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Indledning

Okonomistyrelsen har udarbejdet denne vejledning, der omfatter den samlede
proces fra indkebsbehov til betaling, og giver konkrete forslag til hvordan pro-
cessen kan forega mere enkelt og effektivt, end det ofte sker 1 dag.

I den beskrevne proces forudszttes det, at der dels anvendes et indkebssystem,
der understotter digital bestilling og godkendelse af indkeb, og dels at ekono-
misystemet er Navision Stat. Vejledningen kan benyttes uathengigt af, hvilket
indkebssystem, man benytter eller patenker at anskaffe.

Best practice er ikke en statisk storrelse, da systemerne og rammerne for ar-
bejdsgange lobende @ndrer sig. Denne procesbeskrivelse tager udgangspunkt 1
de system- og proceduremeassige rammer, som er gxldende pr. januar 2011.

Séadan er vejledningen opbygget
Vejledningen beskriver trin for trin den optimale indkebsproces, nar indkebe-
ne foregar elektronisk ved brug af et indkebssystem.

Vejledningen er bygget op omkring de enkelte delprocesser 1 den samlede ind-
kebsproces. For hver delproces er der i bilag 1 et diagram, der viser processen
og en tekst til hvert diagram, der kort beskriver hver enkelt trin i processen,
hvor systemerne udnyttes optimalt og overfladige arbejdsgange er vak. Det er
kun nedvendigt at kigge 1 bilaget, nar der er behov for orientering om proces-
ser og deres indbyrdes forhold.

For hver delproces er der i det folgende angivet relevante opmarksomheds-
punkter, der beskriver de forhold ved delprocessen der krever setlig omhu for
at processen forlgber pa den bedst mulige made.

Nar man benytter systemer til at understotte forretningsprocesserne, elimineres
den hidtidige manuelle kontrolprocedure, hvor fx den budgetansvarlig chef
attesterer hver eneste faktura. Med et indkebssystem hjzlper systemet automa-
tisk med, at ethvert indkeb sker i overensstemmelse med de fastsatte regler,
som er bygget ind 1 indkebssystemet. Det vil imidlertid vare relevant (bade ved
manuelle og automatiske processer) at indfere opfelgningsrutiner, der kan af-
dxkke eventuelle afvigelser, der skal korrigeres.

Der er derfor i bilaget angivet forslag til opfelgningsrutiner for hver delproces,
der med fordel kan implementeres for at sikre, at systemer og processer bruges
efter hensigten.
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Hvem kan bruge vejledningen?

Vejledningen er isar velegnet til de medarbejdere, der er ansvarlige for at tilret-
telegge forretningsgangene ved implementering af elektroniske indkeb. Andre
der arbejder med indkeb og digitalisering af de tilhorende forretningsgange kan
ogsa med fordel anvende vejledningen eller nedennzvnte faktaark for at fa in-
spiration til lebende forbedring af de eksisterende rutiner.

For en kort indforing i de omhandlede processer henvises til faktaarket <link
til faktaarket>

Hvorfor skal vi digitalisere indkgbsprocesserne?
Digitalisering af indkebsprocessen kan iser give effektiviseringsgevinster pa tre
omrader:

1. Nir indkeb sker elektronisk, kan man understotte, at indkebene sker
ved hjzlp af institutionens indkebsaftaler, og kun sker hos godkendte
leverandorer. Herved kan man ege compliance' og sikre, at de opnaede
rabatter udnyttes til at skabe reelle besparelser.

2. Nar indkeb sker elektronisk, giver det bedre mulighed for at samle do-
kumentation af, at indkebsaftaler, udbudsforpligtelse og ovrige regler er
overholdt.

3. Nar indkebene sker elektronisk sker godkendelse og kontering inden
bestillingen foretages. Det giver mulighed for at opstille retvisende di-
spositionsregnskaber og forbedre savel okonomistyring og overholdel-
se af forretningsgange pa omradet. Nar man bruger et indkebssystem
sikres det fx, at indkeb kun foretages af bemyndigede personer og pro-
kuragraenserne overholdes.

4. Digitalisering af forretningsgangene kan give proceseffektiviseringer for
bade institutioner og leverandoerer. Proceseffektiviseringerne ved at ind-
fore digitale indkeb athaenger i hoj grad af den enkelte institutions evne
til at implementere best practice processer og sikre et godt samarbejde
mellem de involverede aktorer. Gevinsterne for leverandererne athen-
ger primeart af deres mulighed for at udnytte de elektroniske ordrer til
oget automatisering i deres egne interne systemer.

Ved at tilrette egne processer og arbejdsgange efter denne best practice model,
kan institutionerne saledes:

* I en god organisering og effektive forretningsgange pa indkebs-
omradet

*  Udnytte fordelene ved at anvende elektroniske workflowsystemer til
understottelse af indkebsprocessen

* Understotte at institutionernes indkebspolitikker og andre administra-
tive retningslinier bliver overholdt

* Reducere den tid det tager at handtere indkebene
* Minimere antallet af involverede personer i processen

! Aftaleloyalitet — grad af indkeb p& bestemt aftale
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*  Sikre kvaliteten og de nedvendige opfelgningsrutiner i forhold til regler
og procedurer

De forretningsgange den enkelte institution fastlegger pa indkebsomradet af-
hanger imidlertid ofte af en lang rakke forhold. En institution har maske man-
ge smaindkeb, en anden keber hovedsageligt meget store partier. De fleste in-
stitutioner har igennem tiden udviklet faste mader at gore tingene pa, der til-
godeser disse forskelle. Som med enhver generel vejledning kan det derfor va-
re nodvendigt at korrigere enkelte procestrin, nar man tilrettelegger sin egen,
lokale best practice.

I praksis vil det vere muligt at lave en faseopdelt implementering af digitale
indkeb, hvor man starter med elektronisk godkendelse af rekvisitioner, fortsaet-
ter med elektronisk bestilling af varer og tjenesteydelser for til sidst ogsa at om-
fatte udlaeg. Flere parallelle processer betyder dog, at der bruges mange res-
sourcer til at styre de forskellige procesforlob og at der skal opretholdes paral-
lelle opfolgnings- og sikkerhedsprocedurer.

Det er ikke muligt generelt at anbefale en fast rekkefolge eller implemente-
ringstakt for omlegning af indkebene til at forega elektronisk, da det athanger
af den enkelte institutions malsatninger og parathed pa omradet.

Hav mal — og fglg op pa dem

Hyvis det skal lykkes at implementere best practice for digitale indkeb, er det
vigtigt at der fastsattes mal for projektet, og at der lobende folges op pa at ma-
lene bliver naet.

Milsatningerne med indforelse af elektroniske indkeb er typisk en eller flere,
fx at:
* Reducere procesomkostningerne ved indkeb af standardvarer.
* Sikre overholdelse af falles indkobsaftaler ved at kobe ind via e-
handelsportal.
* Sikre grundlag for dokumentation af overholdelse af indkebsaftaler,
udbudsforpligtelse og ovrige regler.
* Bogfore i dispositionsregnskabet ved godkendelse af rekvisition.

* Sikre og dokumentere overholdelse af regnskabsinstrukser, indkebspo-
litikker mv.

*  Over xx% af ordrer skal afgives som e-ordrer via e-kataloger.

*  Der skal afgives e-ordrer til leverandoerer, som institutionen arligt mod-
tager xx ordrer fra.

¢ Den automatiske match-rate skal vaere min. xx% i lobet af det forste ar

Det er vigtigt, at man skaber en klar og entydig sammenhang mellem sine mal og
malinger, nar man implementerer elektroniske indkeb. Det er samtidig ogsa afgo-

rende, at malene fastszttes sa de rakker ind 1 driftsperioden og understotter den
langsigtede effekt ved brug af systemet.
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Nedenfor gennemgis trin for trin hele den digitale proces fra indkebsbehovet op-
star til modtagelse og bogfering samt betaling af fakturaen.

Procesdiagram

4, 5.
Rekvi- Leveran- '@ Faktura-
sition cemod- modta-
tagelse gelse

8. 9. 10.
Kredit- Udleeg Lager
nota

Vejledningen fokuserer hovedsageligt pa effektive forretningsgange i det dagli-
ge indkeb (processerne 2 til 7, der er fremhaevet i figuren). For at illustrere vig-
tigheden af at tage hojde for elektronisk indkeb allerede ved aftaleindgaelsen er
denne proces (nr. 1) indledningsvist beskrevet. Endelig er nogle typisk fore-
kommende situationer medtaget for at illustrere at ogsa disse processer (nr. 8 —
10) kan tilrettelegges efter Best Practice.

Kort beskrivelse af forskellige delprocesser

1. Aftaleindgidelsen mellem myndighed og leverandor skal tage hojde for at
indkebet skal ske elektronisk. Der skal bl.a. stilles en reekke krav til samar-
bejde og teknisk integration for at processen efterfolgende kan ske opti-
malt og digitalt. Det er samtidig en forudsatning for at kunne handle elek-
tronisk, at leveranderen skal vare oprettet 1 de relevante systemer for at de
efterfolgende indkeb kan ske sd effektivt som muligt.

2. Rekvisition vedrorer den interne proces for valg af vare/ydelse og god-
kendelse af selve indkebet. Det er i denne del af processen at indkebet
konteres og dispositionen godkendes i overensstemmelse med de fastsatte
rammer og procedurer.

3. Ordreafsendelse Den godkendte rekvisition omdannes til en ordre, der
afsendes til leveranderen. Det skal sikres, at oplysningskravene i forbindel-
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se med ordreafgivelse er opfyldt, jf. § 3 i bekendtgorelsen om elektronisk
afregning med offentlige myndigheder.

4. Leverancemodtagelse er vasentlig nar man benytter et elektronisk ind-
kobssystem, da betaling af fakturaen ikke kan ske for modtagelsen er regi-
streret 1 systemet. Der bor derfor vaere serlig opmarksomhed pa at sikre
registrering af leverancemodtagelsen ved tilretteleggelsen af de interne
forretningsgange og opfelgningsrutiner.

5. Fakturamodtagelse sker 1 indkebssystemet, hvor det automatisk tjekkes,
at varen/tjenesteydelsen er registreret som modtaget og at fakturaen sva-
rer til den afsendte ordre (at der er et match’). For at ordre og faktura kan
matches, er det bl.a. vigtigt at ordrenummeret fremgar af fakturaen, og at
belob pa ordre og faktura stemmer overens.

