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SignFlow Faktura aendres lgbende med savel helt nye funktioner som forbedringer af allerede
eksisterende funktionalitet. Alle nye sendringer i SignFlow er nu samlet i en version 2016.1, som
stilles til radighed for alle kunder. Versionen er tilgaengelig fra den 19-05-2016 og kan bestilles hos

Logivas supportafdeling.

Som eksempler pa ny og forbedret funktionalitet kan navnes:
e Personlig kontoplan - et begraenset udvalg af konti pr. bruger, reducerer fejlkontering.
e Store forbedringer p& konteringsforslag.

o Alle mails behandles.
Mails uden PDF fil eller mails med andre vedhaeftninger kan nu ses i SignFlow.

e Effektivisering: “Anvend skabelon” direkte pa en faktura i status ”"aflaesningsfejl”.
Reducering af tastetryk.

Ovenstaende samt alle gvrige eendringer ses beskrevet i dette dokument.



NY & FORBEDRET SIGNFLOW

- Beskrivelse af SignFlow version 2016.1

SIGNFLOW

Indhold

1. PERSONLIG KONTOPLAN. ... ccitirmssssmsssssssssessssssnssmssssssssssssssssassssssassssssnssnssssssnssnsssnssasssssnssns 3
1.1. Adgang til modulet Personlig kontoplan .........cccciviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniininininninieniniesnnnnn 3
1.2. Indlaes personlig kontoplan.........ccoevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisees .4
2. KONTERINGSFORSLAG - FORBEDRET .......coooiirrrrrsrssesssssssssssmsssmssssssssssssssssssssnsssasssasssssssanes 5
2.1. Adgang til modulet Konteringsforslag .......cccouviiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiinininininninninnnssssssnnnnns 6
2.2, Segefunktion (konti/dimenSioNer).......ccccceeecceerricreerecssereccseerecsneeeecsseeessssneens 6
2.3. 2T LT = = L 7
3. ALLE MAILS BEHANDLES AF SIGNFLOW ... irinsnssssesssnssssssssssssssssssssssssssssssssassssssas 7
4. FAKTURA PORTALEN - VERSIONSOPLYSNINGER ......rrrcrrcerssesssesssesssmsssmssssssssssssnes 9
5. BRUGERADMINISTRATIONEN .....cocioiitismsnssessssnssnssmsssnssssssssssssassssssnssssssnssassssssnssnssssssasssssnssns 9
5.1 Overdrag faktura direkte til Faktura Controlleren............cccciiiiiiiiiiiiiiiiiniiinniiinennnnnnn 10
5.2. Validering ved @&ndring af brugerdata........cccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiniiiiiiiiiinicsscscsnens 10
6. FAKTURA CONTROLLEREN.......coiotiiirrtrrerserssessssssssssssssssssssssssmsssmsssnssssssssssssnsssnsssanssansssnsssnses 11
6.1. Anvend skabelonen direkte pa en faktura i status ”aflasningsfejl” 11
7. NETSCAN . eeierrserssenssssssssssssessssssmsssmsssmssssssssssssssssasssasssassssnsssssssmsssnsssns sans sanssssnsssnsssasssanssansssnsssnsss 11
7.1 Skilleark pa NEtVaerkSSCANNEr ......ccccccvreeeeieereeerrnneeeeeeeesessnneeseeessssssnnesessesssnnns 12




SIGNFLOW
NY & FORBEDRET SIGNFLOW

- Beskrivelse af SignFlow version 2016.1

1. Personlig kontoplan

Det er nu muligt at begraense hvilke konti den enkelte bruger kan anvende i SignFlow. Generelt
set er det oplagt at afskeere brugerne fra at kunne kontere pa omsaetningskonti, Ignkonti,
afskrivningskonti samt en lang reekke balancekonti.

Har man decentral kontering kan det desuden vaere en god ide, at personalet i fx IT afdelingen
kun kan anvende konti vedr. IT udgifter, at personalet i kantinen kun kan anvende konti vedr.
drift af kantinen osv.

