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Sammanfattning

Automatisk fakturahantering i all &ra, men det finns méjlighet att ta ett steg till och
arbeta annu mer effektivt genom att automatisera hela inkdpsprocessen. Detta
whitepaper fokuserar pa automatiseringen av inkop kopplade till aterkommande
inkdp och I6pande abonnemang.

Undersokningar Visma gjort pekar pa att ungefar 25-30 procent av alla inkom-
mande fakturor till ett foretag brukar vara kopplade till ett abonnemang. Ofta
hanteras dessa som en faktura fér varje abonnemang som sedan ska distribueras
ut till ratt person som ska kontrollera och attestera varje faktura.

Med hjélp av automatiserad inkop-till-betalning gar det enkelt och effektivt att
sanka kostnaderna, 6ka kontrollen och lata medarbetarna fokusera pa annat an
administration. Fakturor fér Idpande abonnemang kan hanteras nastan helt auto-
matiskt med ett system for automatiserad inkdp-till-betalning.
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Inflode av
leverantorsfakturor

80% e-faktura
20% skannad f

25-35%

Automatchning mot inkdpsorder

25-40%

Automatchning mot abonnemang

Manuell hantering

Flbdet fér automatiserad fakturahantering. Exempel pa fakturor som kan hanteras automatiskt ar stédning, hyra, véaxtservice, telefoni, elférbrukning,
kaffemaskiner, kopiatorer och skrivare, bilhyra, leasing, truckar, mattor, posthantering, gas, frukt eller friskvard.

Sa fungerar automatiserad inkop-till-betalning

Med automatiserade inkOp lagger
inkdparna in sina order i systemet.
Varje order matchas sedan sa den gar
till den leverantér som foretaget har
det basta avtalet med foér det inkdpet.
Leverantoren far in ordern i sitt order-
system, levererar varan eller tjansten
och skickar en faktura som automatiskt
konteras och gar vidare for betalning
hos foretaget som lagt inkdpsordern.

Vid kép som gar pa Iépande abonne-
mang laggs ordern nar abonnemanget
skrivs eller andras. | 6vrigt kan hela
hanteringen ske utan mansklig handpa-
laggning.

Den automatiska hanteringen bygger
pa att alla inkommande fakturor kontrol-
leras mot ett regelverk, vilket kan sattas
upp av avtalsansvariga pa foretaget.

| regelverket kan exempelvis grans-
varden for hur stora eller sma belopp
den har typen av fakturor, fran den
har leverantoren, far ha for att ga rakt
igenom till betalning utan att det kravs
nagon attestering. Det kan ocksa finnas

information om exempelvis hur ofta en
viss typ av fakturor ska komma och
liknande.

Olika abonnemang kan da styras
med olika regler. Hyreskostnader till
exempel &r desamma fran en manad
till ndsta och om fakturan dverensstam-
mer med den kostnad som lagts in i
reglerna kan den betalas automatiskt.
Mobilfakturor och energifakturor a an-
dra sidan kan variera en del fran gang
till och gang och da far man istallet be-
stdmma ett gransvarde. Allt under det
gransvardet kan betalas automatiskt
medan de fakturor som dverstiger den
summan gar vidare till en granskare for
manuell kontroll och attestering.

For varje faktura sker generellt en
rimlighetskontroll nar den kommer in i
systemet och matchas mot regelverket
sa alla avvikelser upptécks och skickas
vidare till en granskare som da vet att
det ar nagot som inte riktigt stdmmer
med fakturan i fraga.

Den automatiska

hanteringen

bygger pa att
alla inkommande fak-
turor kontrolleras mot
ett regelverk, vilket kan
sattas upp av avtals-
ansvariga pa foretaget.

Whitepaper - Fakturamatchning och inkop-till-betalning

3

 VISMA



Analyser visar att en férsiktig siffra for kostnaden att hantera en faktura manuellt & 60 kronor, mot-
svarande siffra for en digital faktura ar 5 kronor. Men enligt andra kéllor kan en manuellt hanterad

faktura mycket vél kosta mellan 200-700 kronor.

Det finns tre stora fordelar med
automatiserade inkdp pa I6pande
abonnemang.

Lagre kostnader

Med ink&p-till-betalning kan foretaget
vara sakert pa att det inte betalar fakturor
som inte borde betalas. Alla fakturor
som inte kan matchas mot regelverket
séllas ut fér manuell kontroll. En gran-
skare far da manuellt ga igenom fak-
turan och avgéra om den ska betalas
eller inte. Inga felaktiga fakturor betalas
"av gammal vana”.

