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Abstrakt

For varje foretag ar det viktigt och ocksa en skyldighet att skota om ekonomin och dess
redovisning. Beroende pa ett foretags storlek och behov skdts ekonomiférvaltningen pa
olika satt. Exempel pa funktioner som finns inom ekonomiférvaltningen ar bokforing,
inkdps- och forsaljningsreskontra och [6nerakning.

Det har arbetet handlar om Yrkeshogskolan Novias hantering av inkdpsfakturor och
systemet de behandlas i fore de tas in i inkopsreskontran. Tidigare behandlades
inkopsfakturorna i programmet Basware IP, som inte langre uppdateras och darfor
behdvde bytas ut till ett nytt system. Arbetets teoretiska del beskriver
ekonomiforvaltningens olika funktioner och ger en bredare insikt i inkopsfakturor och
hanteringen av dessa.

Syftet med det har arbetet var att gora en handbok for anvandandet av det nya
programmet for hantering av inkdpsfakturor pa Yrkeshogskolan Novia. Programmet som
togs i bruk heter Basware InvoiceReady. Tanken var att handboken steg for steg ska
handleda de som granskar och godkanner inkdpsfakturorna.

P3 Yrkeshogskolan Novia finns det bestammelser for hur en inkdpsfaktura ska godkannas.
Forst ska inkopsfakturan till en granskare dar fakturans innehdll kontrolleras samt
konteras. Sen skickas inkopsfakturan vidare till en godkannare. Vem som far godkanna
kostnader per kostnadsstdlle bestams utifran en attesteringslista. Handboken for
programmet Basware InvoiceReady har byggts upp enligt dessa direktiv.
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Tiivistelma

Jokaisen yrityksen on tarkeaa hoitaa omaa talouttaan ja he ovat myos tilintekovelvollisia.
Riippuen yrityksen koosta ja tarpeista, voidaan taloushallintoa hoitaa eri menetelmin.
Esimerkkeja taloushallinon eri toiminnoista ovat kirjanpito, osto- ja myyntireskontra seka
palkanlaskenta.

Tama tyo sisaltaa miten ostolaskuja kasitellaan Yrkeshogskolan Noviassa, seka kertoo
jarjestelmasta jota kaytetaan, ennen kuin laskut siirretdaan ostoreskontraan. Aikaisemmin
ostolaskuja on kasitelty ohjelmassa Basware IP, mutta tata ohjelmaa ei enaa paiviteta,
jolloin syntyi tarve vaihtaa uuteen jarjestelmaan. Tyon teoreettinen osa kertoo
taloushallinnon eri toiminnoista ja antaa laajemman tiedon ostolaskuista seka niiden
kasittelysta.

Tyoni tavoite oli tehda uudesta ohjelmasta ohjekirja kayttajille siitd, miten ostolaskuja
kasitelldaan Yrkeshogskolan Noviassa. Uudeksi ohjelmaksi on valittu Basware
InvoiceReady. Ohjekirjan tarkoitus oli opastaa askel askeleelta ostolaskujen tarkastajia ja
hyvaksyjia.

Yrkeshogskolan Novialla on maardyksia siita, milla tavoin ostolaskuja tulee hyvaksya.
Ensiksi ostolasku menee tarkastajalle, missa laskun sisalto tarkistetaan seka tilididaan,
taman jalkeen ostolasku lahetetaan eteenpain laskun hyvaksyjalle. Kenelld on oikeus
hyvaksya kulueria per kustannuspaikka maaraytyy hyvaksyntalistan mukaan. Ohjekirja
ohjelmasta Basware InvoiceReady on koottu ndiden direktiivien mukaan.

Kieli: ruotsi Avainsanat: talousjarjestelma, ostolasku, ohjekirja
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Abstract

For every company it is important and also an obligation to handle the economy and the
accounting. Depending on the size and the needs of the company the financial
management is handled in different advanced ways. Examples of functions within
financial management are bookkeeping, purchase and sales ledger and payroll
accounting.

This thesis focus on the management of purchase invoices at Novia University of Applied
Sciences and the system they are handled in before they are transferred to the purchase
ledger. Earlier the purchase invoices were managed in the Basware IP program, which no
longer is updated and therefore needed to be replaced. The theory part of the thesis
describes the different functions within the financial management and gives wider insight
into the purchase invoices and the management of these.

The purpose of this thesis was to make a manual for the use of the new program for
managing purchase invoices at Novia University of Applied Sciences. The new program
that was implemented is named Basware InvoiceReady. The idea of the manual was to,
step by step, guide those employees who verify and approve purchase invoices.

At Novia University of Applied Sciences there are certain regulations for how to approve a
purchase invoice. At first the purchase invoice will be sent to an employee who verify and
book the invoice. Then the purchase invoice will be sent to an employee who will validate
the invoice. Individuals responsible for validating costs per cost center are established
according to a certain list. The manual for the Basware InvoiceReady program has been
designed according to these directives.

Language: Swedish Key words: economy systems, purchase invoice, manual
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1 Inledning

For varje foretag ar det viktigt och ocksa en skyldighet att skdta om ekonomin och dess
redovisning. Vilka olika hanteringsprocesser som behdvs inom ekonomiférvaltningen ar
olika fran foretag till foretag beroende pa foretagets storlek och behov. Ett foretag kan
valja att skota bokforingen inom foretaget eller att till exempel en bokforingsbyra anlitas

for att ta skota uppgiften.

Alla foretag behover ha bokforing over foretagets handelser till exempel for varje enskild
manad. Férutom huvudbokféringen kan foretaget ha forséljningsreskontra som foljer upp
det som faktureras fran foretaget, vad kunderna betalat och vad som dnnu &r obetalt.
Varje foretag har ocksa inkopsfakturor som ska kontrolleras och hanteras inom utsatt tid
och for detta andamadl kan foretaget ha ett inkdpsreskontrasystem dar alla
inkdpsfakturorna blir behandlade. Om foretaget ocksa har anstallda finns det i foretaget

|oneprogram som ar kopplade till ekonomisystemet.

Det ar viktigt att foretag har ett fungerande system att hantera inkdpsfakturor pa. Detta
for att foretaget ska fa in och behandla fakturorna inom tid s& att de inte gar Over
forfallodatum. Dessutom ar det ocksd nodvandigt att varje foretag tar hand om
inkdpsfakturorna sa att de kommer med i bokforingen pa ett satt som ar tydligt och klart

samt enligt de bokforingsregler som galler.

Beroende pa foretagets storlek kan skotseln av inkdpsfakturorna variera. Arbetsprocessen
for hanteringen av inkdpsfakturor i ett mindre foretag skots ofta enkelt genom direkt
betalning, medan storre foretag behover ha skilda program for inkdpsfakturor och
reskontra som idag oftast ar elektroniskt. | storre foretag ar det vanligt att det finns flera
behandlare av en faktura. Darfor behdvs dataprogram dar maojligheten finns att alla som

behover ta del av fakturan kan ga in och granska eller godkanna fakturan.

| det har arbetet kommer tyngdpunkten att vara handboken som gors for ibruktagandet
av Yrkeshogskolan Novias nya program for inkopsfakturor. Programmet som tas i bruk ar
redan valt och heter Basware InvoiceReady. Till programmet kommer alla inkdpsfakturor

pa Yrkeshogskolan Noiva for behandling fore de fors in i inkopsreskontran.



1.1 Problemformulering

Orsaken till att ett nytt program for inkopsfakturor behover tas i bruk pa Yrkeshogskolan
Novia ar att programmet som anvands idag, Basware IP, inte langre uppdateras. Ett
fungerande program for inkopsfakturorna ar ett maste i och med att all

inkdpsfakturahantering, granskning och godkannande utfors hér.

Min uppgift ar att lara mig programmet Basware InvoiceReady och att fa det att fungera for
Ykreshogkolan Novias hantering av inképsfakturor. | och med att det pa Yrkeshogskolan
Novia ar manga som ska kunna anvéanda programmet for att inkopsfakturorna ska hanteras
ratt enligt de bestammelser som finns sa behdvs instruktioner till anvandarna. Jag ska géra
en handbok Over programmet och dess funktioner samt instruera och handleda personalen.

1.2 Syfte

Syftet med arbetet &r att gora en lattforstaelig och tydlig handbok som mojligt till
anvandarna. Handboken ska underlatta for alla anvandare vid dvergangen till anvandandet
av det nya programmet Basware InvoiceReady. Dessutom kommer handboken att finnas

tillgangligt for nyanstallda sé att det ska underlatta nar de ska bdrja anvanda programmet.

1.3 Avgransningar

Vid paborjande av detta arbete var det redan klart vilket program som kommer att tas i bruk
och ersétta Yrkeshogskolan Novias gamla program for inkdpsfakturor. Darfor kommer detta
arbete inte att behandla valet av programleverantor och programvara. Arbetet kommer heller

inte att jamfdra det gamla programmet med det nya.