6. Bogforing omfatter bogholderens arbejde i ERP-systemet med at sikre, at
fakturaen registreres korrekt 1 regnskabet pa rette tidspunkt og med rette
placering.

7. Betaling omfatter kontrol og overforsel af betaling til kreditor via Nem-
Konto-systemet’, der betaler fakturaen automatisk.

8. Kreditnota hindteres i workflowsystemet pa samme made som det fx er
tilfaldet for en faktura. Her godkendes og konteres kreditnotaen inden
den overfores til ERP-systemet.

9. Udlzgkan med fordel handteres i et indkebssystem, da man derved kan
udnytte systemets muligheder for disponentgodkendelse og bruge syste-
met til at ensrette endnu flere af de administrative rutiner sa de folger faste
processer.

10. Lager benyttes af nogle myndigheder. Vejledningen illustrerer, at bestil-
ling af lagervarer kan ske ved hjxlp af de samme systemer og processer
som for ovrige indkeb. Herved sikres ogsa overholdelse af prokuragran-
ser og procedurer i disse situationer.

2 Lees mere om opsaetning af Navision Stat til begelivia NemKonto p&
http://www.oes.dk/sw21195.asp
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1 Aftaleindgaelse

Nir man benytter et elektronisk indkebssystem, er det typisk en forudsztning
for at bestille en vare eller tjenesteydelse, at leveranderen pa forhand er op-
rettet 1 systemet. Hvis leverandoeren ikke findes 1 systemet, skal det vurderes om
leverandoeren skal oprettes, samt om der skal indgas en lengerevarende aftale
med leveranderen

Processen for indgaelse af aftaler, der ligger for selve det praktiske indkeb, in-
volverer ofte flere parter og indebarer proceselementer, som ikke kan digitali-
seres fuldt ud i et indkebssystem, fx gennemforelse af samlede EU-udbud mv.

Flowdiagrammet i bilag 1 beskriver processen for indgéelse af indkebsaftaler i
en organisation med centralt styret, koordineret indkeb. Kendetegnene ved
denne made at organisere indkeb pa er, at aftaleindgielse og indkebspolitik er
centralt forankret, mens det praktiske indkeb foregar decentralt i organisatio-
nen.

Denne indkebsorganisation benyttes af flere ministeromrader. Ministeromra-
der, som benytter centraliseret eller decentraliseret indkebsorganisation, vil
sandsynligvis involvere feerre af de nedenfor beskrevne roller 1 aftaleprocessen.

1.1 Opmeaerksomhedspunkter

*  Houvis ikke det sikres, at aftalen understotter digitale indkeb (fx ved at
stille krav om elektroniske varekataloger, opdateringstrekvens, initiativ-
pligt til fejlhandtering, understottelse af NemHandel mm.), risikeres at
miste de effektiviseringsmaessige og procesmassige fordele ved at bruge
et elektronisk workflowsystem.

* Ved aftaleindgielse bor man sikre, at der fastszttes betalingsfrister sa-
ledes, at institutionen kan na at behandle fakturaen (fx 30 dage fra fak-
turaen er tilgzengelig for indlesning i institutionens indkebs- og faktu-
rahandteringssystem ).

*  Vedrorer aftalen indkeb, der skal anlegskonteres, skal der oprettes et
anlaegskort i ERP-systemet. Var serligt opmarksom pa opsetning af
anlegskortet, herunder angivelse af anlegsnummer- og dimensions-
kontering.
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* Hyvis aftalen indgds med en udenlandsk leverander, der ikke er omfattet
af dansk lovgivning, skal aftalen indeholde en klar beskrivelse af de
elektroniske samarbejdsprocesser, herunder at fakturaer skal leve op til
Nemhandelstandarder’.

* I forbindelse med delprocessen vedr. aftaleindgaelse kan nedenstiaende
opfelgningsrutiner eventuelt benyttes:

Opfalgning Beskrivelse Frekvens
Andel leverandgrer Der bgr Igbende ske en opfalgning mht. om der kun benyttes | Kvartalsvist
uden aftale godkendte leverandgrer pa aftaledeekkede omrader. Opfelg-

ningen gennemfgres evt. via indkgbsrapporterne i ERP-

systemet.
Overholdelse af Der bgr Igbende ske en kontrol af, at de aftalte betalings- Kvartalsvist

betalingsbetingelser

betingelser bliver overholdt, s& institutionen opnar den forud-
satte kredittid, og at betaling sker til tiden.

Kontrollen gennemfgres fx ved at sammenholde kredittid i
aftalen med den kredittid, der angives pa de elektroniske
fakturaer samt den konkrete betalingsdato.

3 NemHandel er en samlet betegnelse for OIOSI og OIOUBL.

OIOSI er en infrastruktur, som gor det muligt at udveksle forretningsdokumenterne

gratis, sikkert og palideligt alene ved brug af Internettet.

OIOUBL er en fzxlles offentlig standard til udveksling af elektroniske dokumenter og som gor det

muligt at digitalisere hele forretningsprocessen fra ordreafgivelse til fakturabetaling.
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2 Rekvisition

Forste del af indkebsprocessen er oprettelse af en elektronisk rekvisition, hvori
den onskede vare eller ydelse beskrives, og indkebet konteres. Rekvisitionen
videresendes automatisk til indkeberen, der varetager den praktiske anskaffelse,
herunder vurderer om varen skal tages fra et lager’ eller om den skal kebes hos
leverandoren.

Nir den onskede ydelse er fundet af indkeberen, sendes rekvisitionen videre til
godkendelse hos disponenten. Disponentgodkendelsen kan enten ske ved at
den budgetansvarlige chef godkender den konkrete bestilling, men kan ogsa
ske ved at satte systemerne op sa indkeb kan foretages inden for nogle fast-
satte prokuragraenser.

Det skal understreges, at der ikke stilles krav om, at der skal vare to personer
involveret i indkebet’. Det er fuldt ud muligt, at en enkelt person kan gennem-
tore indkeb, registrere varemodtagelse og dermed sende fakturaen videre til
betaling i ERP-systemet. Rollerne som rekvirent og indkeber kan dermed en-
ten vaere fordelt pa to personer eller vaere samlet pa en enkelt person. Best
practice foreskriver, at der benyttes hensigtsmeassige prokuragrenser, si indko-
bene kan ske med sé fa involverede parter som muligt.

2.1 Seerligt vedr. forskellige indkgbstyper

Det er kun i den del af indkebsprocessen, der vedrerer rekvisition, at der er
behov for at tage hojde for hvilket indkeb, der foretages. I nedenstiende tabel
er best practice for syv identificerede indkebstyper beskrevet.

Indkgbstype Eksempler Vejledning
Standardkeb Kontorartikler, IT-forbrugs- Indkgb foretages typisk via elektroniske vare-
stoffer (papir, toner mv.) kataloger pa en indkgbsportal og lign.

Rekvisition og ordre dannes ud fra de valgte
varer/ydelser og afsendes automatisk til leve-

randgren.
Dialogbaserede Konsulenthistand, Vikarer, Inden ordren afsendes, sker en afklaring af leve-
indkab veerkstedsbesag, rengga- rancens naermere indhold. Afklaringen kan ske
ring, handvaerkerydelser pr. telefon, mail, mgde mv.

mv.
Nar der er opnaet enighed om hvad der gnskes,
sendes en formel indkgbsordre, der samtidig
indeholder den ngdvendige disponentgodken-
delse til at forpligte institutionen i forhold til leve-
randgren.

Ordrenummeret angives som reference pa den
efterfglgende faktura, sa ordre og faktura kan

“ Brug af indkgbssystemet ved bestilling af lagezvar beskrevet nedenfor under afsnit 10
‘Lager’.

® Under forudsaetning af, at personen er tildeltdolen prokura, og at de fornadne kontroller
er implementeret.
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Indkgbstype Eksempler

Vejledning

matches.

Koncernfeelles
indkab

Pc’er, printere,
mobiltelefoner, mgbler mv.

Indkab til koncernfeelles funktioner (fx til videre-
fakturering) sker pa& samme made som beskre-
vet under standardkeb hhv. dialogbaserede
indkab.

Nar varen videreszelges kan det fx ske som
intern handel, hvor den koncernfeelles funktion
opretter en kreditorfaktura, der betales af den
tilkknyttede enhed. Bemaerk, at den tilknyttede
enhed skal have disponentgodkendelse for ind-
kabet.

Staende ordrer Husleje, avis- og
tidsskriftsabonnementer,

telefonregninger

Der er flere mader at handtere stdende ordrer i
et elektronisk indkgbssystem.

En made er, at der oprettes en samlet ordre for
indkgbet (fx baseret pa budgettet for den pa-
geeldende leverance). Ordren kan evt. indeholde
en varelinie med kvartalsbudget eller pa anden
méade en opdeling i forhold til de forventede
opkraevninger. Ordrenummeret pafares faktura-
erne som lgbende registreres som delleverancer
til ordren.

En anden méade er, at der oprettes en ordre for
hver forventet opkreevning. Hvis ordrenummeret
angives pa fakturaen, kan ordre og faktura au-
tomatisk matches og betaling gennemfares.

taxikgrsel, visse internet-
kagb mv.

Internetkab Kursusbestilling, bestilling Ved internetkgb mv. oprettes en rekvisition/ordre
af tog- og flybilletter, hvor inden internetbestillingen foretages for at sikre,
der modtages en efterfgl- at den formelle disponentgodkendelse er foreta-
gende faktura. get.

Ordrenummeret angives ved internetkgbet, og
pafares som reference pa den efterfglgende
faktura s ordre og faktura kan matches.

Kreditkortkgb Bogkgb, hotelregninger, Denne type indkab kan evt. handteres efter
taxikarsel, repraesentation, | samme principper som for stdende ordrer, dvs.
betaling i forretninger med at der oprettes en rekvisition/ordre pa et aftalt
l&nt institutionskort, fx visse | belgb (fx budget), og der foretages lgbende
internetkgb "nedskrivning” af ordren ved at registrere faktu-

raer som delleveringer.®

Udleeg Klippekort, togbilletter, Denne type indkab kan evt. handteres i et work-

flowsystem, hvor systemet sikrer godkendelse af

refusionen for udlzegget’

2.2 Opmeerksomhedspunkter

*  Opret fornedne opfelgningsrutiner for at modvirke fejl— fx manedligt

rapporttraek

* Serlig opmazrksomhed ved kontering pa anlegs- eller varelager, da kon-

teringen her er speciel.