Nar en bruger kun har fx 5-10 konti at veelge mellem, bliver konteringen langt mere
overskuelig. Dermed minimeres antallet af fejlkonteringer.

1.1. Adgang til modulet Personlig kontoplan

For at kunne administrere personlige kontoplaner i SignFlow, skal man i
Brugeradministrationen have adgang til modulet.

Language
StandardOmkostningstype
Fakturacontroller

Konteringsforslag
Konteringsmanager

1. Aben Brugeradministrationen.
2. Velg den konkrete bruger som
skal kunne administrere personlige

HHHHHHHHF‘

kontoplaner. Kontoplan
3. Seet et hak i feltet "kontoplan”. Scanmanager
Web-godkendelse
Superbrugere

Det vil typisk vaere medarbejdere i bogholderiet der har denne adgang.

At vedligeholde en kontoplan pr. bruger kan veere et stort arbejde, derfor anbefaler Logiva, at
man grupperer sine medarbejdere saledes, at der kun er 3-5 forskellige kontoplaner at
vedligeholde.
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Logget ind som test Log ud

Faktura Portal

Er man tildelt adgang til modulet Bruger adminisiration | stat
Personlig kontoplan, kan man i Faktura Sean sert

Faktura Controller Start
POFtalen V&lge dette. Konteringsmanager Start

Netscan Start

Konteringsforslag Start

Web-godkendelse Start
Personlig kontoplan Start -
=

Klassisk SignFlow

1.2. Indlaes personlig kontoplan

For at anvende personlige kontoplaner i SignFlow skal der indlaeses en Excel fil pr. selskab
omfattende linjer med vaerdierne: kontotype, bruger initialer, konto — én linje pr. konto en
bruger skal have adgang til.

Eksempel:
Peter — initialer PM skal have adgang til konto 4701, 4702, 4705, 4711 og 6208

Lene —initialer LA skal have adgang til konto 4701, 4702, 6501, 6502,0g 6504

Regnearket i eksemplet skal se saledes ud:

A B C
Kolonne A — Account type: Her angives tallet 1, hvis 1 | Accounttype Userinitials Account
r r
der er tale om en almindelig finanskonto. 2 1 PM 4701
31 PM 4702
a1 PM "a705
Kolonne B — User initials: Her angives brugerens s 1 PM ‘4711
r r
initialer. 6 1 PM 6208
7 1 LA 4701
g8 N LA 4702
. . r r
Kolonne C - Account: Her angives hvilken konto 91 LA 6501
. 10 [1 LA 6502
brugeren skal have adgang til. y v
111 LA 6504
12| _I

=
w

Hvis en bruger ikke er fremgar af listen, vil vedkommende have adgang til alle konti. Saledes vil
alle andre brugere end Per og Lene i ovenstaende eksempel kunne bogfgre pa alle konti.

Safremt | konterer pa alternative kontoplaner som f.eks. anlaegsaktiver, varenr. eller lignende,
vil Logivas supportafdeling vaere behjzelpelig med kontotypenumre for disse.

Steps for indlaesning af fil med personlige kontoplaner:
1. Modulet Personlig kontoplan abnes
2. Veelg hvilket selskab det vedrgrer i fgrste linje
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Tryk pa knappen “Hent personlig kontoplan”

Foretag eendringer ved at taste eller kopiere data ind i regnearket
Gem regnearket nar det er feerdigt

Vaelg hvilket selskab kontoplanen skal leeses ind i.

Tryk pa knappen “Gennemse” og find filen du lige har gemt

Tryk pa knappen ”Send”

SignFlow viser hvor mange linjer der er oprettet, eendret, slettet

Kontoplan

| Hent personlig kontoplan F
° 8
Gennemse_ .