2 Ekonomisystem

| ett foretags ekonomisystem forekommer olika funktioner beroende pa hurudan verksamhet
samt hur stort foretaget ar. Redovisningen kan till exempel innehalla bokforing och det som
hor till det, I6neredovisning, lagerbokféring och kostnadsberdkningar. Ett foretags
registrering av uppgifter behdvs for att kunna sammanstélla information om foretaget och
en stor del av foretagets registreringsarbete gors i bokforingen. Genom att samla in alla
affarshandelser som sker i foretaget pa ett och samma stalle ar det enkelt att redovisa resultat
bade externt och internt i foretaget. Anvandningen av foretagets redovisning kan till exempel
handla om att uppratta officiella bokslut, ta ut rapporter for exempelvis skattedeklarationer,
ge redovisningar internt for att gora berakningar, kontrollkalkyler och sa vidare. (Tomperi
2011, 11-12).

I figur 1 ser man de olika hanteringsskeden som finns i ett ekonomisystem. De minsta rutorna
fors alla samman med huvudbokféringen i foretaget och paverkar dess resultat och

redovisning. Fran huvudbokfdringen sen sker rapporteringar och arkiveringar.

Rapportering
VAN

i i I U U
Inkdépsreskontra
Fakturerings- och
. Resereskontra
forséljningsreskontra j
Y ‘."

. Betalnings-
Res}(ont.rafor . I— Huvudbokféring * férbindelse
anlaggningstillgangar

Omsattningstillgangar T ¥ e

och produktion | Projektkalkylering

Lénebokféring

] | | | |
o 7 Arkseiring ™ o

Figur 1. Processer inom ekonomiforvaltning. Ekonomiférvaltningen bestar av
huvudbokféringen, dess forprocesser, rapportering och arkivering. (Lahti & Salminen 2008,
16)



2.1 Bokforing

Ett foretags bokforing ar viktig for att visa hur foretagets resultat och finansiella stallning
ligger till. 1 bokféringen registreras, klassificeras, varderas och rapporteras de olika
affarshandelser som ett foretag har. Ett foretag kan ocksa tala om affarsredovisning i och
med att det galler transaktioner som sker externt. FOretagets affarsredovisning ar lagstadgad
och obligatorisk for alla foretag i och med att féretagets ekonomiska héndelser behdver
redovisas. Dessutom har ett féretag behov av att kunna se en helhetsbild 6ver foretagets
redovisning nar beslut ska tas till exempel om framtida investeringar. (Skarvad & Olsson
2017, 245).

Affarssystem som anvands for foretagets bokforing maste uppfylla de krav som
bokféringsforordningen (1997/1339) sdger. Det finns klara scheman 6ver hur en resultat-
och balansrakning ska byggas upp och vad som behéver tas med. Beroende pa foretagets
typ kan en del avvikelser forekomma, till exempel om foretaget &r en ideell verksamhet eller
stiftelse.

Under rakenskapsperioden bokfors inkomster och utgifter antingen pa resultatkonto eller pa
balanskonto. Foretagets bokforing har en kontoplan varifran kontot for affarshandelsen véljs
enligt utgiftens eller inkomstens typ. Inom bokforingen finns det fyra stora kontogrupper:
tillgangskonto, eget kapital-/skuldkonto, inkomstkonto och utgiftskonto. Inkomst- och
utgiftskonton hor till resultatkonto och tillgangskonton och eget kapital-/skuldkonton hor till
balanskonto. Vid arets slut sasmmanstalls alla inkomster och utgifter som finns pa resultat-
och balanskonto till ett arsbokslut dér resultat- och balansrékning upprattas. (Skarvad &
Olsson 2015, 477-481).

Enligt bokféringslagen (2015/1620) ska granskningen av noteringar ske systematiskt och
kronologiskt (4 §). Foretagets kontantbetalningar behover noteras dagligen utan drojsmal.
Ovriga och sammanstallda noteringar kan géras exempelvis manadsvis bara anmélningar,

redovisningar med mera kan skdétas pa ett enligt bokforingslagen ratt satt.


https://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/1997/19971336?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=Bokf%C3%B6ringslagen%202015%2F1620#a30.12.2015-1620

2.2 Forsaljningsreskontra

| foretagets ekonomisystems forsaljningsreskontra hittar man det som foretaget fakturerat
kunderna for de inkdp de gjort. Kundfordringarna ar en del av foretagets kassacykel dar man
tar i beaktande hur lange det tar for foretaget fran det att material har kopts in, de producerade
varorna har salts och att kunden betalar. Hammarlund och Larsson (2009, 23-24) skriver att
ett mal foretagen har &r att fa en kortare kassacykel, vilket de kan paverka bland annat genom
att hanteringstiden for kundfordringarna blir kortare. Ett foretag kan till exempel effektivera
rutinerna kring kundfordringarna genom att de skapar ett mera effektiverat sétt kring
hanteringen av kundreskontran sd att man lattare har uppsikt &ver uteliggande

kundfordringarna.

I bokforingens dagbok och huvudbok syns inte detaljerad information om kunder och
kundfordringar och darfér kan man sdga att en férsaljningsreskontra ar en férteckning med
en mera detaljerad information. Kunder och kundfordringar som finns i
forsaljningsreskontran beréttar vilka fakturor som ska forfalla till betalning eller fakturor
som redan forfallit och annu inte ar betalda och som man behdver skicka paminnelse om. En
bra forsaljningsreskontra har enkla metoder for att ta fram forfallna fakturor och pdminnelser
som ska skickas for dessa. Ur en forsaljningsreskontra kan man ocksa hamta information om
enskilda kunders omsattning, betalningsvanor, erhallna rabatter, priser med mera.
(Hammarlund och Larsson 2009, 24).

Figur tva beskriver forséaljningsprocessen i ett foretag. Forst uppkommer nagon form av
forséljning av produkt eller tjanst som ett fakturaunderlag uppgors for. Efter det skapas
fakturan och skickas ivag till kunden. Forsaljningsfakturan arkiveras i forsaljningsreskontran
i vantan pa betalning. Ibland behdvs indrivning av kunden for att fa betalt for fakturan. Till
sist betalas fakturan och forsaljningsfakturan kan kvitteras i forsaljningsreskontran. (Lahti
& Salminen 2008, 74)



Fakturans
underlag

AN S
P o L

' /-
Ekonomi- Skapandet Sanda ivag (Eventuell Kwtterlng av
N . Arkivera
férvaltning av fakturan fakturan indrivning) betalning

Figur 2 Forsaljningsprocessen. En faktura gors fran ett fakturaunderlag, skickas ivag till

Foretag

kunden, arkiveras och i vissa fall behdver den ocksa drivas in fran kunden och till sist

kvitteras den i forsaljningsreskontran. (Lahti & Salminen 2008, 74)

2.3 Inkopsreskontra

Hur foretaget skoter utbetalningen av inkdpsfakturor har stor betydelse for foretagets
kapitalutnyttjande. Hammarlund och Larsson (2009, 52) skriver att foretagets mest effektiva
satt att skota utbetalningar pa ar att ha kontroll 6ver fakturornas forfallodag och att betala
den forst da. Dessutom kan foretaget forbattra sitt kapitalutnyttjande genom att ha kontroll
over alla kredittiderna samt att utnyttja de rabatter foretaget har mojlighet till. Dessutom ar
en annan viktig del av fakturornas hantering att foretaget foljer upp leveranser for att se att

fakturan motsvarar det som avtalats och levererats.

Det ar viktigt for ett foretag att ha ett fungerande betalningssatt for inkopsfakturor i och med
att forseningar av betalningar kan leda till drojsmalsrantor, daligt rykte, extra arbete med
mera. Genom ett inkdpsreskontraprogram kan foretaget kontrollera, félja upp, hantera och
betala fakturor fran leverantorer. En bra procedur kring hanteringen av inképsfakturor kan
ocksa ge foretaget fordelar som att de vinner ranta och avlastas i arbetsprocessen. Speciellt
for ett storre foretag &r en datorbaserad inkdpsreskontra att foredra. Hur omfattande ett
program for hanteringen av inkdpsfakturor ska vara behéver varje foretag ta stallning till
sjalv. (Hammarlund & Larsson 2009, 53-54).

Genom att ha ett elektroniskt program fér hanteringen av inkodpsfakturorna kan foretaget
snabba pa och forenkla hanteringen av fakturorna samt att fakturorna inte kommer bort i

posten. Detta innebdr att de som arbetar med fakturorna kan ga in i programmet for att se
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olika information om fakturan, attestera den, betala den och féra in den i bokféringen.
Fakturorna sparas da ocksa direkt i programmet vilket underlattar hanteringen. En reskontra
for inkdpsfakturor forenklar och sparar ocksa in tid i samband med betalningen eftersom
programmet oftast fungerar sa att man skapar en betalningssats av de fakturorna som &r klara
for betalning och som sedan skickas direkt till betalningssystemet. (Hammarlund & Larsson
2009, 54-55).