*  Ved rekvisition af varer med srlige momsforhold kan der opsta fejl
ved automatisk systemgodkendelse — momsforhold fremgar ofte under

bemarkningsfeltet pa fakturaen.

Losning:

® For de institutioner, der benytter RejsUd, kanrded fordel bruges til dette.
" For de institutioner, der benytter RejsUd, kanrded fordel bruges til dette.

IV
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0 Tilretteleggelse af sxrlige forretningsgange, si momskontering
fremgir entydigt eller
0 Prokura til dette kun haves af udvalgte medarbejdere med fokus
pa problemstillingen

I forbindelse med delprocessen vedr. rekvisition kan nedenstaende opfolg-
ningsrutiner benyttes:

Opfalgning Beskrivelse Frekvens
Prokuraoversigt Der treekkes en oversigt over tildelt prokura for at sikre at Kvartalsvist
der ikke er sket fejl i opseetningen/tildelingen i workflow- eller ved
systemet. Rapporten godkendes af den overordnede bud- starre een-
getansvarlige (fx gkonomichef). dringer.
Indkgb pr. medar- Der traekkes en oversigt over indkgb pr. medarbejder. Rap- Ugentligt/
bejder porten er seerligt relevant, nar der foretages indkab med manedligt
anvendelse af prokura. Oversigten godkendes af en budget- | afhaengigt af
ansvarlig chef. behov




£

OKONOMISTYRELSEN

3 Ordreafsendelse

R
>
’

T TN IR

Ordreafsendelse

Side 13 af 46

Nir rekvisitionen er blevet godkendt — hvad enten det er sket ved at indkebe-
ren har tilstrekkelig prokura eller ved egentlig disponentgodkendelse (fx af den
budgetansvarlige chef) — @ndrer rekvisitionen status til en egentlig indkebsor-

dre.

Inden ordreafsendelse sker der en formel og teknisk validering af ordren.

Opfylder ordren ikke de tekniske eller formelle krav, kan indkebssystemet ikke

afsende ordren elektronisk.

3.1 Opmeerksomhedspunkter

* Ved ordreafsendelse skal institutioner som minimum oplyse:

0]
0]

o

*  Det er vigtigt, at leverandoren far de nedvendige oplysninger, sa faktu-

Institutionens EAN-lokationsnummer

Referenceperson eller anden reference samt et evt. ordre- og

rekvisitionsnummer

Institutionens politik vedr. kredittid, dvs. hvilke kredittider in-

stitutionen normalt accepterer.”

raen og ordren kan matches automatisk og der kan opnas en effektiv

proces, der involverer et minimum af manuel behandling. Der bor der-
for, hvor det er muligt, dannes ordrer pa baggrund af leveranderens e-

katalog. Alternativt kan der afsendes tekst-ordrer, som leverandoren

kan vende til en specifik ordre, der senere kan matches med den tilho-

rende faktura.

*  Ordren bor sa vidt muligt dannes med udgangspunkt i leverandorens
katalog eller leveranderens respons pa en tekstordre (1 OIOUBL: Or-
derChange)

I forbindelse med delprocessen vedr. ordreafsendelse kan nedenstaende op-
folgningsrutiner benyttes:

rekvirent/leverancemodtager for at undersgge om den mang-
lende registrering er en fejl.

Opfalgning Beskrivelse Frekvens

Andel e-ordrer Antallet af e-ordrer sammenholdes med det samlede antal Kvartalsvist
ordrer (evt. estimeret som antal fakturaer) der afgives i peri- eller ad hoc
oden for at vurdere om procedurer for elektronisk ordreafgi-
velse overholdes.

Abne ordrer Der fglges lgbende op pa antallet af abne ordrer i ERP- og Manedligt
indkgbssystemet(ordrer hvor varemodtagelse ikke er foreta- eller efter
get). Hvis ordrer er aeldre end ca. 1 mdr. tages kontakt til behov

8 Oplysninger, der som minimum skal oplyses vedeatijivelse fremgéar af bekendtgarelsen
om elektronisk afregning med offentlige myndigheder



£

OKONOMISTYRELSEN

4 Leverancemodtagelse

DI
NI THIDIN

Leverancemodtagelse

Side 14 af 46

Nir leverancen er modtaget, skal det registreres 1 indkebssystemet. Er indkebet
foretaget elektronisk, er registreringen i indkebssystemet en forudsatning for, at
den efterfolgende faktura kan betales. Det skyldes, at systemet automatisk sikrer,
at der ikke bliver betalt for bestilte leverancer, der ikke er (registreret som) modta-

get.

Leverancemodtagelsen skal derfor registreres for alle indkeb, der er foretaget gen-

nem systemet, uanset om der er tale om konsulentydelser, kopipapir eller kaffe.

4.1 Opmeerksomhedspunkter

* Retningslinjer for varemodtagelse skal udarbejdes; hvem har ansvar for

hvilke processer. Processen kan fx opdeles 1 tre:
Varerne leveres i en reception eller betjentstue. Her foretages en

1.

2.

overordnet kontrol af leverancen.

Dernast vil varen blive overbragt til indkeberen, der kontrollerer
at leverancen svarer til det bestilte jf. indkebsordren og folgesed-

len.

Endelig bliver varen overbragt til rekvirenten, der tager stilling til

om varen svarer til det forventede.

* Varemodtagelse foretages af medarbejderen med de bedste forudsztninger

* Varemodtagelse registreres forst, nar der kan foretages en kvalitativ kon-

trol af leverancen.

* Registrering af varemodtagelse bor ske hurtigst muligt, da forudsztningen

for betaling af fakturaen er, at vareleverancen er registreret.

I forbindelse med delprocessen vedr. leverancemodtagelse kan nedenstiende
opfolgningsrutiner benyttes:

Opfglgning Beskrivelse Frekvens
Abne ordrer Andelen af abne ordrer, hvor der ikke er registreret leveran- Kvartalsvist
cemodtagelse opggres lgbende. Hvis leverancemodtagelse eller ad hoc

ikke er registreret, kan betaling af fakturaen ikke foretages.
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5 Fakturamodtagelse

Leverandoren sender en elektronisk faktura til institutionen. Institutionen
modtager fakturaen 1 indkebssystemet, der automatisk seger at matche faktura-
en med den tilherende ordre. Hvis fakturaen svarer til ordren, skal den ikke
godkendes igen, men bliver i stedet overfort automatisk til bogfering og beta-
ling i ERP-systemet. Hvis fakturaen ikke svarer til ordren, skal institutionen
hurtigst muligt kontakte leveranderen med henblik pa fremsendelse af en ny
fyldestgorende faktura, sa institutionen kan betale inden for den oprindeligt
fastsatte betalingsfrist.

5.1 Opmeerksomhedspunkter

1. Man skal, i dialog med leveranderen, tilstrebe at fakturaen udformes pa
en made, si der kan ske automatch.

2. Institutionen skal kontrollere fakturaens indhold for eventuelle fejlop-
lysninger mv.

3. Svarer fakturaens oplysninger ikke til de i ordren angivne oplysninger,
skal institutionen kontakte leveranderen med henblik pa fremsendelse
af en fyldestgorende faktura.

4. En hurtig kontakt til leveranderen skal sikre, at institutionen kan na at
behandle fakturaen inden for den oprindeligt aftalte betalingsfrist.

5. Det vil vere en fordel at sxtte email-advisering op, der gor opmarksom
pa snatligt forfaldne betalinger.

I forbindelse med delprocessen vedr. fakturamodtagelse kan nedenstiende op-
folgningsrutiner benyttes:

Opfalgning Beskrivelse Frekvens
Andel automatch Andelen af fakturaer, der automatisk matches og betales, Kvartalsvist
opggares for at identificere eventuelle problemer. eller ad hoc
Fejlfakturaer Andelen af fejifakturaer opggres for at identificere eventuelle | Kvartalsvist
problemer eller ad hoc
Overholdelse af Kredittid i aftalen sammenholdes med kredittid pa de elektro- | Kvartalsvist

betalingsbetingelser | niske fakturaer samt den konkrete betalingsdato for at identi-
ficere evt. problemer.

Fakturaer uden Fakturaer eldre end 1 uge hvor varemodtagelse endnu ikke Ugentligt eller

varemodtagelse er registreret identificeres. Varemodtagelse skal registreres efter behov
far betaling kan finde sted.

Varemodtagelse Registrerede varemodtagelser geldre end fx 1 mdr. opgares Manedligt

uden fakturer mhp. at identificere evt. problemer med faktureringsproces- eller efter

sen. behov
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6 Bogfaring

Nir kebsdokumentet (det kan bade vare en ordre, en faktura eller en kreditno-
ta) er godkendt 1 indkebssystemet, skal dokumentet overfores til ERP-systemet
for at fa data registreret 1 regnskabet. Ordren vil fremkomme som en dispone-
ring 1 ERP-systemet.

6.1 Opmeaerksomhedspunkter
* Sarlig opmarksomhed kraves 1 forbindelse med perioder, hvor korrekt
periodisering kan vare vanskelig

*  Det anbefales, at relevante opfelgningsrutiner anvendes hér

I forbindelse med delprocessen vedr. bogfering kan nedenstiende opfolgnings-
rutiner benyttes:

Opfglgning Beskrivelse Frekvens
Kgbsbilag - kontrolli- | Historikken pa alle &bne fakturaer og kreditnotaer, der ikke er | Efter behov
ste bogfart.
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7 Betaling

Nir fakturaen er registeret i ERP-systemet, skal den efterfolgende betales.

7.1 Opmeaerksomhedspunkter
Der tages udgangspunkt i at NemKonto systemet anvendes til betaling af fak-

turaen.

Betalingerne vil i den forbindelse skulle ske som “komplette betalinger” ud fra
de oplysninger der findes pa fakturaen. I ERP-systemet kan prokura opsettes,
sa en udbetaling gennemfores af to personer uanset rekkefolge og funktion.
Tidligere blev disse roller benzvnt ”bogholder” og frigiver”. I den beskrevne
proces for betalingshandtering er rollerne benavnt 1. godkender” hhv. 2.
godkender”.

