL E’j Arvanng TR
Dacagnsmind § D ey icior Diiagadviod ool Gonne Eng rd | ngrnoyener o [ P (o DR | BB [ L -
® Dl ev DobopscBerssis maolom s Eaidurs O SUm onire. Bvis Oy aoaker § godiganne Eduraen midl Gy tehande it Wi resrven T Ak alaniaoney s
Nt Al it

Ved & trykke pé knappen «Vis ordrelinjer» pa fakturalinjene vil du fa opp informasjon om ordrelinjene
som har blitt matchet mot hver enkelt fakturalinje. Hvis du har fakturaen i konteringssteget og
systemoppsettet til din organisasjon tillater det, har du ogsé mulighet til & redigere i disse linjene. Med
fakturabildet rett under linjene kan du ogsé enkelt sammenligne informasjonen om hver enkelt linje for &
identifisere avviket.
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Konteringslinjer Faitrafuricsjonar

Bl At A Teresic  Posel  Mdhkode  Mva Desp
3200 2500 253 865 247500

brveeriar og utshyr] Biomen sykehjem| Pleie. omsong. hjelp o refabiderng | radtusion| M KOLIPENSASION 55%
Mioftak CARL ) _T Dﬂ‘ Arnvizning | CAMO

S —
Bragsiekzt | Det o ke btagsieist pd denne g ) Lingsfurisponer. Sl oeinger | m

ArLer Articernam Anitail Andenhet P Rab% Rab befop Sumeks mva M Sum mva % S ik TR

10 i STHE 3000 a 0,00 2 1000, 0 25 500,00 100,00 2 500, 0

LLLIDTSME  [VHETREKE
L] LALLM

100 1 STK. Ta0d a id L] T 500,00 25 197500 10000 9 75,00

& Dl of Belapadifierinis melom sum aklurs og sum ondre. s du ansker § godigenne Lakdurien md &y behande dlaranien via menyen Fakhsabakainervis
[

Faktura

Diokesmend 1 a1 Fosmmal XMEEHF Weniegg § Skrav il q:i] E-pon (5] Eget viradu

=2 Feymedrelosporu sdovt pn
g L PARCOVEREN ¥ FAKTURA
Do 1834 GRESSIN {Falmuratsharding visninguog)
Tadudon 1RI2AR4E bt Benei
Tedwd s AIEIRES W TR 117074
Konkakd Wi Rafor afrisgpaion Falturadns of.10.3008
Grgure 135G TS Foafalidatn 01080
FiFptBoreghtened
] HOR 1008 03 021
[ =4 GIASRO
BT 1B 0255021
feuiuts el
Dares rel Cabo Rusad
Orew 1200005
i arewringndsto OFAn30EG
by barmaTaprat Larswringusted
1524 GRESEVE
BED GRIESSVIK
30 £ 1 FOT RS0 0
B alfegibe it
Produkter _ Reskrevelses Antsl Eahet  Few A s )
ELLID A0 Dyt ks Loy ] FRED TR0, 00
ARLIPENS)  aletokc Lilary B BA 1% ann 4.000,00

Ved 4 sammenligne tallene i vart eksempel kan vi se at det er stykk-prisen pd putetrekkene som stér for
avviket. P4 ordren har vi bestilt putetrekk med stk-pris 20 kr, men leveranderen har fakturert med en pris
pa 40 kr. Du skal né avgjere om det er prisen pa 20 kr eller 40 kr som er korrekt.

e Hvis leveranderen har feilfakturert kan du parkere fakturaen og be leveranderen om kreditnota,
for eksempel ved a trykke pa «Send ePost» pa toppen av fakturabildet. Hvis leveranderen
krediterer hele fakturaen og sender en ny korrekt faktura, skal du fristille den forste fakturaen fra
ordren og behandle den mot kreditnotaen pa vanlig mate. Da vil innkjepsordren ligge uberert og
kan behandles mot den korrekte fakturaen nar den kommer.

e Huvis det er 40 kr som er den korrekte prisen kan du behandle avviket som vist under. Hvis
ordrelinjen stammer fra en katalogbestilling ber du kontakte innkjepsavdelingen og be dem
kontrollere artikkelen.