2.4 Rese- och utgiftsverifikat

Rese- och utgiftsverifikat anvénds nar en arbetstagare reser for foretagets eller
organisationens rékning eller om arbetstagaren betalar inkop till foretaget med privata
medel. Rese- och utgiftsverifikat gors for att arbetstagaren ska ha ratt att fa ersattning i form
av dagtraktamenten, reseersattningar eller erséttning for andra kostnader som uppkommit i
samband med resan. (Lahti & Salminen 2008, 93)

Vanligt forekommande utgifter pa ett rese- och utgiftsverifikat som ersétts tillbaka till
arbetstagaren kan vara resekostnader som kilometererséttning, dagtraktamente,
overnattningskostnader, taxi-, flyg-, tdg- och andra resebiljetter samt parkerings- och andra
bilkostnader. Dessutom kan ersdttningar som till exempel konferens- och
representationskostnader, kontors- och kaffetillbehdrskostnader samt kop av litteratur
betalas tillbaka till arbetstagaren med ett utgiftsverifikat. (Lahti & Salminen 2008, 93)

Till processen for rese- och utgiftsverifikat kan ocksa tillkomma ett reseférordnande dar
uppgifter om den kommande resan framgar. Ett reseférordnande anvands inte av alla foretag
och i vissa foretag anvands resefdrordnanden endast vid utlandsresor. Processen avslutas nar
rese- och utgiftsverifikatet ar infort i ekonomisystemet samt utbetalt till arbetstagaren. Lahti
och Salminen (2008, 94) skriver ocksa att alla rese- och utgiftsverifikat ska granskas och

godkénnas i foretaget fore de arkiveras.



2.5 LOnebokforing

Foretag som har anstéllda som de betalar ut 16n till behdver fora in det i bokféringen enligt
de bestammelser som finns. Alla penningloner ska bokféras pa lonekontot och sen i
bokfdéringen kan de olika kostnaderna som hor till 16ner fordelas pa olika bokforingskonton.
(Tomperi 2011, 92-93).

Arbetsgivaren ska i samband med I6neutbetalningen ocksa innehalla den anstélldes
forskottsinnehallning, den lagstadgade arbetspensions- och arbetsloshetsforsakringspremien
som arbetstagaren  sjalv  betalar samt eventuella  medlemsavgifter till
arbetsmarknadsorganisationer. Dessutom ska ocksa arbetsgivaren i samband med
I6nebokforingen ta med arbetsgivarens socialskydds- och socialférsakringsavgift,
arbetspensionsforsékring, arbetsloshetsforsékring, olycksfallsforséakring och

grupplivforsakring. (Tomperi 2011, 92-93).

Tomperi (2011, 96) skriver ocksa att arbetsgivaren ar skyldig att dokumentera varje
l6nebetalning med en lénelista, ha manadsvisa sammandrag for I6neutbetalningarna och
aven ett lonekort for varje enskild lontagare. Dessutom ska varje lontagare fa en
Ionespecifikation vid varje utbetald 16n. En l6nebokféring kan granskas av

Skattemyndigheterna.

2.6 Verifikation

Héndelser i foretagets bokféring ska enligt bokféringslagen (2015, 2 kap. 5 §) vara
systematiskt daterad och numrerad enligt den ordning som affarshédndelserna &gt rum. Det
ska enkelt ga att se sambandet mellan affarshandelsen, verifikatnumreringen och
bokfoéringen. Verifikatet ska pavisa vad som hant i affarshandelsen till exempel vad som
kopts eller salts och det behdver dessutom framkomma vid vilken tidpunkt. Det &r ocksa skl
till att utgifter har ett verifikatunderlag utskriven av utomstaende pa vart utbetalningen har
gatt. Om det finns behov av att korrigera eller ratta ett verifikat ska det i bokforingen

bekraftas pa ett behorigt vis.



2.7 Arkivering

All bokforing, verifikat och annat bokféringsmaterial ska alltid férvaras och behandlas sa att
det nar som helst gar att fa fram och ocksa utskrivet. Efter att bokslut uppréttats for foretaget
far inga andringar i materialet goras. Samma géller deklarationer gjorda enligt
bokforingslagen ( 2015, 2 kap 7 §) att inga korrigeringar far géras pa materialet. Undantag
finns att man far andra formatet pa bokféringsmaterialet om det ar nodvandigt for att
behandla, dverfora eller forvara det. For bokforingsmaterialet behdver det ocksa finnas en

forteckning dver det som sparas och hur det sparas.

Arkiveringen av bokslut, bokforingar, verksamhetsberattelser, kontoplaner och en
forteckning Over bokféringar och material ska enligt bokforingslagen (2015, 2 kap 10 8)
forvaras minst tio ar fran det att rakenskapsperioden gatt ut. Material som verifikationer,
korrespondens om affarshandelser och 6vrigt bokforingsmaterial ska sparas i minst sex ar
fran det att rakenskapsperioden slutat. | vissa fall kan undantag fran dessa tider finnas och
da ar det de bestammelserna som foljs.

Att skota ekonomiforvaltningens arkivering elektroniskt ar bade effektivt och tidssparande.
Nar arkiveringen sker elektroniskt tar inte materialet plats pa hyllor samt att det vid behov
dessutom &r enkelt och snabbt att ta fram information. Att fa fram nédvandig information
for rapportering underlattas ocksa nar arkivet finns elektroniskt. Arkiveringen kan antingen
vara helt elektronisk sa att materialet sparas pa tva olika elektroniska kallor eller s& har man

ett arkiv elektroniskt och ett arkiv sparas i pappersformat. (Lahti & Salminen 2008, 167)

2.8 Rapportering

Den som har ett ekonomiskt ansvar i en verksamhet har ocksa intresse av att folja med
handelser som sker genom att I6pande fa information i form av rapportering. En rapport
behdver nédvandigtvis inte innehalla alla registreringar for att den ansvarige ska fa vad hen
behdver. En rapport kan t.ex. besta av det ackumulerade utfallet och eventuellt en automatisk
prognos. (Nilsson & Olve 2013, 459)
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Figur 3. Ekonomisystemets segment i en databas. | de har olika segmenten kan vi se hur
verksamheten ar uppdelad. | det sista segmentet, automatisk prognos, finns varden som
réaknats fram automatiskt vartefter handelser registreras och med hjéalp av det kan en
ansvarig bilda sig en grov uppfattning om utfallet for perioden. (Nilsson & Olve 2013, 459)

En orsak till att rapportering ar nddvandigt i ett foretag ar att den som har ansvar for en
budget ocksa ska kunna se hur det gar och eventuellt férutse om andringar behéver géras
under aret. En rapportering kan vara manatligen och ar da mera som en snabbrapport som
fas snabbt efter avslutad manad. En rapportering kan ocksa vara kvartals- eller tertialvis och
dessa rapporter ar oftast mera ingdende och anvands ofta av ledningsgrupper nar budgetutfall
gas igenom. Genom att affarssystem idag blir allt mera utvecklade och kan ge rapporter efter
varje handelse har det lett till att fordréjningen har minskat avsevart pa hur snabbt finansiella
redovisningar kan fas. (Nilsson & Olve 2013, 459-461)
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3 Inkopsfakturor i foretag

Enligt bokforingslagen ska den som dr mervardesskatteskyldig och bokfdringsskyldig ha
olika affarshandelser registrerad i den ordningsféljd de uppstatt. Det vanliga ar att en séljare
uppgor en faktura for de tjanster eller varor kdparen kopt. En faktura har en central betydelse
I foretagets bokforing i och med att den ger information om hur momsen behandlats av
sdljaren, bevisar koparens avdragsratt och identifierar ocksa kdpen och forséljningen vid en

skattekontroll.

3.1 Elektronisk hantering av inkOpsfakturor

Det vanliga idag for storre foretag ar att de har elektronisk hantering av inkopsfakturor. |
foretag dar systemet ar uppbyggt sa att fakturorna granskas och godkénns fore de gar till
betalning behdver man ocksa ett program som klarar av detta. Nar ett foretag tar i bruk
elektronisk hantering av inkopsfakturor behover ocksa leverantérer meddelas om den ratta
adressen vart fakturorna ska skickas. (Kurki & Lahtinen & Lindfors 2011, 25)

Vid elektronisk inkopsfakturahantering blir arbetsprocessen snabbare och manga manuella
arbetsskeden lamnar bort, skriver Kurki, Lahtinen och Lindfors (2011, 26). De fakturor som
anda fortsatter att komma i pappersformat behdver skannas in eller sa anlitas en
skanningstjanst for dessa. Det gar ocksa att pa férhand ge information till leverantéren hur
en inkdpsfaktura ska konteras, vilket snabbar pa processen annu mera nar fakturan kommer

in till foretagets system.
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Figur 4. Modifierad bild av Foretagets inkdpsfakturaprocess. Har syns hela processen for

hur en inkdpsfaktura kommer in i foretagets system for inkopsfakturor och de olika
behandlingsskedena fram till att den flyttas éver till inkbpsreskontran for att sedan skickas
till betalning. (Kurki & Lahtinen & Lindfors 2011, 27)