I forbindelse med delprocessen vedr. betaling kan nedenstiende opfelgningsru-
tiner benyttes:

Opfalgning Beskrivelse Frekvens
Specifikationsliste En liste over alle de betalinger, der ligger klar til udbetaling i Efter behov
udbetalingskladden med fulde betalings- og konteringsoplys-
ninger.
Check original Do- En liste der viser alle indgaende elektroniske dokumenter og Hver gang
kument sammenholder dem med de betalinger, der ligger i udbeta- inden frigivel-
lingskladden. se af betaling

°Ved en komplet betaling forstas en betalingsordiee er pafart oplysning om til hvilken pengeingtitinto,
betalingen skal anvises, jf.§ 9 i nemkontobekenutgean.
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8 Kreditnota

Hyvis leveranderen sender en kreditnota vil institutionen modtage den 1 ind-
kobssystemet. Kreditnotaen skal udlignes mod en faktura.

8.1 Opmeaerksomhedspunkter

Der tages udgangspunkt i at der findes en ordre i forvejen, som en eventuel
kreditnota tilknyttes. Det er en fordel, hvis der er et ordrenummer angivet pa
kreditnotaen, sd processen sker fuldt automatisk.

*  Ved modtagelse af en kreditnota bor der naturligt vaere fokus pa, at en
evt. faktura ikke betales, men derimod bliver udlignet med kreditnota-
en.

I forbindelse med delprocessen vedr. kreditnota kan nedenstaende opfolg-
ningsrutiner benyttes:

Opfglgning Beskrivelse Frekvens

Andel kreditnotaer Andelen af kreditnotaer opggres for at identificere eventuelle Ad hoc
problemer.

Andel automatch Andelen af kreditnotaer, der automatisk behandles i work- Ad hoc
flowsystemet opggres for at identificere evt. problemer.
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Udlxg, korselsgodtgorelse mv. kan eventuelt behandles 1 samme systemproces

som ovrige indkeb.

9.1 Opmeerksomhedspunkter

* Medarbejder med prokura til indkeb kan i forbindelse med disse godken-
de refusion af udleg — opmarksomhed pé procedurer er nodvendig

0]
0]

Evt. fuldstendig ugentlig kontrol af udlegsrefusion.

Alarmer i system, der reagerer ved fx store refusioner til enkelt

medarbejder.

Systemunderstottede procedurer kan ogsd, i den udstrakning sy-
stemet understotter det, bruges til at bibeholde manuel kontrol, si

systemet kan give dokumentation for, at tingene foregar korrekt

I forbindelse med delprocessen vedr. kreditnota kan nedenstaende opfolg-
ningsrutiner benyttes:

Opfalgning Beskrivelse Frekvens
Udlaeg pr. medar- Andel af udleeg pr. medarbejder opggres periodisk for at Manedligt
bejder identificere eventuelle problemer (evt. sammen med generel eller oftere

indkgbsopfglgning)

afh. af behov.

Andel udleeg Andelen af udlaeg ifht. det totale indkgb opgeres for at vurde- | Ad hoc
re om omfanget er pa et passende lavt niveau fx ifht.. brug af
indkgbsaftaler mv.

Bilagsopfalgning Det undersgges (fx ved stikprgver) om der er overensstem- Kvartalsvist
melse mellem de indskannede bilag og de oprettede faktura- | eller efter
er for at identificere evt. afvigelser. behov
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I nogle tilfzelde er der ikke fastsat procedurer for hvilke varer, der kan rekvireres
fra lageret, og det kan dermed i praksis vare saledes, at alle ansatte i princippet frit
kan rekvirere lagervarer af betydelig vardi, mens der kan vare meget strikse pro-

cedurer for direkte indkeb. Indkebssystemet kan 1 disse situationer bruges til at

sikre, at ogsa lagertrak godkendes af en disponent eller foretages inden for de
fastsatte prokuragranser.

10.1 Opmeaerksomhedspunkter

e Det forudsettes at indkeberen vurderer verdien af det rekvirerede, hvis

der arbejdes med prokuragranser

*  Alternativt disponentgodkendes alle lagertrak

I forbindelse med delprocessen vedr. lager kan nedenstiende opfelgningsruti-

ner benyttes:

Opfglgning

Beskrivelse

Frekvens

Lageropgarelse

Lageret opteelles for at dokumentere beholdning og identifice-
re evt. afvigelser (svind mv.).

Arligt eller
oftere afh. af
behov.

Lagertreek pr. med-
arbejder

Andel af lagertreek pr. medarbejder opggres periodisk for at
identificere eventuelle problemer (evt. sammen med generel
indkgbsopfalgning)

Manedligt
eller oftere

afh. af behov.
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Bilag 1. Procesbeskrivelser og diagrammer

Forklaring

Rekvi-

sition

8. 9. 10.
Kredit- Udleeg Lager
nota

Vejledningen fokuserer hovedsageligt pa effektive forretningsgange i det dagli-
ge indkeb (processerne 2 til 7, der er fremhaevet i figuren). For at illustrere vig-
tigheden af at tage hojde for elektronisk indkeb allerede ved aftaleindgéelsen er
denne proces (nr. 1) indledningsvist beskrevet. Endelig er nogle typisk fore-
kommende situationer medtaget for at illustrere at ogsa disse processer (nr. 8 —
10) kan tilrettelegges efter Best Practice.

Kort beskrivelse af forskellige delprocesser

1. Aftaleindgdelsen mellem myndighed og leverander skal tage hojde for at
indkebet skal ske elektronisk. Der skal bl.a. stilles en reekke krav til samar-
bejde og teknisk integration for at processen efterfolgende kan ske opti-
malt og digitalt. Det er samtidig en forudstning for at kunne handle elek-
tronisk, at leveranderen skal vare oprettet i de relevante systemer for at de
efterfolgende indkeb kan ske sa effektivt som muligt,

2. Rekvisition vedrorer den interne proces for valg af vare/ydelse og god-
kendelse af selve indkebet. Det er 1 denne del af processen at indkebet
konteres og dispositionen godkendes i overensstemmelse med de fastsatte
rammer og procedurer.

3. Ordreafsendelse Den godkendte rekvisition omdannes til en ordre, der
afsendes til leverandoeren. Det skal sikre, at oplysningskravene i forbindelse
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med ordreafgivelse er opfyldt, jf. § 3 i bekendtgorelsen om elektronisk af-
regning med offentlige myndigheder.

Leverancemodtagelse er vesentlig nar man benytter et elektronisk ind-
kobssystem, da betaling af fakturaen ikke kan ske for modtagelsen er regi-
streret 1 systemet. Der bor derfor vare serlig opmarksomhed pa at sikre
registrering af leverancemodtagelsen ved tilretteleggelsen af de interne for-
retningsgange og opfelgningsrutiner.

Fakturamodtagelse sker 1 indkebssystemet, hvor det automatisk tjekkes
at varen/tjenesteydelsen er registreret som modtaget og at fakturaen svarer
til den afsendte ordre (at der er et 'match’). For at ordre og faktura kan
matches, er det bl.a. vigtigt at ordrenummeret fremgir af fakturaen, og at
belob pa ordre og faktura stemmer overens.

Bogforing omfatter bogholderens arbejde i ERP-systemet med at sikre, at
fakturaen registreres korrekt 1 regnskabet pa rette tidspunkt og med rette
placering.

Betaling omfatter kontrol og overforsel af betaling til kreditor via Nem-
Konto-systemet'’, der betaler fakturaen automatisk.

Kreditnota handteres 1 workflowsystemet pa samme made som det fx er
tilfaeldet for en faktura. Her godkendes og konteres kreditnotaen inden den
overfores til ERP-systemet.

Udlzg kan med fordel handteres i et indkebssystem, da man derved kan
udnytte systemets muligheder for disponentgodkendelse og bruge systemet
til at ensrette endnu flere af de administrative rutiner sa de folger faste
processer.

Lagerbenyttes af nogle myndigheder. Vejledningen illustrerer, at bestilling
af lagervarer kan ske ved hjalp af de samme systemer og processer som for
ovrige indkeob. Herved sikres ogsa overholdelse af prokuragrenser og pro-
cedurer i disse situationer.

Sadan laeses procesbeskrivelserne
Diagrammerne er opbygget ud fra de involverede ’roller’. En rolle benyttes til
at angive jobfunktioner, og én person kan derfor varetage flere forskellige rol-

ler i den samme proces.

Roller i dagligdagen

Nedenfor er de anvendte roller beskrevet. Det er sarligt rollerne som rekvirent og
indkeber, der ofte kan vare samlet pa én medarbejder, fx hvis man har givet ved-
kommende prokura til selv at foretage indkeb.

Rekvirent. Rekvirenten er den, der har behov for en given vare eller ydel-
se. Rekvirenten opretter en rekvisition i indkebssystemet, konterer denne
og videresender den til indkeberen. Kaldes ogsa fx bestiller eller leveran-
cemodtager.

Indkober. Modtager rekvisitionen fra rekvirenten, og sorger for at den
onskede vare eller ydelse anskaffes pa den mest hensigtsmassige made, fx

19| ses mere om opsaetning af Navision Stat til begativia NemKonto p&
http://www.oes.dk/sw21195.asp
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ved at undersoge om varen er pa lager eller om der kan benyttes en eksi-
sterende indkebsaftale. Indkeberen kan have prokura til selv at godkende
indkebet inden for den angivne belobsgrense. Videresender evt. rekvisiti-
onen til disponenten til godkendelse.

*  Disponent Har det overordnede ansvar for budgetrammen. Disponenten
godkender kobet og sikrer, at konteringen er korrekt. Disponenten har pr.
definition prokura..

*  Varemodtager. Er ansvarlig for at registrere varemodtagelsen i indkebs-
systemet. Registreringen er afgorende for at betaling kan ske, da der pr.
definition ikke ma betales for varer eller ydelser, der ikke er modtaget.

*  Fakturafordeler. Hvis modtagne fakturaer ikke automatisk kan sendes til
en modtager, er det fakturafordelerens opgave at finde den rette modtager
og sende fakturaen til vedkommende.

* Bogholder. Bogforer og betaler fakturaer samt vedligeholder kreditor-
stamdata. Bogholderen vil ofte ogsa have rollen som fakturafordeler. Bog-
holderiprocessen kan desuden i praksis omfatte flere personer/roller fx
ved frigivelse af betalinger, hvor der er krav om personadskillelse mellem
1. og 2. godkender (bogholder og frigiver).