Dessutom kan systemet hitta fakturor
som i och for sig haller sig inom det
fastslagna regelverket, men som anda
inte borde betalas. Om féretaget till
exempel har mobilabonnemang med
rorlig trafikavgift gar det att skapa rap-
porter som visar vilka abonnemang
som bara faktureras for den fasta
avgiften. Det kan namligen tyda pa att
abonnemanget inte anvands langre och
darfor bor avslutas.

Att hantera fakturor manuellt &r dyrt.
Exakt hur mycket manuell fakturahante-
ring kostar kan variera fran foretag till
foretag. Analyser visar att det kostar 60
kronor att hantera en faktura manuellt mot
5 kronor att géra samma sak digitalt.

Dessa berakningar utgar mest fran
arbetskostnaden och tar inte med vad
det kan kosta att betala felaktiga faktu-
ror, missa omférhandlingar av avtal och
liknande. Kostnaden pa fem kronor for
digital hantering kommer dessutom fran
manuell attestering av e-fakturor och
det férsvinner i inkdp-till-betalning for
abonnemang. Den verkliga skillnaden i
kostnad mellan manuell och automatisk
hantering ar darmed annu stérre for de

Nyttan med automatiserad inkop-till-betalning

foretag som anvander inkdp-till-betal-
ning for sina I6pande abonnemang.

Battre kontroll

Genom att alla fakturor automatiskt
kontrolleras mot regelverket upptacker
systemet direkt de som ar felaktiga
eller dar summan ar hégre an férvantat.
Systemet har information om vem som
ska granska fakturor for varje abonne-
mang sa de skickas alltid till ratt person
for kontroll.

Det gar enkelt att skapa rapporter
som visar hur abonnemangen anvands.
Pa sa satt gar det snabbt att se trender
som att de anstallda bdrjar ringa mer
eller om energikostnaderna borjar rusa
ivag for en lokal.

Rapporterna kan anvandas som un-
derlag for avtalsuppféljningen. Manga
foretag ar bra pa kravstallining och
férhandling, men brister ofta i uppfolj-
ningen. Med ett bra system for inkdp-till
betalning gar det att fa fram rapporter
som visar exakt hur varje abonnemang
har nyttjats under avtalsperioden. Nar
det ar dags for omférhandling av avta-
let har foretaget egna data att tillga och
behdver inte enbart forlita sig pa den
information som leverantéren eventuellt
kan bista med.

Systemet haller reda pa nar olika
avtal gar ut och forvarnar nar det ar
dags att forbereda sig for en omfor-
handling. Det eliminerar risken att ett
avtal fortsatter 16pa av ren slentrian
fast foretaget skulle kunna gynnas
mycket pa en omférhandling. Speciellt
med tanke pa att féretaget nu har bra
information om hur abonnemanget
verkligen anvants kan det finnas goda
chanser till besparingar.

Analyser visar

att det kostar

60 kronor att
hantera en faktura
manuellt mot 5 kronor
att gora samma sak

digitalt.?

Fordelar med automati-
serade inkop pa lopande
abonnemang:

M Lagre kostnader
M Battre kontroll
M Effektivare arbetstid
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B MANUELLT

B E-FAKTURA

Fakturahanteringen effektiviseras med 35 procent genom e-faktura.

Mer effektivt nyttjande av personal
Att hantera en faktura manuellt invol-
verar ofta flera personer pa foretaget.
Den ska till exempel konteras, skickas
till ratt person for kontroll och attes-
tering samt skickas for betalning. For
foretag med tusentals fakturor per ar
blir det snabbt mycket tid.

Berakningar for ett fiktivt foretag med
30 000 leverantorsfakturor per ar visar
att personalen skulle behdva lagga ner
8 750 timmar pa fakturahantering.

Dessutom visar statistik hamtat fran
fakturahanteringssystem att i genom-
snitt hanteras en e-faktura under
3,9 dagar. Motsvarande siffra fér en
skannad faktura ar hela 6 dagar. Bara
genom att anvanda e-faktura effektivi-
seras alltsa fakturahanteringen med
35 procent.

Genom att anvanda fakturaabon-
nemangsmodulen i Visma Proceedo,

i kombination med ordermatchningen
och varumottagningen i inkdpsmo-
dulen, har Nordea lyckats automati-

sera ungefar 60 procent av faktura-
hanteringen.

For en stdrre organisation kan en
chef behdva hantera hundratals faktu-
ror varje manad. Tid som chefen kan
anvanda mycket mer effektivt genom
att leda personalen istéllet for att sitta
och luslasa fakturor.

| och med att fakturahanteringen tar
tid fran chefernas egentliga uppdrag
kan det latt bli sa att de prioriterar
andra uppgifter och att kontrollen av
fakturorna blir lidande.