Hammarlund och Larsson (2009, 53) skriver att for att elektroniska system for hanteringen
av inkopsfakturor ska uppfylla de mest allmangiltiga kraven &r féljande kriterier nddvéandiga

att kunna styra for avsandaren:
e Fran vilket bankkonto betalningen ska ga

e Olika sorters utbetalningar som till exempel inhemska, utlandska eller

forskottsbetalningar behdver kunna goras
e Att kunna valja vilka forfallodatum som ska komma med pa betalningen
e Kunna paverka vilka fakturor som prioriteras vid betalning
e Val av betalningsdagar
e Val av om betalningen gar till finansbolag eller leverantor

e Eventuellt spérrar for olika behov, som till exempel leverantor eller en viss sorts

faktura

e Val av betalningssatt
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3.2 Uppgifter pa fakturan

For att en faktura ska vara ratt uppgjord behover den innehalla en viss information som
Skatteverket har slagit fast. Fakturainnehallet kan variera en aning beroende pa om
forsaljningen har skett inom Finlands gréanser, det ar fragan om omvand skattskyldighet eller
gemenskapsintern varuforsaljning. Fakturans sprak ar inte fastslaget fran Skatteverket, men
vid kontroll kan Skatteférvaltningen begéra att fakturan dversétts. (Skatteverket)

Vad en faktura ska innehalla for att vara ratt uppgjord kan man ldsa om i
mervardesskattelagen ( 2012, kap. 21 § 209 e). Pa en faktura behover det alltid framkomma
vilket datum fakturan &r gjord samt att varje enskild faktura behdver ha en I6pande
numrering for att den ska ga att identifiera den. Pa fakturan behover det ocksa komma fram
vem det & som har fakturerat, deras adressuppgifter och &ven mervérdesskattenumret.
Koparens uppgifter som behover finnas med pa fakturan &r namn och adress pa foretaget
och i de fall som det handlar om omvénd skattskyldighet eller gemenskapsintern

varuforsaljning ska ocksa koparens mervardesskattenummer framkomma.

Nar séljaren uppgor fakturan behéver det framga vilka varor eller tjanster som faktureras,
méangden och omfattningen. Det beh6ver ocksa finnas med nar varorna har levererats, nar
tjansten utforts eller vilken dag som forskottsbetalningen gjorts. Forutom varan eller
tjanstens momsfria pris behover ocksa skattesatsen finnas pa fakturan och eventuella rabatter
eller andra prisnedsattningar. Fran fakturan behover det ocksd ga att avlasa det totala

beloppet som ska betalas till séljaren. (Skatteverket)

Om det vid fakturering handlar om eventuell skattefrihet ska det framkomma pa fakturan.
Ar det koparen som &r skattskyldig i samband med omvand betalningsskyldighet ska det pa
fakturan goras en hanvisning till det. I vissa fall kan det ocksa handla om sjalvfakturering
och detta behover da ocksa framga pa fakturan. Ar det nytt transportmedel ska det tas med

pa fakturans innehall. (Skatteverket)

En faktura kan ocksa ha att gora med vinstmarginalbeskattning. Detta kan gélla till exempel
samlarféremal, begagnade varor, konstverk, antikviteter och da behover uppgifter kring detta
framgd av fakturan. Det kan ocksa vara resebyraers fakturor som har
vinstmarginalbeskattning. Handlar forsaljning om skattepliktig investeringsguld behover det
tas med uppgifter om det. Det som ocksa &r viktigt att komma ihag vid fakturans innehall att
om det gors en andringsfaktura eller en kreditfaktura behéver det pa fakturan framga vilken

fakturan andringarna hanfor sig till. (Skatteverket)
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Figur 5. Exempel pa en inhemsk fakturas utseende. (Isolta, 2019)
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3.3 Undantag pa en fakturas innehall

Det finns granser for nar en faktura kan innehalla mindre uppgifter d4n det som namnts i
stycket ovanfor. Enligt momslagen (2012, kap.21 § 209 f) kan en faktura som ar under 400
€ innehalla farre uppgifter. Undantag hdr dr om fakturan dr gemenskapsintern
varuforsaljning, varor som séljs pa distans eller om tjansterna eller varorna ér i ett annat EU-
land dar den som kdper har omvand skattskyldighet. Om den som fakturerar vill ha mer

uppgifter pa en faktura utover det som ar det lindrigaste kravet ar det ocksa ett alternativ.

En faktura med lindrigare krav pa uppgifter behover innehalla datum fér nar fakturan
utfardats samt namnet och mervérdesskattenumret pa den som saljer. Angaende de salda
tjansterna eller varorna som fakturan handlar om sa behdéver art och mangd framkomma och
momsbeloppet pa det som séljs. Gér man en andringsfaktura pa nagot som blivit fakturerat
med lindrigare krav enligt momslagen (2012, kap. 21 § 209 f) behdver det framkomma till
vilken fakturaandringarna det hanfor sig. Dessutom behdver ocksa de andringar som gors pa
en andringsfaktura framga.

3.4 Falska fakturor

Som foretagare ar risken for att fa falska fakturor storre an for privatpersoner. En foretagare
behdver vara uppmarksam pa att inkopsfakturorna stammer och att leverantérerna ar riktiga.
Speciellt i semestertider &r det vanligare att det férekommer falska inkdpsfakturor i och med
att bedragarna ser chansen att sommarvikarier lattare betalar en falsk faktura nar de inte
kanner till allt vad som hor till foretaget. (Bokelund Svensson & Lundén 2017, 122)

Forutom att falska fakturor kan komma direkt som en faktura finns det ocksa andra sorters
falska fakturor och avtal en foretagare bor kanna till for att inte lata sig luras, skriver
Bokelund Svensson och Lundén (2017, 122). Bedragarna kan till exempel idag vara i kontakt
med foretag via telefon och sdga att ett kontrakt, som egentligen inte finns, ska forlangas.
Bedragarna i fall som dessa ar oftast pastridiga och kan till och med hota med indrivning om
foretagaren inte gar med pa att forlanga avtalet. Bokelund Svensson et. al (2017, 122)
uppmanar aven i dessa fall att foretagaren inte ska skrdmmas av hotet utan krédva mer

information.

Det kan ocksa vara sa att en blankett eller liknande kommer till foretaget dar den som skickat

fakturan ber foretagaren uppdatera uppgifterna. Hér ska ocksa foretagaren reagera ifall att
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detta foretag inte ar kant for foretaget. Blanketter som dessa har ofta en finstilt text som
berattar att om foretaget skriver under dessa uppgifter ocksa binder sig att betala nagot slag
av kostnad. (Bokelund Svensson & Lundén 2017, 122-123)

3.5 Granskning och godkannande av faktura

Efter att inkdpsfakturan kommit in till det elektroniska systemet behtver den kontrolleras att
den &r korrekt samt godkannas. Det &r oftast sa att bestallaren av varorna som finns pa
inkopsfakturan granskar fakturan och ser att uppgifterna stimmer. Efter det skickas fakturan
vidare i systemet till den som ska godkdnna kostnaden fore den kan foras oOver till
inképsreskontran och ga till betalning. (Kurki, et.al. 2011, 26-27)

I och med att man anvénder sig av ett elektroniskt system for inkopsfakturorna ar det enkelt
for olika handlaggare som ska granska och godkéanna att ta del av detta i och med att det
oftast bara behovs en internetuppkoppling. Dessutom underldttar hanteringen av
inkopsfakturorna i elektroniska program i och med att det gar att soka i arkivet efter tidigare
inkopsfakturor fran till exempel samma leverantor om det behdver kontrolleras uppgifter
fran tidigare fakturor. Nar inkopsfakturan ar godkand och 6verford till inkopsreskontran
finns den dar fram till att den gar till betalning. Efter att betalningen ar gjord kvitteras
fakturorna bort fran inképsreskontran och in till bokféringen. (Kurki, et.al. 2011, 26-27)



17
4 Byte av affarssytem

Att kort definiera vad ett affarssystem ar kan vara svart. Magnusson och Olsson (2010, 9-
13) har delat in affarssystem i tre olika begrepp: standardiserade, verksamhetsovergripande
och systemstdd. Med standardiserade affarssystem menas att det program som kops inte ar
anpassat specifikt for kunden, utan foretaget behdver anpassa sig efter programvarans
uppbyggnad. Ett verksamhetsovergripande affarssystem ger full inblick i1 hela
verksamhetens handelser som till exempel lagersaldo och forséljningsstatistik, vilket gor det
mojligt for rationell styrning. Det tredje begreppet for affarssystem, systemstodet, innebér
att systemet ger en effektiv hantering av den information som finns att hdmtas i fOretagets
system.