* Leverandor Indgir evt. aftale med koncernindkeber. Leverer evt. elek-
tronisk varekatalog, modtager elektroniske ordrer, afsender elektroniske
fakturaer.

*  Koncernindkober. Er overordnet ansvarlig for styring og koordinering af
indkebet, implementering af Finansministeriets fzlles indkebsaftaler, ind-
gaelse af lokale (koncernfalles) indkebsaftaler, gennemforelse af indkebs-
politikker mm.

*  Lokal indkobskoordinator. Er ansvatlig for den lokale enheds brug af
felles indkebsaftaler ved konkrete indkeb, eftetlevelse af indkebspolitik-
ker mm.

Ud over de funktioner, der udferes af de forskellige roller, sker en stor del af
de illustrerede processer automatisk 1 indkebs- og ekonomisystemerne. I dia-
grammerne er der ikke angivet serskilte handlingsflows for skonomisystemet
og indkebssystemet, da disse forudsaxttes at vaere integrerede og det for bruge-
ren ofte er unedvendigt at vide hvilket system, der handterer den enkelte del af
processen. Det fremgir dog af den forklarende tekst hvilket system, der 1 prak-
sis varetager den enkelte delopgave og hvilke data der udveksles mellem syste-
merne.
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Farvekoder i procesdiagrammet

Gron: Systemunderstottet proces, hvor en medarbejder udferer en hand-
ling i systemet.

Gul: Proces, der forudsatter en handling i e-mail-systemet el.lign. Det er

altsa ikke nedvendigt med papir, men pa den anden side kan data ikke au-
tomatisk udveksles med indkebssystemet eller ERP-systemet. Vil til tider
vere gul/rod for at illustrere at der kan vare en manuel/semi-automatisk
proces.

Rod Manuel proces, hvor fx papir er nodvendigt for at gennemfore pro-
cessen. Vil til tider vaere gul/rod for at illustrere at der kan vaere en manu-
el/semi-automatisk proces.

Gra: Systemproces, som foregar automatisk 1 systemet.

Generelt er der ikke angivet farvekoder for leveranderprocesserne, da det ikke
er muligt entydigt at vide hvilken grad af procesunderstottelse disse har. Visse
leveranderer vil i praksis benytte meget automatiserede forretningsgange, mens
andre fortsat folger fuldstendigt manuelle rutiner.

Side 24 af 46
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Aftaleindgaelse

1
Modtager oplysning
om forventet eller
aktuelt indkebsbehov

Lokal indkebskoordinator

evt. via indkgbssystem

2

aftale benyttes’

Kan eksiste-rende “Ya——f

3

Orienterer om, hvor
indkeb kan foretages
og afslutter eventuelt i

indkgbssystem

Videregiver
institutionens
indkgbsbehov
evt. via indkebssystem

indkebssystem

18
Videreformidier
oplysninger om
leverander mm. i

institutionen evt. via

Koncernindkgber

5
Koordinerer
institutionernes behov
evt. via indkebssystem

6

Skal feelles
indkebsaftale

indgas?

17
Orienterer om ny

7
Indgér aftale med
leverander
Opretterfferdigger
evt. aftalen i
indkebss

systemet

Skal aftalen pa
indkebsportal 2

12
Benyttes
leverandoren i

, der kan
benyttes ved indkeb
evt. via indkgbssystem

"
Gor aftale tilgeengelig
pa indkebsportal

Bogholderi

%
£ 16
é Al(aledatasregis(reres " sm?ﬁ:ﬁéﬂﬁ’es
9 indkebssystemet
&
s 10
E Indlzsgger aftale pa
§ oversender data til
9 lokal indkebsportal
1. Den lokale indkebskoordinator bliver kontaktet af en afdeling eller
medarbejder med onske om indkeb af en given vare eller ydelse.
2. Den lokale indkebskoordinator underseger om der er en eksisterende

aftale, der kan benyttes til anskaffelsen.

a.

Hvis aftale benyttes = Pkt. 3.

b. Hoyvis aftalen ikke benyttes = Pkt. 4.

3. Hyvis der findes en anvendelig aftale, informeres afdelin-
gen/medatrbejderen om aftalen og hvor indkebet kan foretages (se
diagrammet ’Rekvisition’ i bilag 1).

4. Safremt der ikke findes en anvendelig aftale viderebringer den lokale
indkebskoordinator indkebsbehovet til koncernindkeberen.

5. Koncernindkeberen undersoger om der andre steder i organisationen

er behov for tilsvarende indkeb.
6.  Pabaggrund af det samlede behov i organisationen vurderes det om
der skal indgas en fzlles indkobsaftale eller om indkebet kan ske ad
hoc af afdelingen/medarbejderen.
Hvis indkebsaftale indgas = Pkt. 7.

a.

b. Huvis ikke indkeobsaftale indgas = Pkt. 12.

7. Safremt der er et tilstrakkeligt samlet behov for en felles indkobsaf-

tale, indgas denne mellem koncernindkeberen og den valgte leveran-
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dor. Leverandoren vealges evt. efter udbudsrunde eller gennemforelse
af et egentligt EU-udbud.

Safremt der benyttes et aftalesystem registreres data 1 systemet.

Der tages stilling til om aftalen skal benyttes via bestilling 1 elektro-
nisk varekatalog pa en indkebsportal eller i et indkobssystem.

a. Huvis der skal bestilles via elektronisk varekatalog, udarbejder
leverandoren kataloget og legger det ind pa portalen/systemet.
Dette procestrin gentages nar der er @ndringer/opdateringer til
kataloget = Pkt. 10.

b. Hvis der ikke skal bestilles via et elektronisk varekatalog = Pkt.
12.

Leveranderen opretter ud fra aftalen et indkebskatalog og uploader
det til godkendelse/publicering.

Koncernindkeberen godkender kataloget, der herved gores tilgaenge-
ligt pa portalen/systemet (kataloget bliver publiceret/kommer on-
line). Dette procestrin gentages nir der er @ndringer/opdateringer til
kataloget.

For at kunne e-handle med leveranderen, skal stamdata vare oprettet
1 systemerne.

a. Hvis leveranderen ikke tidligere er blevet benyttet, skal leve-
randorens stamdata registreres i systemerne = Pkt. 13.

b. Hvis der er tale om en kendt leverander, der allerede er oprettet
1 de relevante systemer bor der ske et check af, at stamoplys-
ninger er korrekte i NS = Pkt. 17.

Koncernindkeberen meddeler bogholderiet at den nye leverander
skal oprettes og i hvilke regnskaber. Desuden angives hvilke stamda-
ta, der skal registreres (fx betalingsbetingeler, betalingskon-
to/NemKonto mv.). Det er satligt vigtigt at det sattes op hvordan
leverandoren skal modtage elektroniske ordrer. Hvis det er muligt i
systemerne, bor leveranderen automatisk deaktiveres en vis periode
efter aftalens udleb. Perioden skal vare lang nok til at fakturaer for
de sidste kob pa aftalen kan né at blive modtaget og behandlet. Deak-
tivering ber dog kun ske hvis der ikke i andre sammenhange er sam-
handel med leverandoren.

Bogholderiet opretter leveranderens kreditorkort 1 NS med de on-
skede oplysninger. Man skal 1 denne forbindelse vaere opmearksom
pa, at ERP-systemet kun benytter de betalingsfrister, der fremgar af
fakturaen og ikke de betalingsfrister, der evt. angives/opsattes pa
kreditorkortet.

Kreditorkortet er nu oprettet i NS. Oprettelsen i forbindelse med af-
taleindgaelsen har to formal. Dels vil leverandoren vare kendt i NS,
nar der foretages bestillinger, der skal disponeres i NS og tilsvarende
nar der modtages elektroniske fakturaer fra leverandoren, dels vil
indkebs- og fakturahdndteringssystemet — 1 det omfang, det modtager
stamdata fra NS — understotte muligheden for at der kun kan kebes
ind hos godkendte leveranderer, og at systemet ved hvordan den en-
kelte leverandor ensker at modtage de elektroniske ordrer.
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Side 27 af 46
Kreditorstamdata overfores til indkebssystemet sa bade produkter og
leverandoeroplysninger er til stede nar bestilling sker.
Koncernindkeberen orienterer de(n) lokale indkebsansvarlige om, at
leveranderen er oprettet 1 systemet og kan benyttes ved indkeb.
Den lokale indkebsansvatrlige informerer i sin lokale organisation om
den nye aftale og den valgte leverandor.
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1. Rekvirenten, der onsker en given vare eller ydelse, opretter en rekvisiti-

on med beskrivelse af den onskede leverance, antal mv. samt angiver
hvor indkebet skal konteres. Man skal ved kontering satligt vare op-
marksom nar der rekvireres reprasentations- og kursusydelser, da
momskonteringen ikke pa forhand kendes.
Rekvisitionen afsendes og registreres samtidig i systemet. Der sendes et
advis til indkeberen om at der er en ny rekvisition til behandling.
Indkeberen abner rekvisitionen og vurderer hvordan rekvirentens be-
hov skal/kan opfyldes.
Er det tale om en lagerfort vare eller skal varen anskaffes hos en leve-
randor.

a. Hvis varen lagerfores = Pkt. 20.

b. Hvis varen ikke lagerfores = Pkt. 5.
Hyvis varen ikke kan findes pa lageret undersoger indkeberen om der
findes en indkebsaftale pa omradet.

a. Huvis indkebsaftale findes = Pkt. 6.

b. Hvis indkebsaftale ikke findes = Pkt. 21.
Hyvis der findes en aftale eller indkebet kan gennemfores inden den

indgas en falles aftale, vurderer indkeber om indkebet skal foretages pa

en indkebsportal (eller en anden form for elektronisk varekatalog) eller
om indkebet skal ske som dialogbaseret indkeb.

a. Hvis varen bestilles via portal = Pkt. 7

b. Hvis varen ikke bestilles via portal = Pkt. 12.
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Indkeberen logger pa portalen og finder de(n) onskede vare/ydelse,
overforer disse til rekvisitionen og fardiggor den med angivelse af evt.
alternativ leveringsadresse mv.
Den ferdige rekvisition registreres i indkebssystemet
Indkebssystemet tjekker om indkeberen har tilstrackkelig prokura til
selv at godkende det onskede indkob.

a. Hvis der er prokura = Pkt. 10.