Updated 0
Celeted 0
Inserted 10

Retur

2. Konteringsforslag - forbedret

Som i tidligere versioner kan man lave ét konteringsforslag pr. leverandgr, hvilket | praksis

betyder, at fakturaen allerede er pafgrt et konteringsforslag nar fgrste godkender modtager

fakturaen i KonteringsManageren. Forslaget bestar af fakturaens totalbelgb konteret pa én

konto, evt. med et saet dimensioner samt momskode.

| version 2-2016.1 er modulet Konteringsforslag forbedret. Det betyder:

® at man kan se den fulde kontoplan incl. overskriftskonti.

® at man kan sgge efter vaerdierne — finanskonto eller dimensionsveerdier.

e at man kan satte en bogfgringstekst pa et konteringsforslag.

® at man har stgrre overblik over hvilke dimensioner der er valgt - ved farveindikation.

e at adgang nu kun gives til de selskaber man er oprettet som bogholder i.
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2.1. Adgang til modulet Konteringsforslag

| tidligere versioner har man haft adgang til at lave konteringsforslag i samtlige selskaber, hvis

bare man var bogholder i ét selskab.

| version 2016.1 har man kun adgang til at udarbejde konteringsforslag i de selskaber, hvor

man er oprettet som bogholder.

2.2. Sggefunktion (konti/dimensioner)

Nar man sgger efter en konto eller en

dimensionsveerdi, sa har man i 2016.1 flere

muligheder.

Nar man star i feltet kan man:

e trykke pa mellemrumstangenten sa vises data
i en drop downliste man kan scrolle i.
e sgge efter en vaerdi ved at trykke pa den lille

pil i boksen eller pa ENTER

Leverander

Kontotype

Konto

Moms

Afdeling

Basrer

—

Projekt

Hovedaktivitet

Tekst

5180 - TDC Tele Danmark

Finans

Nulstil

Sepgefunktion: Veelg konto
Skriv tal eller ord i spgefeltet \
-Udfald af sggningen ses straks i listen ~ elefon
nedenfor.
# Id
1. Marker den rigtige veerdi —_— 6500
-Linjen bliver blé 50 0>
6517
2. Tryk pa knappen OK nederst

Navn
Administrationsomkostninger
Telefon og fax

Telefon (ansatte m/fritif.)

Var opmaerksom p3, at linjer skrevet med fed skrift er overskrifter — som naturligvis ikke kan

veelges. | eksemplet ovenfor er konto 6500 en overskriftskonto.
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2.3. Bogfaringstekst

Leverander 5180 - TDC Tele Danmark

Kontotype Finans
Som noget nyt kan man nu vaelge, at pafgre et

Konto
konteringsforslag en bogfgringstekst. o
Afdeling

Barer

Projekt

Hovedaktjvitet

Nulstil

3. ALLE mails behandles af SignFlow

Standard SignFlow indlaeser automatisk de mails der sendes til jeres faktura-mail-konto. Er
mailen vedhaeftet en PDF fil indlaeses denne automatisk af SignFlow. Hvis der ingen
vedhaftninger er, sa ignorerer SignFlow mailen. Ligeledes ignorerer SignFlow andre typer
vedhaeftede dokumenter f.eks. en Excel fil, et Word dokument eller lign.

| version 2016.1 indlaeses alle mails.

Er der ikke vedhaeftet noget til mailen indlaeses mailen med statuskoden “Fejlpost”.
Er der modtaget en mail med en af fglgende dokumenttyper indlaeses mailen ligeledes med
status “Fejlpost”:

.doc

.docx

Xls

Xlsx

Xlsm

.winmail.dat

.pdf (Hvis SignFlow af en eller anden grund ikke kan leese den)
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Dokumenter med status “Fejlpost” ses under fakturaer der ligger i “"Fgr godkendelse” i Faktura

Controlleren. Kriterier
’ Fer godkendelse
[¥] Fer g . [ ] Slettede/flettede

Til godkendelse/kontering
£l [ ] Kun aktive bundter
|| Bogfarte/afviste \ Anvend ” Mulstil J

Det er muligt at abne mailen, dbne vedhaftede dokumenter samt slette dokumentet, saledes:
1. Tryk pa den pageldende linje i SignFlow
2. Aktiver loggen og se hvad SignFlow har gjort

3. Tryk pa Vis for at abne mailen i dit mailprogram. Herfra kan vedhaftede filer som Excel,
Word mv abnes eller mailen kan evt. videresendes.
4. Efterfglgende er det muligt at slette dokumentet i SignFlow ved at trykke pa knappen

”slet” i hgjre nederste hjgrne. | Slet |

Eksempel:
Vi sender en mail ind til SignFlow vedhaeftet en faktura i PDF format samt 2 Excel filer.