4.1 Orsak till byte av affarssystem

Det kan finnas manga olika faktorer som paverkar vid bytet av affarssystem. Det kan
antingen vara sa att foretaget inte har nagot fran tidigare eller sa vill foretaget byta ut ett
gammalt for att det inte uppfyller de behov foretagets verksamhet har eller sa ar det foraldrat
och behéver moderniseras. | vissa fall ar det ocksa fragan om att foretagets verksamhet
forandras och behdver ett nytt system som uppfyller de krav som den nya verksamheten har.
(Nilsson & Olve 2013, 476-477)

Ledningen i foretaget kan ocksa vilja byta ut affarssystemet for att de vill att IT-strukturen
ska bli forbattrad och moderniserad. P& samma gang kan ocksa ledningen se att ett nytt
affarssystem kan effektivisera verksamheten nar mojligheten till en béattre integration finns.
Dessutom kan ett nytt affarssystem ge tillgang till en forbattrad majlighet till tillgangen av
information. Ledningen kan ocksa ha som mal med byte av affarssystem att det ska
standardisera verksamheten. (Nilsson & Olve 2013, 476-477)

Det finns ocksd skal att anta att ett byte av affarssystem kan paverka kostnaderna for
foretaget i en positiv riktning da det blir mindre tids- och materialatgang da misstag kan
undvikas. Detta i sin tur leder ocksa till att foretaget far farre reklamationer nar fel och
misstag i produkter och tjanster kan undvikas. Som resultat av detta fas da ocksa sékrare

leveranser och béttre planering kan goras. (Nilsson & Olve 2013, 478-479)
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4.2 Val av affarssystem

Ett nytt affarssystem kan ses som tva processer i ett foretag dar den ena &r att foretaget gor
en verksamhetsforandring och den andra en dataintegration. Nér processen paborijas for val
av nytt affarssystem ar det viktigt att de som har hand om projektet inte har for brattom i sitt
val. | borjan av processen &r det viktigt att foretaget kartlagger vad man har idag och vilka
forbattringar man vill uppna med att férnya programmen. For att processen ska ge ett bra
resultat ar det ocksa nodvandigt for beslutsfattarna att vara oppen for olika program och
jamfdra dessa, utan att i ett tidigt skede skapa sig en favorit. (Magnusson & Olsson 2010,
74-76)

Det andra steget &r att jamfora funktionerna de olika programleverantdrerna har att erbjuda
med de funktioner féretaget har listat att &r n6dvandig for programvaran. Genom att man gor
en noggrann analysering av dessa tva utgangspunkter kan man latt plocka bort
programleverantorer fran listan som fanns med fran borjan. Detta for att foretaget nu ser
vilka programleverantorer som har mojlighet att leverera ett program som motsvarar
foretagets krav och forvantningar. Dessutom ska ett foretag ocksa har gallra bort de
leverantorer som inte visar intresse for att gora foretaget néjd med leveransen av programmet
i och med att det ocksa ar en viktig del av programbytet. Efter att dessa gallringar gjort sa
far foretaget till sist fram vilket program och leverantér som passar foretaget. Fore det
slutgiltiga valet finns det &nda skal till att ta reda pa om leverantorens storlek och finansiella
status for att lite forutspa deras framtid, eftersom man som kopare laser sig till leverantoren

och ar beroende av dem sa lange programmet anvands. (Magnusson & Olsson 2010, 76-77)

4.3 Inférandet av affarssystem

Néar det nya programmet ar valt & nasta steg att fora in systemet i foretaget.
Implementationen av programmet innefattar manga olika aktiviteter s& som
systemkonfigurering, att migrera data fran det tidigare systemet, utvecklig av
applikationernas grénssnitt, testning och att utbilda personalen som ska anvéanda
programmet. | stora drag kan ibruktagandet av programmet genomforas pa fyra olika satt
skriver Magnusson och Olsson (2010, 95-97): Big bang, Mini Big bang, Fasad per modul
och Fasad per site. Med Big Bang menas att det nya programmets alla moduler infors i
foretagets system sa snabbt som mojligt och Mini Big bang ar da en lite mindre extrem
variant av detta. Att implementera ett nytt program i fasader menas att programmet infors

antingen en modul at gangen eller sa infors de for en enhet at gangen.
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5 Metod

Empiriska delen i detta examensarbete bestar i huvudsak av att en handbok har gjorts for
anvandningen av programmet Basware InvoiceReady. Programmet som togs i bruk pa
Yrkeshogskolan Novia hosten 2019 behandlar inkdpsfakturor fére de fors oOver till
inkOpsreskontran. Skribenten har haft hand om att lara sig programmets funktioner, géra en
handbok 6ver anvéndandet av programmet och att handleda personal. Arbetet har i huvudsak
varit en fallstudie, men for att i efterhand félja upp vad personalen tyckt om programmet,
vad som varit bra och vad som kunde forbattras sa har ocksa kvalitativ metod anvénts i form

av intervju per mejl.

5.1 Fallstudie

Inom foretagsekonomi ar en fallstudiedesign ofta férekommande anvand metod. | en
fallstudie handlar det oftast om att géra en mera ingaende och detaljerad studie av ett enskilt
fall. Exempel pa olika omraden en studie kan goras i form av en fallstudie ar till exempel
inom en enda organisation, plats, person eller en specifik hadndelse. (Bryman & Bell 2017,
86)

En fallstudie &r ofta en intensiv studie av det som undersoks och malet med denna form av
undersokning ar att ingaende fa fram sa mycket information och kunskap om det fall som
mojligt. For att skilja fallstudier fran andra olika former av undersékningar kan man saga att
en fallstudie vill lyfta fram unika drag hos det specifika fallet. Bryman och Bell (2017, 86-
87) skriver att denna form av studie ofta ocksa anvands tillsammans med kvalitativ forskning
for att det tillsammans ger ett mera rétt resultat av det som studeras, &n att man enbart

anvander sig av en enskild metod.

Hur reliabilitet, replikerbarhet och validitet fungerar inom fallstudier har diskuterats. Med
reliabilitet menas att resultatet ska bli detsamma om man skulle géra om undersékningen
eller om undersokningen skulle paverkas av tillfalliga eller slumpmassiga handelser. Ser
man inom forskning pa replikerbarheten funderar man pa huruvida undersékningen som
gjorts skulle ga att upprepa eller reproducera. Validitet i sin tur tar i beaktande hur en
undersokning hanger ihop eller inte och beroende pa inom vad man vill fundera pa
validiteten sa finns det fyra olika typer att vdlja mellan: begrepps-, intern, extern och
ekologisk validitet. (Bryman & Bell 2017, 68-69)
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Inom fallstudier ar forskarna av olika asikter om huruvida reliabilitet, replikerbarhet och
validitet gar att ta stallning till inom fallstudier. Bryman och Bell (2017, 88) skriver att
forskare som anvander sig av en kvalitativ forskningsmetod tillsammans med fallstudier vill
tona ner eller helt bortse fran reliabiliteten, replikerbarheten och validiteten, medan forskare

som gor kvantitativa undersokningar anser att dessa kriterier vager tyngre.

5.2 Kvalitativ understkning

En kvalitativ undersokning riktar sig mera in pa en analys av ord an av siffror. Dessutom
kan en kvalitativ forskning vara paverkad av den induktiva synen pa ett forhallande mellan
en teori och praktik, den kan vara tolkningsinriktad eller sa kan den vara konstruktionistisk.
Inom denna forskningsmetod samlas information in genom i huvudsak fyra olika satt.
Undersokningarna inom den kvalitativa forskningsmetoden kan vara kvalitativa intervjuer,
fokusgrupper, insamling och analys av data genom sprakbaserade metoder eller att samla in
och kvalitativt analysera tester och dokument. (Brynan & Bell 2017, 372-374)

En kvalitativ forskningsintervju vill fa fram erfarenheter, tankar och kanslor som
informanterna upplevt i samband med det omrade som undersoks. For att enkelt beskriva
metoden intervju kan man sdga att det handlar om utvaxling av synpunkter. Anvéndningen
av intervju inom forskning kan vara att den &r en huvudmetod eller ocksa en hjalpmetod.
Sattet hur man utfor en intervju kan antingen vara strukturerad med vilket menas att man pa
forhand har gjort frdgorna och svarskategorierna eller sa kan intervjun vara sa att

informanterna har férmedlat upplysningar pa ett mera informellt vis. (Dalen 2015, 13-15)
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6 Hanteringen av inkdpsfakturor i Basware InvoiceReady

Inkopsfakturor &r nagot som alla foretag har och antalet varierar beroende pa foretagets
storlek. Pa Yrkeshdgskolan Novia hanteras cirka 6000 inképsfakturor varije ar. | hanteringen
av inkopsfakturorna dr det mellan 70 och 80 anstallda som granskar, konterar och godkénner
fakturorna. Vid Yrkeshogskolan Novia har de ldnge haft en elektronisk hantering av
inképsfakturorna via ett program som heter Basware IP. Programmet som anvants far inte
langre nagra uppdateringar och alla foretag som anvéander programmet behover byta system.
Det nya programmet som ersatter fakturahanteringsprogrammet Basware IP pa
Yrkeshogskolan Novia ar Basware InvoiceReady. Aven om namnen pa de olika
programmen paminner om varandra sa ar det tva helt olika program. | bilaga ett finns

handboken som gjorts for granskare och godkannare for anvandandet av programmet.