b. Hyvis der ikke er prokura = Pkt. 14.
Rekvisitionen opdateres/registreres automatisk som godkendt af ind-
kober med prokura.
Ga til diagrammet ”Ordreafsendelse”
Det vurderes at den onskede vare/ydelse ikke kan anskaffes via en ind-
kebsportal. Indkeberen indhenter derfor et samlet tilbud hos aftalele-
verandoren, der angives i rekvisitionen. Indhentningen af tilbud vil ty-
pisk involvere en tat dialog med rekvirenten og en eller flere aftaleleve-
randerer. Denne fase kan variere meget i lengde og indhold. I visse til-
falde aftales rammerne for arbejdets udforelse/leveringen pr. telefon
eller mail, mens det i andre tilfelde sker pa baggrund af en mere omfat-
tende proces (fx EU-udbud).
Bemzerk at der ikke ma afgives endelig bestilling pa dette tidspunkt da
det forst kan ske nar anskaffelsen er disponentgodkendt, og der der-
med er okonomisk godkendelse af udgiften.
Indkeberen ferdiggor rekvisitionen, vedhafter eventuelle tilbudsbilag
mv. = Pkt. 8.
Hyvis rekvirenten ikke har prokura til at indkebet automatisk kan god-
kendes, modtager disponenten advis om at der er en rekvisition til be-
handling og dbner rekvisitionen.
Disponenten tager stilling til om konteringen er korrekt (herunder ser-
ligt hvis der fx er tale om udlag, kursus- og reprasentationsudgifter,
hvor momskonteringen kan variere) og indkebet kan godkendes.

a. Kan indkebet godkendes = Pkt. 16.

b. Kan indkebet ikke godkendes = Pkt. 17.
Rekvisitionen registreres som disponentgodkendt i indkebssystemet =
Pkt. 11.
Kan indkebet ikke godkendes registreres rekvisitionen som afvist i ind-
kobssystemet.
Indkeberen modtager besked om at rekvisitionen er afvist af disponen-
ten.
Rekvirenten modtager besked om at rekvisitionen er afvist af disponen-
ten.
Ga til diagrammet “Lager”
Indkeber afventer beslutning om eventuel aftaleindgaelse, ga til dia-
grammet ”Aftaleindgaelse”.
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Processen for ordreafsendelse er beskrevet nedenfor. Diagrammets nummere-
ring tager udgangspunkt i den enkleste/hurtigste proces, men for fuldstendig-
hedens skyld er ogsé de situationer hvor leveranderen helt eller delvist er for-

hindret i at levere den onskede vare/ydelse ogsd medtaget.
Beskrivelsen af de enkelte procestrin hos leveranderen er ikke farvemarkeret i

bilag 1, da det vil afthenge af den enkelte leveranders systemmodenhed om

processen er elektronisk eller manuel.

1. Nir rekvisitionen er godkendt, @ndrer den i indkebssystemet status til
en ordre og tildeles samtidig et unikt ordrenummer. Ordrenummeret
benyttes til at genfinde ordren nar der siden hen skal varemodtages og
er en forudsatning for at ordren kan matches med den efterfolgende
faktura (hvor leveranderen har angivet ordrenummeret pa fakturaen).

Pa kreditorstamkortet (leveranderens stamoplysninger, der importeres

til indkebssystemet fra skonomisystemet) er det angivet, hvordan leve-
randeren skal modtage ordren. Det kan ligeledes vare angivet, at or-
dren skal sendes til en ”dummy”’-postkasse eller slet ikke skal sendes
elektronisk (fx hvis leveranderen ikke er 1 stand til at modtage elektro-

nisk post).
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a. Hvis ordren skal sendes elektronisk = Pkt. 3.

b. Hvis ordren ikke skal sendes elektronisk = Pkt. 8.
Indkebssystemet sender automatisk ordren pa den valgte made.
Rekvirenten modtager besked (evt. blot i indkebssystemets oversigts-
menu) om at ordren er dannet og afsendt.

Leveranderen modtager ordren (eller evt. blot ordrenummeret jf. pkt. 8
og 9).
Leveranderen undersoger om ordren kan opfyldes.

a. Hvis den kan opfyldes = Pkt. 7.

b. Hvis den ikke kan opfyldes = Pkt. 12.

Leverancen afsendes til den angivne modtager (typisk rekvirent eller
indkeber, men kan ogsa vare anden del af organisationen). Se dia-
grammet Leverancemodtagelse’.

Hyvis leverandoeren ikke kan modtage en elektronisk genereret ordre
(hvad enten den sendes fuldt elektronisk, pr. mail eller pr. fax.) fir ind-
koberen besked om, at ordren ikke kan afsendes automatisk, og at or-
drenummeret skal meddeles leveranderen pa en anden made. De fleste
workflowsystemer vil dog altid vere i stand til at sende en ordre auto-
matisk pa en af de anforte mader.

Indkeberen oplyser (mundtligt eller pa anden vis) ordrenummeret til
leveranderen ved manuel bestilling af varen/ydelsen. Leverandoren
skal angive ordrenummeret nar der sendes fakturaer, si ordre og faktu-
ra automatisk kan matches. Dette procestrin kan evt. ogsa benyttes ved
et fuldt automatiseret hvis det af serlige grunde er hensigtsmzssigt.
Nir ordren dannes (jf. pkt.1) overfores ordredata automatisk til eko-
nomisystemet.

G4 til diagrammet "Bogforing’.

Hyvis ordren ikke kan opfyldes - eller kun delvist kan opfyldes - giver
leveranderen besked til indkeberen om dette.

Indkeberen modtager besked om at ordren ikke kan leveres som aftalt
eller at der evt. kun kan leveres en del af det bestilte.

Indkeberen aftaler/accepterer evt. delleverance med leverandoren.
Delleverancen skal vare omfattet af den oprindelige, disponentgod-
kendte rekvisition.

Indkeberen vurderer om ordren skal bevares eller om den skal annulle-
res.

a. Hvis ordren slet ikke kan opfyldes, eller ordren kan opfyldes pa
anden vis (fx ved hjzlp af andre produkter/ydelser), er @ndrin-
gen ikke disponentgodkendt. Derfor skal ordren annulleres og
en ny ordre skal evt. oprettes = Pkt. 17.

b. Hvis ordren delvist kan opfyldes (fx ved levering af 5 enheder i
stedet for de bestilte 10), kan indkeberen valge at bevare or-
dren. Nar varerne leveres registreres det modtagne antal i ind-
kobssystemet og ordren markeres som lukket (at der ikke for-
ventes yderligere leverancer).

Bemezerk at dette kun kan gores nar der leveres varer/ydelser,
der er omfattet af den oprindelige ordre, da det er den, der er
blevet godkendt af disponenten (eller ved prokura) = Pkt. 16.
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Indkeberen afventer dellevering (se diagrammet "Leverancemodtagel-
se’)
Indkeberen annullerer ordren i1 indkebssystemet og opretter evt. en ny
ordre (se diagrammet "Bestilling’).
Otrdren registreres som annulleret 1 indkebssystemet
Indkebssystemet tjekker om det er muligt at sende en elektronisk an-
nullering til leveranderen (athengigt af opsetningen pa kreditorstam-
kortet jf. pkt. 2).

a. Huvis det er muligt at sende en elektronisk annullering af ordren,

sker det automatisk fra indkebssystemet = Pkt. 20.
b. Hvis det ikke er muligt at sende en elektronisk annullering =
Pkt. 21.

Leveranderen modtager annulleringen af ordren (elektronisk eller ma-
nuelt).
Hyvis der ikke automatisk sendes en annullering fra indkebssystemet,
giver systemet besked til indkeberen om at annulleringen ikke er sendt.
Indkeberen kontakter leveranderen og meddeler at ordren annulleres.
Rekvirenten modtager automatisk besked fra indkebssystemet om at
ordren er blevet annulleret.
Disponenten modtager automatisk besked fra indkebssystemet om at
ordren er blevet annulleret.
Nir ordren annulleres i indkebssystemet sendes der automatisk en an-
dringsbesked til Navision Stat indbakken om at ordren annulleres =
Pkt. 11.
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4 Leverancemodtagelse
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Leverandoren udforer den givne ordre og leverer vare/tjenesteydelsen
til indkeber. Der kan i dette tilfzelde ogsa vare tale om levering af en
evt. restordre.
Indkeber modtager leverancen i form af en vare og/eller en tjeneste-
ydelse.
Indkeber undersoger om leverancen kvalitativt og kvantitativt svarer til
det bestilte og kan accepteres

a. Huvis leverancen acceptetes = Pkt. 4.

b. Huvis leverancen ikke accepteres = Pkt. 8.
Indkeber registrerer varemodtagelsen 1 indkebssystemet. Ved registre-
ringen angives det modtagne volumen. Safremt der er modtaget et
mindre volumen end bestilt (dellevering), vurderes det om restordren
forventes at blive opfyldt eller om ordren skal lukkes ved at angive at
der ikke forventes yderligere leveringer. Hvis registreringen i systemet
sker efter den fysiske modtagelse, angives den korrekte modtagelsesda-
to ved registreringen, si indkebet periodiseres korrekt.
Systemet registrerer leverancegodkendelsen.
Hyvis institutionen benytter et lagersystem, opdateres dette. Opdaterin-
gen kan enten ske automatisk fra indkebssystemet eller foretages ma-
nuelt af indkeberen.
Leverancemodtagelse er registreret = G4 til diagrammet "Fakturamod-
tagelse’
Hyvis leverancen ikke svarer til det aftalte eller fx er beskadiget, og der-
for ikke kan accepteres, kontakter indkeberen leveranderen med hen-
blik pa korrektion af leverancen. I sxtlige tilfaelde kan der vare behov
for en egentlig annullering af ordren. Denne proces er beskrevet i dia-
grammet “Ordreafsendelse” (se pkt.17).
Leverandoeren korrigerer leverancen og leverer (rest)ordre.
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5 Fakturamodtagelse:
Fakturamodtagelse
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1. Leverandoren afsender en e-faktura med angivelse af kundens ordre-
nummer.

2. Indkebssystemet modtager e-fakturaen. Systemet laver evt. en valide-

ring mht. betalingsoplysninger.

Indkebssystemet tjekker automatisk om der er en ordre, som fakturaen

kan tilknyttes. Tilknytning sker pa ordrenummer.
a. Huvis der er tilknytning = Pkt. 4
b. Hvis ikke der er tilknytning = Pkt. 9.