NB! Innkjepsordrene registreres med nettobelop og fakturatotalen blir lest inn med bruttobelep. Det er
derfor viktig & sammenligne riktige tall.

Vi endrer til 40 kr pé putetrekket og systemet oppdaterer fakturaen automatisk. Pa fakturahodet kan vi né
se at «Diff faktura — ordre» er 0 kr. Du vil na 2 lov til & godkjenne fakturaen.
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Faktura 990003 fra DYNETREKKSPESIALISTEN

Fakiuradetaljer

Ssamap P 2802MEND Baslad fablida 14 BTS00 Pl Foamige Piate
Fakhranummed - FE0003 S lenbiede 1487500 MOE. 54 e e
LEvETander 000 AT i - .00 RO
CYMETREXHSFEEALISTEN MO L0117 +30
Foariasnaa T
" 0 ANCRATET 3 0360 HNE SOO0000TT D
Faicturadalo 07 102096
Ekstem onding
Rbona 0T 102016
e iailcal el ]
Kenteringslinjer Faiduratenksones
- Belap Al Al [enie [aii:t s e PVA, Balap
1200 500 25 sy | | bas 2071800
Irperalal £ U] EReTeEn Syl Pl rRasng Fpkis 0 AvRalEteng 1 Filluson] W0, KOMPENRASION J9%
Beagsieiat | Dt e ik Dlagatekt pd desne i | Ungehakspner Sigul orvednger
Lev A Ayrticicenanm Arkas Antienhet Pris Rab% Fab belep  Sumeis mva Mva's  Sum mve L Sum ik e
LILLIPA5RS0 :‘:.'::'L'\ﬁ 100 1 ETH 4000 o .00 4 000 00 25 D000 100,00 000,00
LLLDISDE  CYNETHERK r
T
= = 100 1 STH | Ta00 o | om0 w0000 | 2% 1OTEDG 1000 SIS0

La oss si at putetrekket ogsa skulle veert fart pa et annet ansvar. Dette kan overstyres i bildet vi er inne 1
ved 4 trykke pa artikkelnavnet som star med blé skrift, i dette tilfellet (PUTETREKK LILLIAN». Da

apnes linjen og du kan fere inn et annet ansvar:
Konteringslinjer

M kede MVA Belp
2 475,00

Anchi Tpea s Prijeld

« Belap &
! 2500 =3 " BES

300
Iweniae o uishyT] Egemen sykehgem| Piese, omsong, beslp of refhabdlenng i inaStusion| MW KOLPERSAS ION 25%

Faiurahnicgones

Biagsieist | Dot oy i ntagsheist pd denne inja ) Linjehnicsoner Skl el “
Lirw, A ar AT Arian ASLTER- s ab¥ Fan Deisn Somcks rea Mva® Soen e ) T W TR
LILLP S35 E"'I'-I";:EE"'-" #0a 1 TR | a0 o o e 1000 10000 SN0
i Ansiw Tenests  Prosiekd  MyAnde  Wis Balss
3200 253 . 8as 297500
St g Erute
LILLDHES  HETRERK %00 1 ST TH00 o opo T 400,00 25 15TH00 10000 987500

oo LILLIAN

Ved a trykke «Endre» opprettes en ny konteringslinje pa fakturaen med det belegpet som putetrekket
tilsvarte og det samme belepet trekkes fra den opprinnelige linjen.