SignFlow indlaeser PDF fakturaen og tildeler IDnr. 410181. Desuden oprettes et dokument med

status “Fejlpost” og IDnr. 0. Nedenfor ses loggen pa ID nr. 0, hvoraf det fremgar hvad SignFlow
har gjort.

Besked

Fandt mulig faktura i ukendt filtype for tesexcel.xlsx
Fandt muliq faktura i ukendt filtype for test.xlsx
Oprettede faktura med ID 410181 fra Originald1.pdf

Det er nu muligt at abne mailen og de vedhaftede dokumenter som ovenfor beskrevet:
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OiginalQlpdf, bese - Meddelsise (HTML)
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Alle dokumenter med status ”“Fejlpost” tildeles IDnr. 0. Af hensyn til Logivas mulighed for at
yde support pa disse dokumenter skrives et Igbenr. i kolonnen “faktura”, men det har
selvfglgelig intet med et fakturanr. at ggre.

4. Faktura Portalen - versionsoplysninger

| version 2016.1 er layoutet pa Faktura Portalen sendret en anelse.
Desuden ses versionsinformationer nu i den gra bjelke nederst i billedet.

2016.1(2.22.33) faktura Udgivelsesdato 1. maj 2016

| nederste venstre hjgrne ses hvilket versionsnr. | anvender og i hgjre nederste hjgrne ses dato

for frigivelse af denne version.

Logiva patager sig til hver en tid at supportere tidligere versioner indtil 2 ar fra

frigivelsesdatoen.

5. Brugeradministrationen

| Brugeradministrationen er der foretaget 2 andringer i version 2016.1:
* Man kan flytte en faktura direkte til Faktura Controlleren fra en godkender i
KonteringsManageren

e /Endring af validering af data nar man vedligeholder allerede oprettet brugere
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5.1.0verdrag faktura direkte til Faktura Controlleren

| Brugeradministrationen kan man som bekendt flytte en faktura fra én bruger til en anden ved

at benytte funktionen ”"Overdrag sager”. | version 2016.1 kan man nu ogsa flytte en faktura

direkte til Faktura Controlleren i funktionen “overdrag sager”.

Overdrag til Faktura Controlleren:

‘ Ny bruger ‘ Gem ‘ Slet | Send ny adgangskode | AD opdater | Substitut | Overdrag sager | Brugemes Log
Redigering af bruger:
Per Madsen (PM)
PM@logiva.dk
1. Veelg Brugeradministrationen Overdragelss-af sager fra Per Madsen
C Invoi Vendorid Vi Total Ci Invoice dats Duedatt Stati
2. Velg den bruger som pt. har den ) o e et 0 i
D 1439 .45 31.10.15 Approval
pageeldende faktura til
godkendelse
3. Tryk pa knappen ”“overdrag sdger”i
gverste linje
4, Sget hak ud for fakturaen
o ” H )
5. Tryk pa knappen "overfor til FC”__|
Overdragti:[__ ] Overdrag Fortryd | 111 bogHotder

Nu ligger fakturaen i status “manuelt” i Faktura Controlleren.

5.2.Validering ved sendring af brugerdata

| tidligere versioner foretog SignFlow validering pa samtlige data pa en bruger hver gang der

blev &ndret noget og trykket GEM.

Fremover validerer SignE

kun pa de nye data.