6.1 Presentation av programmet

Basware InvoiceReady &r ett program uppbyggt att hantera inkopsfakturor och
resekostnader. Programmet kan kopas i sin helhet eller ocksa bara den del som intresserar
och for Yrkeshogskolan Novia har endast delen for inkdpsfakturorna tagits i bruk.
Programmet finns i molnen och nas smidigt via natet. Det ar med andra ord ett Software-as-
a-Service (Saas) program och ingen programinstallation behovs. Inkdpsfakturorna skannas
in via en koptjanst som har hand om den delen sd anvéandaren hittar alla inkomna

inkopsfakturor direkt i programmet.

6.2 Programbytets borjan

Vid programbytet fran Basware IP till Basware InvoiceReady har personalen som haft hand
om att ta i bruk programmet till en bérjan varit med och gett programleverantéren uppgifter
om vad som behdver finnas med, vilka funktioner som behévs och hur den interna hantering
av inkopsfakturorna pa Yrkeshégskolan Novia fungerar. Har har férutom leverantoren av
det nya programmet ocksa programmerare fran bokforingsprogrammet Sonet, som anvands
pa Yrkeshogskolan Novia, haft del i ibruktagandet. Detta for att programmet Basware
InvocieReady behdver samverka med Sonet i och med att déar finns inkdpsreskontran och
darifran styrs alla betalningarna.
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Efter att vi tillsammans med programleverantoren for Basware InvoiceReady gatt genom
vilka kriterier programmet behéver uppfylla sa har personalen haft skolning i anvandandet
av programmet. | samband med skolningen gjordes en del &ndringar som beh6vdes for att

det skulle motsvara behovet bast.

Efter skolningen i programmet har huvudanvandare testat programmet och dess funktioner.
Genom testning kom det fram hur olika funktioner arbetade och hur fakturorna cirkulerade
beroende pa i vilket skede de var och hur manga olika granskare och godkannare som blev
inkopplad pa fakturan. | testningsskedet har ocksa huvudanvéndare behdvt ta stallning till
vissa funktioner och hur de ska anvandas for att det ska fungera for alla anvandare pa

Yrkeshogskolan Novia.

6.3 lbruktagandet av programmet

Bytet av programmet utfordes pa ett pa forhand bestamt datum. Fran och med det bestamda
datumet for bytet borjade inkdpsfakturorna komma in i det nya programmet och inga nya
inkopsfakturor kom till gamla programmet Basware IP. For att Gvergangen mellan
programmen inte skulle stalla till problem med inkopsfakturor som &nnu fanns under
behandling i det gamla programmet sa kordes programmen jamsides under nagra veckor.
Detta betydde att alla inkdpsfakturor som fanns kvar att behandlas i gamla programmet

konterades, godkandes och betalades dérifran.

Négra dagar fore programmets ibruktagande presenterades programmet for de anvéandare
som ska behandla inkdpsfakturorna. Programmet presenterades genom att huvudanvandaren
holl skolning i anvandandet av Basware InvoiceReady. Till skolningen delades ocksa

handboken ut till anvandarna som de i fortsattningen kan ha som stdd i anvandandet.
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6.4 Allmanna funktioner i programmet

Pa ingangssidan i programmet anvands flikarna arbetsfléde (ocksa kallat arbetslista), arkivet
(samma som bladdra i arkiv) och vagledning. Resplaner och rese- och utldggsredovisning ar
funktioner som inte anvands av Yrkeshogskolan Novia i det har skedet. | arbetslistan finns
de fakturor som véantar pa behandling, har kommit informativt eller gamla fakturor. I arkivet
hittas de fakturor som en granskare eller godkannare ar kopplad till och gar man in pa
vagledningen hittas korta videoklipp som beskriver hanteringen av inkopsfakturorna i

programmets olika skeden.

Valkommen Arbetsflode Resplaner Rese- och utidggsredovisning Arkiv Installningar Hjélp Avsluta

Valkommen Emma Roos

‘ E Arbetslista ‘ Nyheter
= m InvoiceReady Webinar Recordings 2019

85,  Bladdra i arkiv ‘ We've had a few webinars, through which we want to tell eur custemers and pariners more about the InvoiceReady service, its developm
- |

‘ @ Waniodning ‘ InvoiceReady versionshistorik

m Information om versioner
Varje &r slapps 2-4 nya versioner av InvoiceReady. Detta avsnitt ger dig information om nya funktioner och egenskaper som inforts i resp

m Browser compatibility
We are constantly working to improve the InvoiceReady -service, and to ensure compatibility with as many browsers as possible You can

Figur 6. Ingdngssidan for programmet Basware InvoiceReady.

Né&r en enskild faktura 6ppnas syns det till vanster fakturans uppgifter, som programmet
plockat fran den egentliga fakturan. Den egentliga fakturan som skickats fran leverantoren
syns till hoger och den kallas hér for arendebild. Under bilden av inkdpsfakturan syns en
knapp det star lagg till/andra/stang, har klickar man for att komma till det stélle dér en bilaga
kan laggas till eller tas bort. Bilagor som lagts till hittas sedan i fliken dér det star arendebild.
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Figur 7. Helhetsbild av en faktura.

| arbetsflodet ser man alla handelser som skett kring fakturan. Det kan till exempel vara nar
fakturan kommit in till programmet, vem som ar kopplad till fakturan och hur och av vem
den konterats, granskats och godkénts. Varje person som &r kopplad till fakturan syns langst
nere till en borjan och forst nar personen behandlat fakturan och attesterat den sa flyttas
namnet upp i flodet och datum med mera kommer framfor namnet. Behover fakturan
kommenteras, till exempel vid moteskostnader dar det ska framgd vem som deltagit pa
motet, sa gors det ocksa i arbetsflodet. For varje handelse syns datum och klockslag nar
nagot gjorts, vem som har gjort vad och vad som gjorts. Det som ar viktigt i detta skede for
att fakturan ska ga vidare i systemet &r att plocka bort de personer som ar tillagda som
handlaggare men som inte ska behandla fakturan. Lika om en person bara ska kontera
fakturan men nagon annan ska granska behover det andras under handlaggare sa att den

personen bara far fakturan informativt.
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Hanteringstid Handlaggare Cirkulationssteg Kommentar
13.06.2019 11:15:36 Sjoberg, Lotten Owerfiring

05.06.2019 15:43:36 Sjdberg, Lotten Owerfaring

05.06.2019 15:43:36 InvoiceReady Kontering Konteringen ...
05.06.2019 15:12:05 Mystrém-Saaristo, Therése Godkannande Konto: 44120...
05.06.2019 14:58:12 Roos, Emma Granskning Konto: 44110,
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05.06.2019 12:01:06 Holmagvist, Annika Kontering Farandring: ...
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Handlaggare | Infoga kommentar

Figur 8. Bild dver arbetsflodet.

6.5 Inkopsfakturornas hanteringsskeden

Nar en faktura forst kommer in till programmet gar huvudanvandaren genom fakturan for
att se att sjalva fakturan ar ratt uppgjord och innehaller de uppgifter som behdvs. Sen
kontrollerar huvudanvandaren att de uppgifter som programmet plockat in i systemet
stdimmer 6verens med fakturan som till exempel att leverantéren ar rétt, kontonumret
stammer och att referensnummer finns. Efter det skickas fakturan vidare till det
kostnadsstalle som har bestéllt produkterna eller tjansterna som fakturerats.

For att programmet ska uppfylla de krav som finns for hanteringen av inkdpsfakturor pa
Yrkeshogskolan Novia ar en av de viktigaste funktionerna att fakturorna behover kunna ga
till en granskare och sen vidare till en godkannare. Granskaren kontrollerar fakturan att den
stimmer Overens med den bestdllning som gjorts och konterar sedan fakturan. En
godkénnare i sin tur kontrollerar det som konterats samt godkanner kostnaden for sitt
kostnadsstalle. Det finns en skild attesteringslista som foljs dar det framkommer vem som

ar godkannare och godkannarens erséttare.
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Nar fakturan ar helt fardig behandlad av bade granskare och godkannare kommer fakturan
tillbaka till huvudanvandaren. Huvudanvandaren kontrollerar i sin tur fakturan en gang till
att allt ar konterat, att ratta konton, kostnadsstéllen, och skattekoder har anvénts. Dessutom

kontrolleras ocksa att ratt godkannare har attesterat fakturan.

6.6 Hur en granskare hanterar inkOpsfakturorna

En granskare pa Yrkeshogskolan Novia ar till exempel en enhetsassistent. Det kan ocksa
vara sa enligt attesteringslistan att till exempel en assistent ska ha fakturan till en borjan for
att kontrollera uppgifterna och kontera den och sedan skickas fakturan ivag for granskning
exempelvis till en utbildningsansvarig eller FoU-ledare.

Nar en granskare far en faktura att hantera kommer den in i granskarens arbetsflode och ett
mejl skickas ut automatiskt fran programmet till granskaren att nagot finns att granskas.
Granskaren 6ppnar fakturan och kontrollerar att allt stimmer och att alla varor eller tjanster
ska betalas. Ofta behdver granskaren kontrollera med den som bestéllt varorna att allt
stammer och att allt ska betalas, vilket granskaren kan bekréfta genom att ocksa kommentera
fakturan. | samband med att fakturan kontrolleras av granskaren kan i vissa fall ocksa
granskaren behdva lagga till kvitton eller liknande som styrker fakturans innehall till
exempel vid kreditkortsfakturor.