Fakturabehandling - Fakturamatch
© Visma Unique AS

29



Kantenngslinjer Falduahnicsjones

e an Aol Toefritie Pridgetd MYARDDE OV, Belap
3200 500 253 285 1 57500

Inventar of utstyr] Biomen sylehem] Piee, omson, heip oF reabitering | nsttumon) WA KOMPENSASION 25%

Mottak CARL (=) | vontenng cag (& 5 anearg  coanmo
Biagiekst | Dol er ke blagitels! pd denne inja ) # Lihnipne TP —
Pty A ATyl Tt Proenid EOA ook LR B
2200 Z860 2 a8 1 000,00

Imventar o uBstyT] Apen omaoeg] Pime, oeaong eskn 0g Reabitenng | naiuson] MyA KOMPENSASION 29%

Moiak CARL |._:--'£ Horderng  CARL -:L-.-:I Aleidingon CARL '{iﬁ Arnning | CAMO

Biageksl.  PUTETRERK LILLLA & LEhnEROnE Wi ordrelinger

Avvik pa linjeniva - EHF, Vis differanselinjer

EHF-fakturaer inneholder fakturalinjer. Disse fakturalinjene har ogsa nekkelinformasjon for linjens
innhold som leveranderen kan fylle ut, slik som artikkelnummer, pris og antall fakturert. Dette vil gi dere
nyttig informasjon som systemet kan benytte til & gjore sammenligningen fra forrige avsnitt automatisk.
Systemet kan med andre ord sammenligne hver enkelt fakturalinje mot hver enkelt ordrelinje automatisk.

Systemet benytter leveranderens artikkelnummer til & sammenstille linjer fra ordren med linjer pa
EHF-fakturaen. Det er derfor viktig at leveranderen péferer neyaktig det samme artikkelnummeret som
dere etterspor pa fakturaene. Nér dere bestiller fra katalogsek skal dette fungere sé lenge ikke
leveranderen sender erstatningsvarer. Hvis alle linjene pa fakturaen finner sine respektive linjer pa
ordren klarer systemet & sammenstille og kontrollere hver enkel linje og du slipper & lete etter avviket
selv.

Vi benytter samme eksempel som i avsnittet over. Vi far inn en faktura hvor vi kan se i fakturahodet at
«Diff faktura — ordre» er 2500 kr. Denne gangen trykker vi pa «Fakturafunksjoner» og «Vis
differanselinjer»:
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Faktura 980003 fra DYNETREKKSPESIALISTEN

Fakturadetaljer

Sesskapin P FHOFEOTEND Belap takiura 14 B74,00 NOK Foenga Pk
Faiduranammer 950000 Sum inbiede 12 378,00 MOK T
Leveranar 10063 Coff Eakiuea - 0. 2S00 00 MO "
Lt EiCEl
TR EAALEETIN o 0011 FOTACRO0K1 30 o
: ¢ gtk Arnrelangs 0380 16 SO00M0TY D
Faturadaio 0710 2016 :
Elstern cosre
Ligsat 07.0 2016
WG [enednng
Konteringslinjer " Fadeahuksioner |
Gt ade
-Belap il Andivt lemesle  Prossesd MYAREE WA Belop 130t enavenget
200 2500 = « E=T3 | &75.00
Serdl alle titaie
Imventar og ulshr] Bjomen sykehierm] Fiese, ooy, hsip og meSabiterng | nsttusion| MyA ROMPENSASION 25%
Pt e gt
.'_- -__. Kirlniing (AR ( Aleitsion CARL {:}j Anvistng  CAME  Oopnetl som profl
RLT
Biagsteiat (Dulermuagﬁlblpjmmj/ Linjedunicsjones. it i . Lign derarae

& Dt ey eslapscifiramae meefiom siem Rkiies o) Sum ondre. Hyis du aoaier § godi Faichy il o Eeshandie GiBeransen via menyen Faidurais Y18 ordne
ST

Da kommer vi til et nytt bilde hvor systemet kun viser de fakturalinjene som har differanse. En og en
fakturalinje blir plassert ovenfor sin respektive ordrelinje. Kilden til avviket er markert med merk gra
farge:

Fakturadetaljer
SR PO a0 61D B B BT 0 WO
Lakhpasnt.
F kL A e
003 walks B e by
Lrverana 10063 S it Y2 275,00 HOR z
DYHETRERKSPESIMSTEN orcramnger Bl Dasgaiesal
Dl Bk « 2 S0 (0 M
¥ TS €
o7 142006 ook O
PRI L OF 0 K 071 T A0Sa0001 30
o 07 162016 ATTEITNGE a0 2016 SO0G00021
Ekstem
g
INGETi DS
Differanselinjer
= Peosdre Bessharyus Al Emhet LT In B Wil b et WA Enhetapns Sasm Fsbal SuEm s wa
Eix Ftraonge Dxfteranse
Exs Croiering Differanse
I LILIPEs0 Pusetrokd Lisan ] EA -] 0,00 0.0 000,00
LILLIPSXE PUTETREKK LILLLAN Wl STR 190100 ] 2 0,99 0 2 000,00
Faktuea o iyttel 8 ooove: 1200005 ) A g

N -

I vart eksempel kan vi se med en gang at det er stykk-prisen pa putetrekkene som star for avviket. Pa
ordren har vi bestilt putetrekk med stk-pris 20 kr, men leveranderen har fakturert med en pris pa 40 kr.
Du skal nd avgjere om det er prisen pa 20 kr eller 40 kr som er korrekt.
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e Hvis du mener at det er leveranderen som har fakturert feil kan du trykke pé «Parker alle linjer» i
dette bildet for & parkere fakturaen i pavente av at du kontakter leveranderen og eventuelt far en
kreditnota.

e Hovis det er 40 kr som er den korrekte prisen skal du trykke pé «Utlign differanser». Da vil
systemet automatisk utligne de differansene som er presentert i bildet og justere de respektive
konteringslinjene pa fakturaen. I vart eksempel blir den ene konteringslinjen justert opp med 2500
kr brutto og «Diff faktura — ordre» satt til 0 kr.

Faktura 990003 fra DYNETREKKSPESIALISTEN

Fakturadetaljer

Selmiap P T EAD Bl faidura 14 57,00 MOV Fosmiges tarim
F il i iy SA0a. Sam ko 14 BPS.00 WO = byt
L adal 1006 CMIT bR - 0 000 MoK
: : e sl
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Ekslern oidie
ST [:E TN 1]
Ingen peroderng
HKonteringslinjer Fakhmalnksoner

«Belop a0 AT Teofect (21T MAKGGE WA Belep
X200 2500 253 ] ags 1 975,00

Kinseneg CARU S nengn CARU [ pevaneg  camo
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1 60000
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Arwianing CTAMD

Beagaleiat  PUTETREKX LILLIA Lindmicioney,,
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Avvik pa linjeniva — EHF, Vis ordre

Har du mottatt en faktura hvor du ikke har rukket & gjore alle varemottak som felge av restleveranse kan
du benytte deg av funksjonen «Vis ordre». For du velger vis ordre mé du registrere ferdig varemottaket

for resterende linjer under varemottak i web eHandel.

Fakturadetaljer
Semkaplhi® . 2EMGUIEAD Belop fadura . 12 375,00 HOK
Fatuarummer  S90013 S Kobeede B 0700 HOK
Ly aadar {5 s rul (s T el e
CIYHETREHKSFESMLISTEN i per
Forf L+ R L] L]
N—— 2 o A e i CR0 N 00000
Fakluradila 12 40 206
Emie e
(ER T ] N0 206
Ingen pevicdnanng
Fanteringslinjer
s Beigp Afl [N Eurafiie Fairaa] WA KaOE WA Baslap
200 2500 253 ! BES 157500

B of) syt Bnen fyiottgemy] Pt oeaody. Npsl o sehatdilenng | et LEGA KOMPE NSASION 35%

Mollsk CARL (<) Aneitanen CARL

FsiTicn

b e g

B Dasguieasi

P

e pncinelinger .

Baagaieisl | Dot o dcoe blagabeicst o deene g ) LIRSS, o
® Dl of DelapaOieranss melm Sm Fier o SUm ofne. Hvis o Bfier § poaigennd & mdga o
S i

A

il My F ke

Foashrahrbigred o

ot alie

LWpE Enanege

el W WA

Parker ale bejer
Oppret! som pod

Vi S S

LS cafer e

Wis ordre

Frisill ordre

Ved & velge «Vis ordre» kommer du inn bildet for varemottak pé den ordre/faktura som skal behandles.