4. Indkebssystemet tjekker automatisk, om faktura svarer til den registre-
rede leverance. Match kan - athangigt af indkebssystem - ske pa linier,
antal leverede enheder og pris. Indkebssystemerne kan desuden typisk
seettes op med granser for acceptable prisafvigelser sa det undgis at
ore-afrundinger stopper en automatisk matchning.

a. Huvis fakturaen matcher leverancen = Pkt. 5.
b. Hyvis fakturaen ikke matcher leverancen = Pkt. 16.

5. Der er allerede sket en formel godkendelse af indkebet inden ordren
blev afsendt. Indkebssystemet godkender derfor automatisk fakturaen
pa baggrund af de systemgenererede kontroller 1 pkt. 3 & 4. Endvidere
lukkes ordren hvis der er registeret og faktureret fuld leverance. Ved
restordre opretholdes ordren indtil den evt. senere lukkes eller restor-
dren leveres.

Bl
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Indkebssystemet opdaterer ordre- og fakturastatus.

Indkebssystemet overforer automatisk fakturadata til NS-indbakken.
Ga til diagrammet "Bogforing”.

Hyvis der ikke kan ske en automatisk tilknytning af fakturaen til en or-
dre, tjekker fakturafordeleren om der er angivet en referenceperson og
videresender fakturaen

a. Hvis der er angivet en referenceperson = Pkt. 10.

b. Hyvis ikke der er angivet en referenceperson=> Pkt. 13.
Indkeber/leverancemodtager modtager og dbner fakturaen.
Indkeber/leverancemodtager vurderer om vedkommende er rette
modtager af fakturaen

a. Huvis rigtig modtager = Pkt. 12.

b. Huvis ikke rigtic modtager = Pkt. 15.
Indkebet/leverancemodtager vurderer om det er muligt at foretage en
manuel tilknytning af fakturaen til en eksisterende ordre.

a. Hvis den kan tilknyttes manuelt = Pkt. 12.

b. Hvis den ikke kan tilknyttes manuelt = Pkt. 16.
Indkebet/leverancemodtager tilknytter faktura til ordren.
Hyvis der ikke er angivet referenceperson, vurderer fakturafordeleren
hvem i organisationen der skal modtage fakturaen, og videresender til
den relevante person.
Indkeber/leverancemodtager returnerer faktura til fakturafordeler.
Indkebet/ rekvirent modtager den ikke-matchede faktura (fra pkt. 4) eller
en faktura, der ikke kan tilknyttes en ordre (fra pkt. 12). Indke-
ber/leverancemodtager vurderer om fakturaen svarer til en modtaget leve-
rance mht. kvalitet og kvantitet. Der kan fx vare tale om 4 contoopkraev-
ninger, leverancer, der af en eller anden grund ikke er blevet bestilt elek-
tronisk, staende ordrer (husleje, telefonudgifter og lign.) reprasentations-
udgifter, der skal behandles manuelt for at der fx kan ske en korrekt
momsangivelse mv.

a. Hvis fakturaen er som forventet = Pkt. 17.

b. Hyvis ikke = Pkt. 20.
Indkeber/leverancemodtager konterer fakturaen (hvis der er tale om
en faktura uden ordre) eller tjekker at kontering er i orden (hvis der er
tale om en faktura, der kan tilknyttes en ordre, men uden leverance-
match). Der angives eventuelt modtagelsesdato hvis der ikke allerede er
registreret en varemodtagelse (af hensyn til korrekt periodisering) og
godkender fakturaen.
Indkebssystemet registrerer kontering og godkendelse.
Indkebssystemet kontrollerer hvorvidt indkeber/leverancemodtager
har prokura til at disponentgodkende fakturabetalingen.

a. Huvis disponentgodkendt = Pkt. 7.

b. Hyvis ikke disponentgodkendt = Pkt. 23.

Hyvis fakturaen ikke er som forventet, afviser indko-
bet/leverancemodtager den, og orienterer leveranderen om afvisnin-
gen.

Indkebssystemet opdateres med afvisning af fakturaen.
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Indkeber/leverancemodtager kontakter leverandor for at orientere om,
at fakturaen er blevet afvist samt evt. at leveranderen skal fremsende en
ny faktura. Hvis fakturaen horer til en ordre, skal ordrenummeret spe-
cificeres pa den nye faktura.
Indkeber/leverancemodtager angiver disponent hvis en sidan ikke alle-
rede findes.
Disponenten dbner fakturaen.
Disponenten tjekker om vedkommende er den korrekte modtager

a. Huvis korrekt modtager = Pkt. 26.

b. Huvis ikke er den korrekte modtager returneres fakturaen til

indkeber/leverancemodtager = Pkt. 23.

Disponenten vurderer om fakturaen kan godkendes og sikrer, at den er
terdigkonteret. Eventuelt kan fakturaen returneres til indko-
ber/leverancemodtageren med besked om kontering. Disponenten har
ansvaret for, at konteringen er korrekt.

a. Huvis fakturaen kan godkendes = Pkt. 27.

b. Huvis fakturaen ikke kan godkendes, afviser disponenten den =

Pkt. 28.

Indkebssystemet registrerer disponentgodkendelsen.
Indkebssystemet registrerer fakturaen som afvist af disponenten
Indkebet/leverancemodtager far besked om disponentafvisningen fra
indkebssystemet, og afventer evt. modtagelse af ny faktura, leverando-
ren orienteres om afvisningen.
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Bogfaring
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17
Ga til diagrammet
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1. Navision Stat modtager fra indkebssystemet det godkendte og konterede
kobsdokument (ordre/faktura/kreditnota) i Navision Stats indbakke.

2. Bogholderen abner indbakken.

3. Bogholderen vurderer om kebsdokumentet kan accepteres.

Hvis det kan accepteres = Pkt. 4.
b. Hvis det ikke kan accepteres = Pkt. 19.

4. Navision Stat adskiller dokumenterne i ordrer, fakturaer og kreditnotaer.

a.

a. Hvis det er en ordre = Pkt. 5.
b. Huvis det er en faktura = Pkt. 7.
c. Huvis det er en kreditnota = Pkt. 18.

5. Otdre placeres i "Kob-ordre”. Det samme gor sig geldende, hvis der er

tale om ordre annullering.

6. Dispositionsregnskab opdateres i Navision stat.

7. Navision Stat finder den tilknyttede ordre til fakturaen
a. Findes ordren = Pkt. 8.
b. Hvis ordren ikke findes = Pkt. 22.

8. Navision Stat opdaterer den tilknyttede ordre med det modtagne antal,
faktura pris og betalingsoplysninger.
9. Bogholderen abner rapporten "Keobsbilag-kontrolliste”, sa alle dbne ordrer

med tilknyttet faktura vises.

10. Bogholderen vurderer, om der er fakturaer, som skal gennemga en valide-

ring, og tjekker disse fakturaer i nodvendigt omfang.
a. Hyvis alle fakturaer er ok = Pkt. 11.

b. Huvis ikke alle fakturaer er ok = Pkt. 23.
11. Bogholderen massebogforer alle ordrer, hvor der er tilknyttede faktura.
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Otrdrerne bliver massebogfort. (Rent teknisk bogferes ordrerne som ’fak-
turaer’ eller et “faktureringsbogfort dokument’). Bogholderen modtager
meddelelsen om, hvor mange ordrer der faktisk blev bogfort. Efter bogfo-
ring genfindes ordren under “kob-bogforte faktura”. Den registrerede di-
sponering fjernes, og belobet fremgér som realiseret forbrug.
Hvis massebogforing er korrekt, er alt bogfort.

a. Huvis alt er bogfort = Pkt. 14.

b. Huvis ikke alt er bogfort = Pkt. 24.
Bogholderen tjekker om der er dbne kreditnotaer

a. Hyvis der er kreditnotaer = Pkt. 15.

b. Huvis der ikke er kreditnotaer = Pkt. 17.
Hyvis der er kreditnotaer, abner bogholderen disse og undersoger, om der
til hver enkelt kreditnota er en faktura, som kreditnotaen kan udlignes
med. Der er to mader at udligne en kreditnota pa. Enten kan kreditnotaen
udlignes med en bogfort faktura allerede inden den bogfores eller ogsa kan
kreditnotaen forst bogfores og derefter udlignes med en bogfort faktura.
Er der kreditnotaer som er bogfort men ikke udlignede med en bogfert
faktura vil disse kunne ses 1 udbetalingskladden. Hvis bogholderen loben-
de onsker et overblik over ikke-udlignede bogforte kreditnotaer, kan man
benytte rapporten ”Kreditor-kontokort” under Kob, Rapporter.
Kreditnotaerne bogfores af Navision Stat og genfindes under “kob-
bogforte kreditnota”.
Efter bogforing af faktura og kreditnota skal fakturaerne betales. G4 til di-
agrammet ~Betaling”.
Kreditnotaer placeres 1 "Kob-Kreditnota”.
Hvis kebsdokumentet ikke kan accepteres i indbakken modtager boghol-
deren en fejlbesked.
Ud fra fejlmeddelelsen retter bogholderen de forkerte data. Hvis der er
mangelfulde betalingsoplysninger der gor at dokument ikke kan accepte-
res, oprettes kreditor med CVR-betaling (St betalingsmetode til Brug
kreditor standard’ i OIO betalingsmetode tabellen). Hvis fejlen skyldes
forkert angivelse af FIK-oplysninger, skal fakturaen dog altid afvises og
man skal kontakte leveranderen for at fa en korrekt faktura. Bemeark sam-
tidig, at en FIK betaling ikke kan udferes som en ukomplet betaling.
Safremt betaling ikke kan gennemfores som en komplet betaling, kontak-
tes leveranderen med besked om, at der er mangelfulde betalingsoplysnin-
ger pa e-faktura.
Hvis der forekommer forkerte data, tilrettes disse (AEndringer i dimensi-
onskonteringen skal godkendes af disponenten og dokumenteres, evt. via
mailkorrespondance, og bor beskrives 1 kommentarfeltet).
Hvis der er ordrer, som ikke er massebogfort, bogferes de enkeltvis for at
se fejlmeddelelsen. Ud fra fejlmeddelelsen retter bogholderen ordren og
bogforer.
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1. 1. godkender opretter betalingsforslag.
.. . . . °
2. Navision Stat danner betalingsforslag i Koeb-Udbetalingskladde pba. dbne

fakturaer.
3. 1. godkender tjekker for ikke-valide betalinger i udbetalingskladden.
a. Huis alle betalinger er valide = Pkt. 4.
b. Huvis ikke alle betalinger er valide = Pkt. 18.