Efter att granskaren kontrollerat fakturans innehall konteras fakturan pa ratt konto och ratt
kostnadsstalle och eventuellt hor fakturan till ndgot projekt sa projektnummer behover
laggas till. Det ar vanligt att fakturan konteras i flera rader i och med att den kan héra till
flera olika kostnadsstallen, vilket ocksa betyder att flera granskare och godkéannare kan vara
inkopplade pa fakturan. Utifran vilket kostnadsstélle som konteringsraden hor till valjs ocksa
den ratta granskaren och godkannaren. Aven skattekoden styrs av vilket kostnadsstalle raden

ar konterad med.

Pa Yrkeshogskolan Novia har vi totalt 19 skattekoder att valja mellan, beroende pa hur
momsen ska behandlas. Det finns tre olika momskategorier och varje kostnadsstélle &r alltid
bundet till en och samma momskategori. Vilken av de tre momskategorierna som anvands
styrs av om kostnadsstallet ska ha affarsmoms, om det &r UKM-finansierad verksamt eller

om det hor till projekt dar momsen &r en kostnad pa projektet. Sen i valet av skattekod
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behdver det ocksa tas i beaktande vilken momssats varan eller tjansten har och om det ar

kopt i Finland eller importerats fran nagot annat land.

Afiestera vaid | Avs val | St vintance | Aveth | Fareghende | Mista | Gi lilbaba

Figur 9. Konteringsrad inne i enskild faktura.

Nar granskaren &r klar med sin kontering av fakturan och sparat raderna ska den attesteras.
Detta betyder att granskaren klickar i de rader som granskats och trycker pa knappen attestera
vald. Granskaren ar da klar med fakturan och i detta skede har fakturan foérsvunnit ur
granskarens arbetslista och gatt vidare for godkannande. Vill granskaren se fakturan igen sa

hittas den nu i arbetsflodet och under fliken gamla.

I de fall dar den som granskat och konterat fakturan inte ska vara den som star som granskare
pa fakturans konteringsrad, sa behover detta korrigeras i faltet for handlaggare. Den som
konterat fakturan gar in under handlaggare och tar bort sig sjalv som granskare ur den hogra
rutan. P4 samma gang sa kan den personen vélja sig sjalv igen i den vanstra rutan och sen
valja funktionen Informativ cirkulation. Nar detta gors betyder det att fakturan kommer att
vara kopplad till personen d&ven om hen inte dr granskare eller godkéannare, vilket betyder att

fakturan finns sparad i arkivet.

6.7 Hur en godkannare hanterar inkdpsfakturorna

Fran attesteringslistan syns det vem det & som har rétt att godkanna kostnader for varje
enskilt kostnadsstélle. En godkannare ar till exempel rektorn eller nagon i chefsposition.
Undantag finns och det géller till exempel godkannarens egna kostnader eller kreditkort, for

en godkannare far aldrig godkénna sina egna kostnader utan det gérs av dennes chef.

En godkannare far fakturan i sin arbetslista nar konteringen &r klar. Godkéannaren 6ppnar
fakturan och ser att fakturans innehall och kontering &r ratt och att kostnaden &r en godkand

kostnad for kostnadsstallet. | vissa fall kan godkénnaren anse att konteringen behdver &ndras.
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Godkannaren kan da antingen skicka tillbaka fakturan till granskaren for att fa den korrigerad

eller sa kan godkannaren korrigera konteringen sjalv.

Né&r godké&nnaren ar klar med fakturan ska fakturan attesteras. Detta gors genom att klicka i
rutorna framfor sitt namn pa konteringsraden och sedan vélja attestera vald nere i véanstra
kanten. Nu ar fakturan klar och den har farit vidare till sista skedet i behandlingen i Basware
InvoiceReady dar huvudanvandaren kontrollerar fakturan en gang till samt
konteringsraderna fore den fors dver till bokféringsprogrammet Sonet.

Figur 10. Attestering av faktura. Godkénnaren attesterar fakturan genom att klicka i rutorna

framfor sitt namn pa konteringsraden.

| programmet har ocksa godkannare mojlighet att godkanna fakturan med mobilen. En
godkannare kan valja i mejlet som skickas ut fran programmet att 6ppna arbetslistan i
mobilversion. Nar fakturor godkanns via mobilen gar det att kommentera samtidigt, men

inga konteringsandringar gar att géra och inga bilagor kan laggas till.



29
Bild 1 Bild 2

10:50 e oB:3s B &= L By I
& @ pamknylund@novia fi . & @ ABOAMART ABD ¢ |

hitps:inepicor padyour? basware-saas cam: 200 : Irrricereadyeurd batvei e-taas com 000
patriknylundiznovia.fi

Arbetslista : =

CREEEEEECN,

Foretag
Ab ¥riceshagaiolan vid Aba Akademi

Liing till bilaga o

Qrganliaticasenhat

Avsluta (=

Laswuraniiar
ABOAVART ABD

Leveranibrens konto
FIS9 6601 0000 20016 58

me
ARBAFEE

Fakturans
Traass

Fakturadatum
1482

Oeder el

Referens

Meddelande
test v dockan | moblen

Vertyp
Ostolaskut, kntmaiset

Ver.nr

Figurll. Mobilversion. Bild ett visar hur det ser ut nar mobilversionen forst éppnas. Bild
tva visar sjalva fakturan hur den 6ppnas nar en godkéannare ska attestera den via mobilen.

6.8 Informativ cirkulation

Att vélja informativ cirkulation innebar att fakturan kopplas till den som valjs och personen
kan ta del av fakturans innehall. Varfor informativ cirkulation anvéands kan till exempel vara
att personen ar inkopplad pa fakturans inkop och behover se fakturan och eventuellt

kommentera den.

En annan viktig funktion som informativ cirkulation uppfyller &r att den som kopplats till
fakturan genom detta ocksa kommer att ha fakturan i sitt arkiv. Det kan vara bra att ha
fakturan i arkivet om det behdver kontrolleras nagra uppgifter senare, fakturans innehall
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behovs for att lamna in redovisningar eller till exempel néar det ska konteras motsvarande

faktura pa framtiden och granskaren vill kontrollera hur den tidigare fakturan behandlats.

6.9 Arkivet

I arkivet hittar man de fakturor man ar kopplad till. Detta betyder att alla inképsfakturor som
man granskat, godkant eller fatt informativt finns sparade har. For att hitta en faktura kan
man valja mellan att ta fram alla inkopsfakturor eller sa gor man en specifikation for att
sortera fakturorna sa att endast de man &r intresserad av att se pa kommer fram. Det gar till

exempel att soka pa leverantoren, verifikatnumret, beloppet och sa vidare.

| arkivet gar det alltid att soka efter fakturor som bade &r i cirkulation eller redan arkiverade.
I 30 dagar kan man soka efter gamla hanterade inkopsfakturor i arbetsflodet, men efter det
finns de endast tillgangliga i arkivet. Ur arkivet gar det ocksa att skriva ut fakturan och

handelserna kring den nér det behdvs som underlag for olika ans6kningar.

Vilkommen Arbetsflode Resplaner Rese- och utldaggsredovisning Arkiv Installningar Hjalp Avsluta

Allmanna sokvillkor | Arendetyp | Kontering
Faretag Ab Yrikeshbgskolan vid Abo Akademi v
(Organisationsenhet
Arendetyp Leverantérsfakturor v
Ver.datum -
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Figur 12. Sokning av faktura i arkivet.
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6.10 Ovrigt

For att inkopsfakturor inte ska bli utan behandlare och falla mellan i systemet sa ar det alltid
viktigt att en granskare som plockar bort sig sjalv fran hanteringen av fakturan ocksa alltid
lagger till antingen den person som ska ha den eller sa huvudanvéandaren sa att nagon ser till

att hanteringen av fakturan fortsatter.

Det som &r bra att kanna till &r att ar flera granskare kopplade till inkopsfakturan sa gar inte
fakturan vidare for godkannande fore alla granskare har attesterat fakturan. Fakturan gar
heller inte vidare till det sista hanteringsskedet dér huvudanvéndaren fér den vidare for
betalning, fore alla kopplade godkannare har attesterat fakturan. Detta betyder att
inkodpsfakturor som har flera granskare och godkénnare kopplade till sig behdver behandlas

snabbt s att tiden det tar for fakturan att behandlas inte gar dver forfallodatumet.



32
7 Diskussion

Mitt mal med handboken fér Basware InvoiceReady har varit att underlatta 6vergangen fran
det gamla programmet till det nya for granskare och godkéannare. For att fa en battre bild pa
vad de tyckt om programmet och handboken har jag kontaktat nagra av anvandarna och bett
dem svara pa nagra fragor. Dessutom har jag ocksa varit intresserad av att hora om de har
forbattringsforslag.