Varemohlak
OREUTITIS Paidcanadel
fiaw Wi i ceie
DR A
1 10001 0001
12050001 120500002
Kaoblinger
Lire AL Atk Al Tl F
[m] LILLIP4550 10255 PUTETREKK LLLIANASON0 1000 ag
T e iryer

Under varemottak har du felgende valg:
e Sgke pa ordrenummer og pakkseddel.
e Vise alle ordre
e Avbryt
e Lagre
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I vart eksempel velger du ordrenummer 12050001 og pakkseddel 12050001-2.

Varemottak
Crre AT Fakigeddel
o mose e (N
(5o Fadnseied WAt
1 1205000 TIOES0001-1 i 80 2018
1 10000 VOO0 -3 vk 80 3034
Kablinger
Lew frior Srtbord Antaa T Fakd Anbiershet Pris S R TN
=] LILLIPaERSS 1020 PUTETREKM LILLLAMASKES 1500 L1 105TH 2000 2150000
e e

Under koblinger krysser du av for den/de varelinnjer som skal kobles mot fakturaen.
Velg lagre. Differansen er né utlignet og du kan godta fakturaen som gar videre i saksgang

Faktura 990015 fra DYNETREKKSPESIALISTEN

Fakturadetaljer

Selskapis ZBO20ME1D Balap takiura 12 375.00 ROK Fornige
Fakhsarmiimmer 950015 Buaim Kiblede 13 NTE 00 MOK & A injer
Leverandar 10060 D Takchara - o 0,00 RO 2 B
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ArkhTeferancs Q280 2016 S0D000033
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Ekseem o
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FAKTURAHISTORIKK

Fakturahistorikken blir annerledes néar du sper pa en faktura med ordretilknytning. Dette gjelder ogséd om
det sperres via Visma Enterprise @konomi.

Fakturahodet ser ut som vanlig, men vi kan se i historikken at fakturaen har blitt matchet mot et
varemottak.

bk ritrer
wiks A . ¥ o = .
W00EA | | AECEAT A A a 3 =
ol Myreash | Sah plaastt warll
e L. . e v overfinie [ Bhe v settegde S i gl il
Faleps i Dutaen | Faltura/veckeos (40}

Merbieralor o i
S0 A SDEGEEeT? Had i Covperd g Fus
i il 5

1014 AKROBAT &5 [

SR T ] 4500 DG (o X
Sk ul puaber
Htrkk | hotsbe
Fabgurks Erabe gv  ndng sk Fey ot T =
0RO 2064 143 b8 GUGD Mol matth o vereriitah Fie arbeed  Uidied bl Onrfining
OFAE 06 1 bl (G0 T e S o S e e L I P T ]

Fakturalinjen er ogsé lik, men det ligger et pluss foran fakturalinjene i menyen, slik at de kan &pnes
videre.

E| Faktura; 1149380 - 07.01.2014 - MOK 5,00 |
._,3 Fakturalinje: 1 Belgp: 5,00 PAPPBEGER, PAPPEEGER

Nér du star pa fakturalinjen, har du konteringen, saksbehandlere og historikk under «Detaljer». Som
nevnt i kapittelet om parametersetting, er det en fordel at det er satt opp en egendefinert bruker som
mottaksbruker ved automatisk fakturamatch. Da vil vi her i historikken kunne se at fakturaen er matchet
automatisk hvis det er denne brukeren som star i feltet «Mottatt:».