4. 1. godkender abner Betalingsoversigten for at gore klar til 1. godkendelse
af betalinger.

5. 1. godkender gennemforer 1. godkendelse af betalingerne.

6. 1. godkender kontakter 2. godkender, fx via mail, for at gore opmarksom
p4, at der er betalinger, som er klar til at blive frigivet. Alternativt er aftalt
en daglig rutine for frigivelse.

7. 2. godkender modtager besked om, at der er et betalingsforslag klar til fri-
givelse.

8. 2. godkender abner betalingsforslaget i Udbetalingskladden og gor klar til
2. godkendelse.

9. 2. godkender dbner ”Check originaldokument”, for at tjekke, om der er
afvigelser 1 forhold til de originale fakturaer. Hvis der er @ndringer, tjekker
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2. godkender dokumentationen for andringerne via dialog med 1. god-
kender.
2. godkender vurderer, om betalingsforslaget kan godkendes
a. Huvis betalingsforslaget godkendes = Pkt. 11
b. Hvis betalingsforslaget ikke kan godkendes = Pkt. 19.
2. godkender laver 2. godkendelse og sender betalingsforslaget.
Betalingsjournal overfores til NemKonto systemet (NKS), som kon-
trollerer betalingerne og sender retursvar (Modtaget NKS eller Afvist)
tilbage til Navision Stat. To bankdage for forfaldsdato overfores beta-
lingerne til SKB. Her foretages en ny kontrol og et nyt retursvar Status
(Modtaget eller Afvist) sendes tilbage til Navision Stat. Pa forfaldsdato-
en trakkes betalingerne fra institutionens udbetalingskonto og indbeta-
les pa leverandoerens konto.
Betalingen indbetales pa modtagers konto.
1. godkender abner udbetalingskladde og tjekker betalingsstatus. De enkel-
te poster viser om betalingen er gennemfort eller ej.
1. godkender tjekker om alle betalingerne har status "Modtaget” eller
“Modtaget NKS”

a. Huvis alle betalinger er ok = Pkt. 16

b. Hoyvis ikke alle betalinger er ok = Pkt. 20
1. godkender bogforer de gennemforte betalinger i udbetalingskladden.
Betalingspost dannes og kreditorkortet opdateres med betalingen.
Hyvis der er ikke-valide betalinger, abner 1. godkender fejlloggen for
hver enkelt ikke-valide betaling, og data rettes til.

a. Kan fejlen rettes umiddelbart ved at tjekke betalingsoplysnin-
ger, belob ellign. pa originalfaktura, retter bogholderen data, sa
de svarer til dem, som star pa originalfakturaen.

b. Er der kreditnotaer, som ikke er fuldt udlignet med fakturaer
under bogferingen, vil disse kreditnotaer i Udbetalingskladden
sta markeret med Fejl.

Er der fakturaer, som ikke kan 2. godkendes, giver 2. godkender besked
til 1. godkender om hvilke fakturaer der ikke kan 2. godkendes, hvoref-
ter 1. godkender tilretter data og gennemforer en ny 1. godkendelse.
Hvis der er afviste betalinger, tjekker 1. godkender den medsendte fejl-
beskrivelse (Finans - Betalingsjournaler), satter status til stoppet og
sletter betalingen. Resten af udbetalingskladden bogferes. De afviste
betalinger udseges i1 udbetalingskladde igen. Fejl i forhold til fejlbeskri-
velsen rettes pa de enkelte betalinger. De tilrettede betalinger godken-
des igen.
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1. Leveranderen afsender en elektronisk kreditnota.
2. Kreditnotaen modtages og oprettes af systemet.
3. Systemet tjekker om kreditnotaen automatisk kan tilknyttes en ordre
a. Hvis den kan tilknyttes = Pkt.4.
b. Hvis den ikke kan = Pkt.10.
4. Systemet tjekker om der er en afventende faktura
a. Huvis der er en afventende faktura = Pkt. 5.
b. Huvis der ikke er en = Pkt. 10.
5. Systemet sammenholder kreditnota med relateret ordre, faktura og le-
verance data.
6. Systemet tjekker om kreditnota udligner tilhorende faktura
a. Hvis den gor = Pkt.7.
b. Hvis den ikke gor = Pkt.15.
7. Systemet godkender automatisk kreditnota.
8. Kireditnota med relateret ordre-, faktura- og leverancedata opdateres i
systemet.
9. Ga til diagrammet "Bogforing”.
10. Fakturafordeler tjekker om der er angivet en referenceperson
a. Huvis referenceperson = Pkt. 11.
b. Hvis ingen referenceperson = Pkt. 16.
11. Indkeber/leverancemodtager dbner kreditnota.
12. Indkeber/leverancemodtager tjekker om vedkommende er den rette

modtager af kreditnotaen
a. Huvis rette modtager = Pkt. 13.
b. Huvis ikke rette modtager = Pkt. 17.
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Indkeber/leverancemodtager vurderer om kreditnotaen svarer til det
forventede

a. Huvis kreditnota svarer til det forventede = Pkt. 14.

b. Huvis kreditnota ikke svarer til det forventede = Pkt. 18.
Indkebet/leverancemodtager konterer og godkender kreditnota
Systemet matcher faktura og kreditnota og sammenholder med den re-
gistrerede leverance.

a. Hvis der er match = Pkt.7.

b. Hyvis der ikke er match = Pkt. 11.

Hvis der ikke er angivet referenceperson skal fakturafordeler vurdere
hvem i organisationen der skal modtage kreditnotaen.
Indkeber/leverancemodtager returnerer kreditnotaen til fakturaforde-
ler, hvis vedkommende ikke er den rette modtager.

Hyvis kreditnota ikke er som forventet afviser indko-
ber/leverancemodtageren den.

Kreditnota registreres som afvist i systemet.
Indkebet/leverancemodtager beder leverandoren om at afsende en ny
kreditnota.

Leveranderen modtager besked om afvisning og fremsender evt. en ny
kreditnota.
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Processen for udleg er beskrevet nedenfor. Det bemaerkes serligt, at der er an-
givet en rolle som skanningsansvarlig. Den skanningsansvarlige kan fx vare en
sekreterfunktion, bogholderiet, indkoberen eller andre. Hvem, der 1 praksis
varetager denne rolle kan fastsattes af den enkelte myndighed. Det kan tale for
en placering i bogholderiet, at det dermed vil vere en anden end indkeberen,

der hiandterer originalbilagene og sikrer at de efterfolgende arkive-

res/destrueres og derfor ikke kan ’genbruges’.

W

Indkeber gennemforer kobet pa institutionens vegne men betaler med
egne penge. Indkeber modtager kvittering for kebet.
Indkeber sender bilag til skanningsansvarlig (evt. indkeber selv, en se-
kretariatsfunktion eller bogholderiet).
Den skanningsansvarlige modtager bilagene og indskanner disse

Den skanningsansvarlige opretter en ny faktura i systemet med indke-
beren som kreditor, vedhzfter de indskannede bilag og angiver at fak-
turaen skal til leverancemodtagelse og kontering hos indkeberen. Even-
tuelt kan fakturaen oprettes af indkeberen, der efterfolgende vedhafter
de indskannede bilag fra det sted pa netvaerket hvor de er placeret af
den skanningsansvarlige.
Fakturaen registreres i indkebssystemet og der sendes automatisk be-

sked til indkeberen om, at der er en faktura til behandling.




10.
11.
12.

£

OKONOMISTYRELSEN

Indkeberen godkender leverancemodtagelsen og konterer udlegget. I
samme forretningsgang tjekker indkeberen, at indskanningen er foreta-
get korrekt.
Leverancemodtagelse og kontering registreres i indkebssystemet
Indkebssystemet tjekker om indkeberen har tilstrackkelig prokura

a. Hvis indkeberen har prokura = Pkt. 9.

b. Hvis indkeberen ikke har tilstrekkelig prokura sendes besked til

disponenten om at der er en faktura til godkendelse = Pkt. 12

Disponentgodkendelse registreres 1 indkebssystemet.
Systemet overforer fakturadata til NS-indbakke.
Ga til diagrammet "Bogforing”.
Disponenten dbner fakturaen, tjekker at indhold og kontering er i or-
den og godkender fakturaen.
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onskede vare
Rekvisitionen registreres i indkebssystemet
Indkeberen har abnet rekvisitionen og vurderer, at der er tale om en la-
gervare.
Indkeberen @ndrer kreditoren til “Lager” i stedet for den leverandor,
der evt. forinden er angivet af rekvirenten og godkender rekvisitionen.
Indkebssystemet tjekker om rekvirenten har tilstrakkelig prokura.

a. Huvis der er tilstrekkelig prokura = Pkt. 6.

b. Hvis der ikke er prokura eller der kraves godkendelse af alle la-

gertraek = Pkt 10.

Er der tilstrekkelig prokura afsender indkeberen den enskede vare til
rekvirenten
Rekvirenten modtager den enskede vare/ydelse.
Indkeberen afslutter rekvisitionen.
Indkeberen (eller en lagermedarbejder) opdaterer evt. lagersystem og
giver evt. besked til bogholderiet om intern fakturering eller omkonte-
ring pa baggrund af lagertrackket.
Skal lagertrekket godkendes, videresender indkeberen rekvisitionen til
disponenten.
Indkebssystemet registrerer at rekvisitionen skal disponentgodkendes
og sender besked til disponenten.
Disponenten modtager besked fra indkebssystemet om at der er mod-
taget en rekvisition til behandling.
Disponenten vurderer om lagertraekket skal godkendes.

a. Godkendes lagertrekket = Pkt. 14.

b. Kan lagertrakket ikke godkendes = Pkt. 16.
Rekvisitionen registreres som disponentgodkendt i indkebssystemet.
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15. Indkeberen modtager besked om godkendelsen af lagertrackket.

16. Hvis disponenten ikke kan godkende lagertrakket, afvises rekvisitionen
17. Rekvisitionen registreres som afvist i indkebssystemet

18. Rekvirenten modtager besked om at rekvisitionen er afvist.
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