Jag valde ut granskare och godkannare fran olika omraden inom Yrkeshogskolan Novias
organisation for att se om svaren eventuellt kunde skilja sig at beroende pa vilken
arbetsuppgift anvéndaren har. Totalt kontaktades sju personer varav fem anvéndare hann
svara pa fragorna. Respondenterna hade endast fyra till fem dagar pa sig att lamna svar.

Foljande fragor stalldes till respondenterna per e-post:

e Vad var ditt forsta intryck av Basware InvoiceReady?
e Vad har varit bra med programmet?
e Vad har inte fungerat sa bra i anvandandet av programmet?

e Har handboken for programmet varit till hjalp och ar det annu nagot du tycker att
kunde tas med i den?

e Har du forslag pa forbattring av Basware InvoiceReady?

e Ovriga kommentarer

De forsta reaktionerna pa programmet har varit olika bland anvandarna, en del har fatt ett
positivt forsta intryck av att programmet sett modernt ut medan andra har upplevt det
komplicerat och aningen rorigt. Det som uppskattades var att fa ett skolningstillfalle i borjan

av anvéndningen.

De flesta av anvandarna har lyft fram det positiva i att programmet &r l&ttillgangligt i och
med att man kommer at programmet genom till exempel lanken i e-posten eller via intranatet
och dessutom ar inloggningen enkel. Arbetslistan har ocksa gett anvandarna en bra oversikt
Over vad som behover goras. Vid konteringen finns en funktion som gor att programmet
sorterar ut till exempel konton vartefter man skriver in borjan kontots namn och det har varit
till hjalp. Det som godkannare har uppskattat & moéjligheten att via mobilen kunna godkénna

fakturor.
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Pa fragan vad anvéandarna inte varit sa ndjda over &r de alla Gverens om att funktionerna vid
konteringen skulle behdva forbattras. Speciellt invecklat och tidsdrygt upplever anvandarna
det att fa in handlaggare per konteringsrad och har skulle nagon form av automatisering
garna fa finnas. Hur en godkéannare kan skicka tillbaka fakturan for ny granskning ar inte
heller helt tydligt i programmet. De som dessutom inte ska granska fakturan de konterat utan
bara ha den informativt skulle garna se att det skulle ske automatiskt att de behaller fakturan
i arkivet i och med att de varit inkopplad pa fakturan. Andra funktioner som att attestera
fakturan skulle fa vara klarare och garna fa fora anvandaren framat i arendehanteringen
direkt nar attesteringen ar klar. Det som ocksa framkom av svaren var att det i Basware
InvoiceReady inte alltid &r en sjalvklarhet var man ska klicka for att fa fram saker och att
detta kunde goras mera tydligt och inte sa begransat.

Pa min fraga hur handboken har varit till hjalp eller inte har alla svarat att de haft anvandning
av handbokens innehall och haft den bredvid som stod, speciellt i borjan. Handbokens
omfattning har varit bra och behandlat det mesta som anvandarna behover kénna till for att
kunna utfora de uppgifter de har i Basware InvoiceReady. Det som gérna kunde l&ggas till i
handboken &r ett kapitel dar de mest fragade fradgorna finns. Aven hur anvandningen av
arkivet och utskriften av fakturorna och dess innehall skulle fa framga tydligare. Samma
galler ocksa konteringsmallarna att det skulle garna fa finnas instruktioner pa den
funktionen. Som komplement till handboken kom ocksa forslag pa att korta videor skulle
vara ett tydligt satt att fa fram hur olika funktioner fungerar och ska anvéandas, sa att

anvandaren lattare skulle & en helhet av de olika momentens funktioner.

Flera av anvandarna som jag kontaktade lyfte fram att programmet kunde vara mera
anvandarvanligt. En del funktioner ar antingen for begransade eller sa tar det lange att
anvanda sig av dem. Att kunna anpassa programmet for Yrkeshégskolan Novias anvandning
mera an det i dagslaget &r mojligt ar onskvart. Fakturor i arkivet borde ocksa ga att smidigare
fa flyttat mellan anvandare och speciellt i de fall att en ny anvandare kommer med i
programmet och behdver kunna ta del av tidigare fakturor.

Sammanfattningsvis kan jag konstatera att handboken for Basware InvoiceReady har varit
till anvandning for alla jag varit i kontakt med, vilket betyder att den underlattat i
programbytet. Vad som ocksa framkom av nagra anvéndare var att de uppskattat att fa hjalp
i anvandandet genom att ta kontakt med huvudanvéndaren. Ett forslag som framkom var att
vid nésta programbyte skulle anvandarna garna pa forhand fa testa nagon form av

demoversion for att kunna vara med och paverka valet och uppbyggnaden av programmet.
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Utifran svaren kan det ocksa tolkas att de som granskar fakturorna upplever programmet

mera tidsdrygt dn vad godkannare upplever det.

8 Sammanfattning och avslutning

Min egen asikt om programbytet ar att det har varit intressant pa manga sétt och jag kan
konstatera att ett programbyte tar mera tid an vad man forestaller sig. Det &r ocksa manga
olika skeden att satta sig in och manga beslut som ska tas fore ett program ska tas i bruk. Till
en borjan hade jag sjalv vantat mig mera funktioner som skulle likna programmet som vi
anvant tidigare. Det &r manga ganger under processen som jag fatt paminna mig sjalv om att
det faktiskt &r ett nytt program och att nu maste man se pa det med nya 6gon och hitta helt

andra losningar pa saker.

Det som jag ocksa kan se i och med detta programbyte ar att det ar bra att lata det ta tid for
att man inte ska missa detaljer, som ar viktiga pa langsikt. Det ar ocksa viktigt att pa forhand
fundera Over vilka funktioner som absolut behdver finnas med for att det ska uppfylla de
krav och behov en organisation har. Att gora en lista pa allt som ar nodvandigt for att fa det
att fungera for alla anvéndare kan vara en god idé och att lagga dem i prioritetsordning. |
vart fall har atminstone en viktig funktion som anvants i det tidigare programmet fallit bort,
vilket kommer att betyda extra arbete for alla. Funktionen som nu saknas i Basware
InvoiceReady &r att kunna skicka inkopsfakturor informativt efter att de arkiverats. Den
funktionen har tidigare anvants flitigt nar ndgon ny har anstallts, nar det ska ansokas om
projektmedel och sa vidare. Annu har vi ingen bra 16sning pa detta, vilket betyder att allt
behdver sparas ner och skickas med e-post till de som behdver fa information om en specifik
faktura.

Risker som finns med Basware InvoiceReady idag ar att det ar svart att ha full kontroll dver
vad olika anvandare gor. Problemet ar att inkopsfakturor kan falla mellan systemet nér
anvandare till exempel bara plockar bort sig sjalva som handlaggare pa en faktura eller om
de avslar en faktura utan orsak. For en huvudanvandare av programmet kréver det att hela
tiden folja med och kontrollera vad som hander med fakturorna samt att reagera om nagon

faktura inte verkar ga framat.

En annan risk som finns med Basware InvoiceReady pa Yrkeshdgskolan Novia ar nar manga

granskare och godkannare ar kopplade till inkopsfakturan. | de fallen dar manga ska ta del
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av fakturan blir processen sa lang i och med att fakturan maste vara klar bland alla granskare
fore den alls kan borja hanteras av godkannare. Detta innebdr att inkopsfakturan kan ga 6ver
forfallodatumet fore alla anvéndare ar fardiga och huvudanvdndaren kan betala

inkodpsfakturan.

Vid handbokens uppbyggnad var jag noga med att se pa programmet med en granskare och
godkannares dgon. Detta for att jag skulle se vad de kommer att se och vilka funktioner de
kommer att behova. | efterhand kan jag konstatera att mycket har jag fatt med, men annu
finns det saker och forklaringar jag kunde lagga till fér att géra handboken annu mera
utforlig. For att gora detta béttre vid ett nytt programbyte skulle jag rekommendera mera tid
att tillsammans med andra anvéndare se 6ver handboken och programmet. Detta skulle vara
bra med tanke pa att alla kan bidra med olika saker for att fa ett bra resultat av ett projekt i
och med att vi alla ser pa saker olika. Dessutom hade det varit till fordel att ha mera kontakt
med anvéandare som inte varit med under hela ibruktagningsprocessen, utan som skulle ha

sett programmet fran en anvéandares synvinkel.

Som helhet har det varit ett intressant projekt och d&ven om programmet garna skulle fa vara
mera anvandarvanligt sa har alla anvandare kommit igang bra. Det som skulle vara en
intressant fortsattning pa handboken skulle vara att goéra videoklipp anpassade for

anvandarna pa Yrkeshogskolan Novia dar de funktioner vi anvander mest skulle lyftas fram.
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Bilaga 2

Fragor till anvandarna om forsta tiden med Basware InvoiceReady
1. Vad var ditt forsta intryck av Basware InvoiceReady?

2. Vad har varit bra med programmet?

3. Vad harinte fungerat s bra i anvandandet av programmet?

4. Harhandboken for programmet varit till hjdlp och ar det annu nagot du tycker att
kunde tas med i den?

5. Hardu forslag pa forbattring av Basware InvoiceReady?

6. Ovriga kommentarer