Sabirinainat Omtaliwr | Fakhurasechegy LLT)
[ revees Eigear bt sk tade
00 | FRPPEEGER PRITIEGER 10(%
T T T NN ]
B rakiuw oopoooear? - 2
= [ Paldura | b0 - 0708 3014 - NCE 500 etarisa .
m 1100 16 a
=
Eeréewadved | Baras Baratace | Fackols
waterkh | hiolates
Tubipurds Eradeat g Lraig Wbt Fra i e =]
072 2014 1436 GG Maresd mmatch arv varescttak Pottak Pckok Creartarins

Hvis du ensker & lete i informasjon om den bakenforliggende ordren, kan du velge ordren i menyen
under hver fakturalinje som er matchet. Det kan vare flere ordre knyttet til en faktura, sé det er viktig a
se gjennom alle linjene for & fa full oversikt. Nar du trykker pé en ordre, hentes informasjon fra eHandel
opp 1 bildet:
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Her fremkommer full historikk pa innkjepet med alle brukere som har vaert involvert. Du ser ogsa
varelinjene, slik at du fér full oversikt over grunnlaget for fakturaen helt fra bestilling til varemottak.

Star du pa ordrenummer og trykker knappen «Vis ordre» ser du detaljer om ordren. Trykker du «Vis
handlevogny ser du alle artiklene i handlevognen hvis ordren er laget pa bakgrunn av en webbestilling.
Det gir deg muligheter til & gé fra det posterte bilaget i Okonomi tilbake til den opprinnelige

handlevognen. I Enterprise @konomi kan du ogsé sjekke nar fakturaen ble betalt og avregnet i banken.

Dermed har du en ubrutt kjede med sammenhengende informasjon fra bestilling til betaling.
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MATCHING AV INNKJ@PSORDRE FRA WINDOWS

Det er i prinsippet ingen forskjell pa selve matchejobben i Fakturabehandling om ordren er generert pa
bakgrunn av en handlevogn pa web eller om den er en innkjepsordre registrert direkte i
windowslesningen.

Men for & oppna mulighet til & kunne sende fakturaen direkte til overforing ved match mot ordre og
varemottak, ma ogsa en windows-ordre vere saksbehandlet pa forhand.

Dette krever at innkjgpsordretypen har en statusgang som inneholder status for saksbehandling. Etter at
innkjopswebben ble laget, har det vaert mindre fokus pa saksbehandlingen i windows rett og slett fordi de
aller fleste rekvirentene foretrekker & bestille via web.

Et eksempel pa hvordan en slik statusgang kan se ut er for eksempel slik.

Enterprise eHandel>Grunndata>Typer og statuser>Statusgang pr. type:

2 vedlikehold - statusgang pr. ordretype Ei

Type Beskrivelsa Forste status

1o w | Innkjspsordre | W

Status | Beskrivelse Heste status
1 Registrering innkjgpsordre 4

4 Ukskrift av innkjgpsordee 3

& Wenber p8 ordrebebreftelse 7

7 Ordrebebrertetse motbatt 12

12 Wenter p& varemottak 13

13 Yaremottak 20

20 Fakburakonbrol 94

94 Klar bl akkurmulerirg (stat,) 99

99 Slettestatus 0

Kl &)%)
| Statusverdier J Ordrerelasjon J

Naér innkjepsordren er registrert i eHandel, ligger den tilgjengelig for saksbehandling. Det er mulig &
godkjenne for andre (hvis du har lov til & anvise, og har fullmakt til konteringene i @konomi) ved &
fijerne avhukingen pé Vis bare egne saker.

Radt utropstegn viser hvilke faner det ligger saker til behandling til den aktuelle saksbehandler.
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Det er mulig & endre kvantum eller slette linjer pé ordren, men det mest vanlige vil vere & se pé ordren
og a godkjenne den. Vil du ikke godkjenne en ordre, finnes det lite systemstatte for dette 1 windows fordi
det meste av saksgangen er flyttet ut pa web.

Naér du trykker pa knappen Utfer pa den aktuelle ordren, blir den anvist og innkjepsordren gér i bestilling
til leverander. Hvis saksbehandlere har krysset av at de ensker epostvarsel ved utsending av

innkjopsordre, vil de motta eposten nér ordren blir godkjent og varene bestilt.