Ny bruger | GBI’TIT Slet | Send ny adgangskode | AD opdater | Substitut

Overdrag sager | B

Redigering af bruger:
Per Madsen (PM)
P@logiva.dk

Bruger stamdata Omkostningstype befojelser Gruppemediemskaber Godkendelsesregler

Navn |Per Madsen

Adgangskode [

Id [Pm

Initialer [PMm

E-mail [PM@logiva.di
Alktiv

Bogholder [
Bruaeradministrator [

|
|
|| Veelg bruger fra andet selskab
|
|

10
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6. Faktura Controlleren

| version 2016.1 er der ogsa foretaget forbedringer i Faktura Controlleren:
e Det er muligt at “anvende skabelon” pa en faktura i status ”afleesningsfejl”
e Trykker man pa Excel ikonet behgver man ikke laengere at gemme det — det dbnes med
det samme direkte i Excel.

e Farverne til markering i skabelonen er zendret.
-dermed bliver det f.eks. lettere at se ndr der stdr B i feltet.

6.1.Anvend skabelonen direkte pa en faktura i status "aflaesningsfejl”

|II

| tidligere versioner skulle en faktura som 13 i status ”aflaesningsfejl” flyttes til status “skabelon

mangler” for at man kunne aktivere funktionen “anvepd skabelon” pa fakturaen.

~ Reg. dato D Bundt x Faktura
14.04.2016 410154 244199 QAflzsningsfeil ) 2145888/GL
ns 11 2015 A1nins 7441 Q0 Aflmmeninnctail ANAIA

| version 2016.1 kan man starte funktionen “anvend skabelon” pa en faktura i status

"afleesningsfejl”. Tryk pa fakturaen og vaelg anvend skabelon i rullelisten nederst til hgjre

hjgrne.
Retur til netscan
nvend skabelon
—
Forsaet || Skabelon mangler l v
7. NetScan

| NetScan er der foretaget nogle enkelte andringer:

e Muligt at bruge skillesider ved scanning pa Netvaerksscanner

o Nar man indhenter fakturaer sa ser skaermbillederne lidt anderledes ud

11
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7.1.Skilleark pa netvaerksscanner

Hvis | scanner indkomne papirfakturaer pa en netveerksscanner og vaelger at hente dem ind i
SignFlow via NetScan modulet, sa er der kommet en funktion, som | helt sikkert bliver glade
for.

Fremover vil det veere muligt at laegge skilleark ind mellem fakturaerne, saledes at alle
fakturaer nu kan scannes ind i én PDF fil.

Grundet skillearkene vil SignFlow vaere i stand til selv, at dele PDF filen op i de enkelte
fakturaer.

Forud for scanningen skal man fortage en fysik opdeling af fakturaer i bundter af:

® Et-side fakturaer
e To-side fakturaer
e Tre-side fakturaer
e Fler-side fakturaer

Samme opdeling skal ske for kreditnotaer.

Procedure for scanning af fakturaer:

1. Foretag en fysisk opdeling af fakturaerne i bundter af:
e Et-side fakturaer
® To-side fakturaer
® Tre-side fakturaer
® Fler-side fakturaer

2. Udskriv skillesider ved at klikke pa skillesiderne gverst i ScanNet Herefter skal
skillesiderne placeres gverst i de respektive bunker.

Zeoniasten| T1p0s brooco /| D | G

3. Alle bunker placeres ovenpa hinanden og pa netvaerksscanneren dannes én pdf fil som
placeres pa "netvaerksscanner drevet”.
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4. Aben modulet NetScan i SignFlow og angiv
rette selskab ° o

el 1

5. Kilder: seettes hak i “Filer”
Optostningsiype ] st
C

6. Fakturatype: saettes til relevant indstilling
(oftest: Omkostningsfaktura)

7. Tryk pa knappen indhent

8. Tryk pa knappen indsend

noom
G| X %O &

Procedure for scanning af kreditnotaer:

Gennemfgr samtlige punkter ovenfor.

Dog skal man efter punkt 6 ogsa markerer, at ° o

der er tale om kreditnotaer u

Omkostningstype A
v

Herefter gennemfgres de resterende punkter.