Med automatiska inkdp sker faktura-
hanteringen automatiskt i de allra flesta
fall och de enda fakturor som behdver
granskas manuellt ar de som av nagon
anledning inte klarar matchningen mot
regelverket. Den som ansvarar for
granskningen vet da att det ar nagon
avvikelse med just den fakturan i fraga
och kan lagga ner den tid som behdvs
for att reda ut vad problemet ar och hur
fakturan ska hanteras.

1. Analys utférd av Natverket for Elektroniska Afférer (NEA).
2. Analys utférd av Nétverket for Elektroniska Afférer (NEA).
3. http://blog.visma.com/se/foretagande/35-snabbare-hantering-med-e-faktura/

Systemet haller

reda pa nar olika

avtal gar ut och
forvarnar nar det ar dags
att forbereda sig for en
omforhandling. Det eli-
minerar risken att ett av-
tal fortsatter l6pa av ren
slentrian fast foretaget
skulle kunna tjana mycket
pa en omforhandling.?
, , anvanda e-faktura
effektiviseras

alltsa fakturahanteringen
med 35 procent.?

Bara genom att

Whitepaper - Fakturamatchning och inkop-till-betalning

5

 VISMA



S3 lyckas du med automatiserad inkop-till-betalning

For att lyckas med automatiserad
inkop-till-betalning for I6pande
abonnemang finns det nagra nyckel-
faktorer som ar viktiga att ta med i
berdkningen.

M Borja med att ga igenom foretagets
fakturor. Det storsta arbetet vid inforandet
av fakturahantering via automatiska
inkdp ar att noggrant ga igenom vilka
fakturor som kommer in till foretaget och
bestdmma hur de ska hanteras.

Det géller att se vilka leverantdrer som
skickar in fakturor, identifiera exakt vad
varje faktura ar kopplat till i den egna
organisationen och avgdra hur man ska
satta reglerna for att hantera fakturorna.
Det hér arbetet kan ta manader i en
storre organisation, men kan ocksa ge
stora vinster. Manga féretag upptacker
under den har processen abonnemang
dar de betalar for nagot som inte anvands.
Det kan rora sig om mobilabonnemang
som inte sagts upp nar personal slutat,
men det finns ocksa exempel pa
kommuner som fortsatt betala energi-
rakningar for lokaler de inte langre ut-
nyttjar. Har finns det maojlighet att spara
pengar motsvarande hela investeringen
i en l6sning fér automatiserade inkdp.

M Identifiera vilka leverantorer som ar
viktigast att ha med i systemet. For fo-
retag med manga leverantorer kan det
ta lang tid att ga igenom alla for att fa in
dem i systemet. Istéllet for att fa in alla
leverantorer pa en gang ar det ofta mer
I6nsamt att borja med de leverantérer
som ger bast utdelning.

Da det handlar om att minimera den

tid som medarbetarna behdver l&gga
pa att hantera fakturor ar det viktigaste
inte hur stora belopp fakturorna ar pa
utan hur manga fakturor det ror sig om.
Ju fler fakturor som kommer fran en
leverantér desto mer gar att vinna pa
att automatisera just de fakturorna

M Begar e-faktura. Det gar saklart att
skanna in pappersfakturor och lagga

in dem i systemet pa det sattet, men
om det ar majligt blir det mycket mer
effektivt for alla parter om leverantoren
kan skicka e-fakturor.

B Centralisera hanteringen. Istallet for
att betunga enhetschefer och liknande
med att hantera inkommande fakturor
kan nu allt skotas pa ekonomiavdel-

ningen. Andringar av avtalsvillkor, nya
leverantdrer, forandringar i regelverket
med mera skots direkt fran ekonomi-

Nyckelfaktorer for en lyckad
automatiseringsprocess:

M Satt upp regelverket

M Identifiera nyckelleverantorer

M Begar e-faktura

B Centralisera hanteringen till
ekonomiavdelningen

M Ratt personer fran start

B Mat resultatet

avdelningen.

De enda fakturor som behdver skickas
ut i organisationen ar de som inte klarar
matchningen mot regelverket. Genom
att centralisera fakturahanteringen pa
detta satt skots i stort sett allt fran be-
stallning till betalning av dem som job-
bar med att hantera just detta, medan
resten av organisationen kan agna sin
tid at karnverksamheten.

B Ta med ratt personer i initialskedet.
For att lyckas med inférandet av auto-
matiska inkop ar det viktigt att syste-
magare, avtalsansvariga och ekonomi-
avdelningen ar delaktiga fran borjan.
Sedan ar det ocksa viktigt att det finns
ett klart mandat fran ledningen sa att
alla vet att de som driver férandringen
gor det med ledningens fulla stdd.

