Nyheteri Hogia Approval Manager

Hogia Approval Manager ar en “workflow” 16sning i leverantorsreskontran som ersatter det traditionella pappersflodet. Leverantorsfakturorna kan
antingen skannas in eller tas emot elektroniskt. Vid ankomstregistreringen skapar ekonomen ett konteringsforslag och darefter skickas fakturorna
vidare i organisationen for sakgranskning och attest via Internet. Tidsvinsten ligger i attesthanteringen, den blir betydligt effektivare direkt i datorn pa
elektronisk vag i jamforelse med det gamla arbetssattet da plastfickor cirkulerade runt pa arbetsplatsen.

Ekonomen slipper att lagga tid pa att forst arkivera och sedan soka ratt pa fakturor i olika parmar. Dessutom okar sakerheten som sadan genom in-
byggda programkontroller sa att inga fakturor kommer in i ekonomisystemet utan att de forst sakgranskats och attesterats.

Med Hogia Approval Manager far ekonomen béttre kontroll pa var i processen varje enskild faktura befinner sig och har darmed béttre forutsattningar
att betala fakturorna pa utsatt datum.

Later det intressant? Kontakta oss pa approval@hogia.se eller 0303-666 15 for mer information.

Ersattare for attestant D oo el SN =
Om en attestant ska vara franvarande vid olika tillfallen kan du nu ldgga e
in ersattare for attestanten. Pa attestanten finns en sammanstallning L=’ Du kan lagga upp erséitare fér en attestant for flera perioder och
o . o . . orsaker. OBS en ersattare kan inte sjalv ersattas. Under angiven period
over vem/vilka som ersatter honom/henne under de olika perioderna, flytizs alla sttestantens fakiuror ver il ersatiaren nar perioden ar slut
du ser ocksa om attestanten ersitter ndgon annan under nagon period. frkan allcopma ek ey Sk KN of it
Programmet har en inbyggd kontrollfunktion som haller ordning pa att
en attestant som ersdtter en annan inte sjalv kan ersdttas under samma e
pe riod. Ersattningar for Anna
Dra en kolumnrubrik hit for att gruppera pa den kolumnen

. .. . |1 Ersatt med | Galler fran | Galler till | Orsak |
Licens for revisorn b |3 T/ Eva 20100503 20100509  Semester |
Det finns nu en ny behdrighet i attestantregistret som kallas “Revisor”. roe : J 20 Semester
Den som har denna behdrighet kan se alla fakturor som registrerats i
Hogia Approval via historikfliken i webbklienten. Det gar att kombinera
behorigheten “Attestant” och “Revisor”, det innebar att du kan arbeta
med dina egna fakturor i fakturafliken men se alla attestanters fakturor i
historiken. pepm—

Dra en kolumnrubrik hit for att gruppera pa den kolumnen.
Forbattrad fakturakommentar mleshntioituseli it —. —
Om ekonomen lagger in en fakturakommentar i samband med faktura-
registreringen, visas kommentaren i flodet. Via historiken gar det dven att
komplettera en redan hanterad faktura med en kommentar. Alla kom-
mentarer som gjorts pa fakturan visas, dven de kommentarer som lagts
under ett tidigare flode. Du kan ocksa se kommentarerna direkt fran God-
kdnda och Ej godkéanda fliken genom att klicka pa ikonen for kommentar. |l
Spara | Tabort | Lwbryt |

Bifogat dokument

Om ett dokument &r kopplat till en faktura framgar nu detta genom att en ikon som forestaller ett gem visas i alla flikar i Hogia Appro-
val (aven i historiken). Hogerklickar du pa fakturan i historikfliken visas nu valen "Visa faktura grafiskt” och valet “Oppna faktura”. Valjer
du “Oppna faktura” kan du klicka pa gemet for att se bifogat dokument.

Hogia Approval Systems AB tel 0303-666 15 approval@hogia.se e
444 28 Stenungsund fax 0303-688 66 www.hogia.se/approval Hogla




Hamta kostnadskonto pa leverantoren
Nar du definitivregistrerar en ankomstregistrerad faktura hamtar rutinen automatiskt normalt kostnadskonto for leverantéren om det
finns angivet pa leverantorskortet.

OCR nr via tolkning
Arbetar du med tolkade fakturor kan du nu fa med OCR-numret vid tolkningen. Nar fakturan sedan betalas skickas OCR-numret med i
betalfilen.

Oppna och se faktura oavsett gruppering

Det gaér nu att se fakturan dven nar du har grupperat fakturaflodet pa annat satt én grundinstéliningen.

Funktionen for att koppla attestanter till en leverantor
finns nu i Hogia Approval Manager

Funktionen for att koppla attestanter eller en attestgrupp till en leverantor har flyttats fran leverantorsregistret till Hogia Approval
Manager. Se menyn Verktyg/Leverantorskoppling. Har kan du ocksa ange en beloppsgrans for automatisk attest. Leverantorsfaktu-
ror som understiger angiven beloppsgrans kommer programmet att godkédnna med automatik och attestanterna slipper lagga tid pa
fakturor med laga belopp.