Varemottaket mé ogsa utferes i windows pa disse bestillingene for matching kan foretas.
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RAPPORTER

Differanse faktura- og ordrelinjer for elektronisk
faktura

Differanserapporten omfatter kun elektroniske fakturaer. Den er et nyttig verktoy for & avdekke priser pé
innkjopsordre og fakturaer. Rapporten viser ogsd om leveranderen bruker mye erstatningsvarer.
Rapporten bygger pa bruk av differanseartikkel windows og web. Dersom man via funksjonen “Vis

ordrelinjer” p& web utligner differanser, vil dette medfere at disse linjene ikke vil bli fanget opp av
rapporten.

Rapporten er godt egnet i arbeidet med leveranderutvikling.

Enterprise Fakturabehandling>Rapporter>Differanse faktura- og ordrelinjer

@ Differanse faktura- og ordrelinjer elektroniske faktura H = E3
Leverandgr 1| 99999993 v
Fakturadato 01.01.2017 08.08.2017 ¥
[¥] Wis bare linjer med awvik | Start sgk .
[Leveranderaversict || Leverandor artidkel | Artidee
Leverandgrnr  Leverandgrnavn Totalsurm Fa?i?utfg koble’:rl::ofta'odr;::_ Fai?ut:g mbaljsii F;Ktntar!k&fil\?\jek %o mfavvik —AJ
100001 SENGETEY AS 274.250,00 22 22 3 19 13,63
H
Leverander
Du velger fra - til leverander.
Fakturadato
Du velger fra - til dato.
Trykker du pé leverandernummer kommer du inn i bildet leveranderparameter eHandel bildet.
Trykker du pé leverandernavn og dobbeltklikker kommer du inn i fanen Leverander artikkel.
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@ Differanse faktura- og ordrelinjer elektroniske faktura

=l B3
Leverandgr | 1 BIREEN00 V|
Fakburadato 01.01,2017 08.08,2017 ~
e s i [ start sek
Leverandgroversikt E. Leverandgr artik_ka"‘ Brtikkel
= Antal [ Arkall akuraling - -
Artikkelnr Artikkelnan fakturah:\]:r Surn Fakkualinjer AL ur;;g}z; Differansebelsp -J
LILLID1405200  Dynetrekk Lilian 3 23.700,00 3 3.476,00
|—® LILLIP45¥50 Putetrekk Lilian| 3 6.000,00 & 460,00
E
. ° . . . . . °
Klikker du pa en artikkel kommer du inn i detaljer om artikkelen pa fakturaen og ordren.
@ Differanse faktura- og ordrelinjer elektroniske faktura [_ (O]
Leverandar v 99999999
Fakturadata 01.01.2017 ¥ 03.08.2017 |
Vis bare linjer med avvik [ wis detaljert informasjon ‘ Start sgk
Leverandgroversikt | Leverandgr artikkel | Artidkel |
Fakturanr Fakturadata Fakturalinje = artikkelnr {F) Artikkelnavn (F) Kwantum (F) Enhet (F) Pris (F) Linjesurn {F} | Ordrenr Ordrelinje \u'aremott_AJ
61485127 17.02.2017 2 LILLIP45250 Putetrekk Lilian 100,00 EA 20,00 2.000,00 | 12000057 z 174
614851271 06.03.2017 2 LILLIP45x50 Putetrekk Lilian 100,00 EA 20,00 2.000,00 | 12000091 e 15
6326614731 05.05.2017 2 LILLIP4S2S0 Putetrekk Lilian 100,00 EA 20,00 2.000,00 | 12000101 2 151

I

-
4 »

Dersom du huker av for Vis detaljert informasjon kommer det mere info fra artikkel og faktura. KLikker
du pa et fakturanummer kommer du inn i Fakturahistorikk, klikker du p& ordrenummer kommer du inn
pa detaljer om ordren. Det er flere kolonner i bildet. Huker du av for Vis detaljert informasjon
fremkommer disse ved at du scroller i bildet. Artikler med 0 koblede linjer kan bety erstatningsartikkel.
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