B Mat resultatet. For att veta om for-
andringen gett de férdelar man férvan-
tat sig ar det viktigt att mata resultatet.
En av viktigaste matpunkterna ar att
se efter hur manga fakturor som gar
rakt igenom systemet utan att behéva
hanteras manuellt alls. Sedan ar det
bara att rakna pa hur lang tid det tog i
snitt att hantera en faktura tidigare och
jamféra det med de noll sekunder det
nu tog.

En annan matpunkt &r hur manga fel-
aktiga fakturor som fangas upp, vilket
visar hur mycket pengar organisationen
sparar pa att aldrig betala felaktiga
fakturor.
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Att tanka pa vid implementation — Best Practice

Satt ratt regelverk. Vilka regler som
ska anvandas ar upp till varje organi-
sation, men det finns nagra huvudal-
ternativ som fortjanar att namnas. En
bra borjan ar att titta pa historiken for
det senaste aret, eller annan lamplig
period, och fa fram ett genomsnitt av
beloppet for fakturorna - for olika typer
av kop och fran olika leverantorer.
Med det snittvardet som utgangspunkt
kan man sedan satta regler for vilka
fakturabelopp som kan ga rakt igenom
systemet for betalning utan nagon
manuell hantering.

Foretag som vill ha full kontroll, vanli-
gast nar systemet kors in och man kan
kanna sig lite osaker hur bra det fung-
erar, kan satta valdigt snava granser
som ligger nara snittvardet.

De féretag som vill ha ut full nytta av
automatiserade inkdp inser dock snart
att de fa kronor man kan spara pa att
hitta fakturor som blev lite dyrare an
normalt snabbt ats upp av kostnaden
for att hantera fakturor manuellt. De
kan da satta gransen pa exempelvis
15 procent éver snittvardet.

Sélj in I6sningen. Automatiserade in-
kop innebar en ordentlig arbetsbespa-
ring, speciellt for chefer pa mellanniva
som slipper kontrollera och attestera
fakturor manuellt. Om man missar

att forklara detta syfte med forand-
ringen kan det istallet uppfattas som
att ledningen minskar mellanchefernas
befogenhet. Det ar alltsa viktigt att
informera om malet med férandringen
i god tid.

Cheferna kan fortfarande behalla
kontrollen genom rapporter som visar
kostnaderna, men de slipper rutinjobbet
att attestera fakturorna.

Bygg in rutiner for uppféljning. For
att verkligen fa ut maximal nytta med
automatiserade inkop ar det bra att se

det som ett sténdigt pagaende projekt.
Genom att hela tiden se efter om regel-
verket behdver justeras, om avtalen ut-
nyttjas som det var tankt, om det finns
abonnemang som kan avslutas med
mera finns det majlighet att kontinuer-
ligt hitta nya besparingar.

Det behdvs ocksa rutiner for att hantera
férandringar sa att det ar klart vem som
ansvarar for att fora in andringar i avtals-
villkor, byte av leverantérer med mera.

Hantera fakturor som inte automat-
matcha. Nar en faktura inte matchar
reglerna maste den granskas manuellt
och det géller att ha klara rutiner for
vem som ska granska vilken faktura.
Pa sa satt kan systemet alltid auto-
matiskt skicka fakturor for granskning
till ratt person, vilket spar tid for alla
inblandade.

Hantera fakturor som varierar mycket.
Vissa fakturor kan variera mycket éver
tid och det maste man komma ihag nar
reglerna satts. Ett exempel ar ener-
gifakturor som kan ligga langt under
snittet pA sommaren och langt éver
snittet under kalla vintermanader. Har
maste reglerna sattas med hansyn till
den skillnaden.

Tillse hog datakvalitet. Effektivitets-
vinsterna med automatiserade inkdp
bygger pa att datakvaliteten som
kommer in i systemet ar korrekt. Det

ar darfor viktigt att arbeta tillsammans
med leverantdrerna for att garantera att
bada parter ar pa det klara med vilken
information som ska finnas pa fakturan.
Det kan handla om att referensen
maste ligga i ett visst falt, att det finns
ett id pa kaffeautomaten sa det gar att
se vad fakturan egentligen avser och
liknande.

Tips pa vagen:

M Satt ratt regler

M Salj in I6sningen i
organisationen

M Bygg in rutiner for

uppfdljning

M Hantera fakturor som inte

matchar reglerna

M Hantera fakturor som kan

variera mycket

M Se till att datakvaliteten ar hog
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Om Visma Proceedo

Visma Proceedo ar en molntjanst med
Over 10 000 anslutna leverantdrer och
innehaller 16sningar for avtalshantering,
bestallningar och fakturahantering.

Vill du veta mer om hur Visma kan
hjalpa er med automatiserad inkop-
till-betalning — kontakta Visma pa
www.visma.se/proceedo.

Dela detta whitepaper pa:
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