"2 Hogia Approval Manager - Li Srsadministration =l E
Arkiv  Visa
L"" er ﬂllll:
Har kan du koppla attestanter till de olika leverantrerna. Du kan dven knyta olika gruppen till leverantoren,
e
Leverantor GrupptilIhcrighet
|| Levnr: 1234 ]| | | Grupp
Levnamn: Telia "_
{l
Referens: Ewa Nilsson
il Telefon: 0303-55555
Fax:
E-post:
Adress: Strandgatan 10
Staden 123 45
Attestant
I Anna 100000
Eva 30000
: Mats 20000
Beloppsgrans automatisk attest Peter 10000
Belopp from: U_
Belopp tom: 1000
Spara Stang
Verktyg/Leverantorskoppling
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Lasa in pdf-fakturor i Hogia Approval Manager

Om du far en leverantorsfaktura i PDF-format via e-post kan nu fakturan lasas in i Hogia Approval Manager. Vid inlasningen konverte-
ras PDF-filen till formatet TIFF. Det du behdver gora &r att spara ner PDF-filen (fran e-posten) till den katalog du angivit under Fore-
tagsinstallningar/Reskontror/Leverantorsreskontra — Sokvag till inskannade fakturor.

From version 2010.1 har du mojlighet att vi en tjanst (Hogia Approval Manager Service ) fa dessa fakturor (inkomna via e-post) att
hamtas med automatik till katalogen for inskannade fakturor. Denna funktion kraver installningar under menyn Verktyg/Administra-
tion, fliken Generellt. Markera “Anvéand import av fakturor fran e-postlada” och fyll sedan i uppgifterna som ror er mailserver. Det &r
viktigt att kontot som Hogia Approval Manager Service loggar pa med har skrivrattigheter till den sokvag som ar definierad i foretags-
installningar, dvs sdkvagen for att spara fakturabilder.

Import av fakturor fran e-postlada

¥ Anvand import av fakturor frén e-postidda

POP3 Server: |I Est I
Port: [D l

Anvandarmamn: l I
Losenord: | |

Darefter géar du in under fliken Tjanst under menyn Verktyg/Administration och aktiverar tjansten genom att markera valet “Anvand
automatisering for import av fakturor fran e-postldda”. Du kan dven ange hur ofta tjdnsten ska kontrollera din inkorg for e-post.

Impaort av fakturor fran e-postiada
W Anvand automatisering fér import av fakturor frén e-postlada
Nasta korning sker: 2010 -02-02 09: 46|~
Importera varje: 1timma

OBS! For att kunna anvanda den har funktionen (tjansten) behover ett programtillagg installeras pa servern. Kontakta oss pé approval.
support@hogia.se for mer information kring detta.

Andra konteringen pa en ej godkand faktura

Ar fakturan inte godkind och du behéver kontera om fakturan innan den skickas ut pa nytt flode kan du nu géra detta under fliken Ej
godkanda. En forutsattning for att kunna andra fakturans kontering ar att du anvander dig av rattningsverifikat. Instéllning for funktio-
nen rattningsverifikat gor du i ekonomiprogrammet under Arkiv/Foretagsinstéallningar/Redovisning, fliken Grundbok - Egen serie
for rattningsverifikat.

Gor sa har: markera fakturan du vill kontera om och klicka pa Bearbeta, klicka sedan pa den nya knappen Omkontera. Lagg in den
nya konteringen och klicka sedan pa Spara. Det skapas ett nytt verifikat i den serie som du anvander f6r ankomstregistrering och det
skapas ett rattningsverifikat i den serie som du valt i Féretagsinstaliningarna. Du fér ut en ny fakturajournal. Verifikationslista for ratt-
ningsverifikatet tar du ut i Rapportcentralen.
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Nya mdjligheter under fliken Fakturor

Far du in dina fakturor via tolkning och inte vill att de ska gé ut pa attestflode som ankomstregistrerade gor du sa har:

Ga in under menyn Verktyg/Administration, klicka pa fliken Generellt och avmarkera rutan “Fakturan 6ppnas som ej redigerbar fran
fliken Fakturor”. Tar du bort bocken kan du alltsa under fliken Fakturor definitivregistrera en inlast faktura. Nar fakturan ar konterad pa
ratt kostnadskonton kopplar du pa attestanter och skickar ut fakturan pa attestflode. Det &r alltsa du som &ar ekonom och ligger forst i
flodet som kan anvéanda dig av denna funktion fér omkontering.

Definitivregistrering pa nytt ar
Har du en faktura som ankomstregistrerats pa ett ar kan du nu definitivboka den pa aret efter. Vid bokningen pa det nya éret far du en
varning om att fakturan ankomstregistrerats pa féregaende ar. Gar du vidare hamnar definitivbokningen av fakturan pa det nya aret.

Webbklienten

Attestera flera fakturor samtidigt!
For den som har ménga fakturor finns nu en mojlighet att markera och attestera (godkanna) flera fakturor samtidigt genom att an-
vanda den nya knappen Godkann alla och darefter klicka pa Skicka. Fakturor som ska underkannas far daremot markeras en och en.
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