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Elektronisk fakturahantering ger ett  
kostnadseffektivt och säkert fakturaflöde
Elektronisk fakturahantering underlättar arbetet, sänker kostnaderna och frigör personella 
resurser. Alla fakturor kan bli kontrollerade, attesterade och betalda i tid samtidigt som  
säkerheten ökar genom inbyggda kontroller. 

Visma Invoice Manager ersätter det 
traditionella pappersflödet och täcker 
alla steg i hanteringen av inkommande 
fakturor. Fakturorna skannas in eller 
tas mot elektroniskt och distribueras i 
digital form i organisationen via Internet 
och intranät. De går ut till alla berörda 
på en gång och kan granskas, attest-
eras, betalas och arkiveras utan att ett 
enda papper behöver lyftas. 

	 Systemet är integrerat med ekonomi-
systemet så att huvudbok och lever-
antörsreskontra uppdateras automatiskt 
under fakturabehandlingen. Alla fakturor 
och tillhörande dokument arkiveras 
digitalt och är lätta att återsöka. 
	 Det går att öka effektiviteten och 
sänka kostnaderna ytterligare genom 
att komplettera Visma Invoice Manager 
med tilläggsmodulen Visma Contract, 

en helt ny modul som styrs via licens 
för registrering av avtal. Användarna 
arbetar i ett webbaserat gränssnitt som 
är lätt att lära sig och systemet kräver 
ingen lokal installation på användarnas 
persondatorer. Det fungerar med 
alla ekonomisystem och är enkelt att 
anpassa och implementera i alla slags 
företag och organisationer oavsett 
storlek.



Att övergå till elektronisk faktura-
hantering med Visma Invoice 
Manager medför ökad produktivitet 
och lägre kostnader. 

Tiden för kontering, attestering och 
återsökning minskar genom att all 
nödvändig information finns direkt 
tillgänglig. Arbetet förenklas genom 
praktiska funktioner såsom matchning av 
fakturor mot inköpsorder och automatisk 
hantering av återkommande fakturor. 
Förbättrad styrning av fakturaprocessen 
medför förkortade genomloppstider och 
att fakturor betalas korrekt och i tid, 
vilket gör att kostnaderna för räntefak-
turor minimeras och rabatter utnyttjas.
	 Det är dessutom lätt att följa upp 
hur fakturaflödet över tiden med hjälp 
av systemets möjligheter att ta fram 
statistik och rapporter över fakturahän-
delser, ledtider med mera.

Ökad säkerhet genom  
inbyggda kontroller
Elektronisk fakturahantering med Visma 
Invoice Manager etablerar en enhetlig 
och tydlig process, som motsvarar såväl 
lagstiftningens krav som organisation-
ens attestpolicy och interna regler. 
	 Varje användares rättigheter och 
behörighet definieras i systemet enligt 
organisationens interna regler. 
	 Systemet har hela tiden kontroll på 
varje fakturas status och var i flödet den 
befinner sig. Det noterar vilka åtgärder 
som har vidtagits och vem som har 
vidtagit dem samt skickar vid behov 
automatiska påminnelser via e-post. 

Användarvänligt och enkelt
Genom sitt webbaserade gränssnitt, 
som utnyttjar standardprodukter från 
Microsoft, är Visma Invoice Manager 
lätt att lära sig och att använda. Varje 
användare får efter inloggningen direkt 
åtkomst till fakturorna inom ramen för 
sin angivna behörighet. Man kan göra 
egna inställningar och spara dem i en 
personlig profil. 

Effektivare hantering av alla fakturor

	 Ett stort antal praktiska funktioner gör 
det lätt att granska och vid behov kor-
rigera fakturorna samt matcha dem mot 
gjorda beställningar. Det går också att 
göra anteckningar genom ”gula lappar”, 
låsa enskilda fält och så vidare.
	 Resande personal kan snabbt attest-
era fakturor via Internet när de inte är på 
kontoret. 
	 Visma Invoice Manager innebär också 
att medarbetarnas trivsel i arbetet 
ökar. Det är resultatet av att irriterande 
felkällor kan elimineras och enkla, 
tidskrävande rutinuppgifter ersättas med 
mer meningsfulla arbetsuppgifter.

Smidig integration med 
ekonomisystemet
Systemet är förberett för enkel 
integration med alla ekonomisystem 
och integrationer har utvecklats till de 
vanligast förekommande affärs- och 
ekonomisystemen. Det är också lätt att 
implementera och att anpassa till de 
specifika kraven hos såväl små och stora 
företag i olika branscher som offentliga 
verksamheter. 
	 För skanning av fakturor kan olika 
typer av programvaror användas. Det 
går också att ta mot fakturor elektron-
iskt från en extern skanningoperatör. 
Fördelarna med att ta emot fakturor 
elektroniskt är att fakturaadministra
tionen blir effektivare och felkällorna 

färre eftersom ingen egen skanning, 
dataregistrering och tolkning behövs. 
	 Visma Invoice Manager erbjuder 
möjligheten att importera fakturor i XML-
format och stöder till exempel följande 
XML-format: Nordea Finvoice, Visma 
Spcs S-EDI 2.0 och Visma Invoice 1.0. 

Snabb återbetalning på 
investeringen
Att införa elektronisk fakturahantering 
innebär stora kostnadsbesparingar även 
vid relativt små fakturamängder. Flödet 
snabbas upp samtidigt som den tid som 
läggs på arkivera och söka fakturor 
drastiskt minskar. Dessutom kan bespar-
ingar ske genom effektivt utnyttjande av 
kassarabatter, mer noggrann granskning 
av fakturorna samt eliminering av 
dröjsmålsfakturor och manuella fel.
	 Studier har visat att kostnaden för att 
manuellt handlägga en leverantörsfaktura 
varierar mellan 150 och 700 kronor i olika 
typer av verksamheter. Kostnadsbespar-
ingarna vid elektronisk fakturahantering 
ligger erfarenhetsmässigt i storleksord-
ningen 25-50% av den tidigare kostnaden 
och då inte som en engångsvinst utan 
som en årlig besparing. Investeringen i 
elektronisk fakturahantering med Visma 
Invoice Manager kan i de flesta fall 
räknas hem på mindre än ett år, ibland på 
bara några månader.



Attestering
Via e-post eller intranätet får den 
eller de som skall attestera ett 
meddelande om att en faktura 
har anlänt. Den som ska attestera 
använder sin digitala kod för 
att attestera fakturan. Genom 
att systemet är webbaserat kan 
granskning och attestering ske var 
man än befinner sig.
	 Det är möjligt för flera hand-
läggare att attestera parallellt. 
Systemet ger också en möjlighet 
för ”bunt-attestering”, det vill säga 
attestering av flera fakturor på en 
gång.
	 Attestkontroller kan ske på 
fakturanivå med endast fakturabe-
loppskontroll eller utifrån konter-
ingsnivå. I Visma Invoice Manager 
kan man definiera sitt elektroniska 
attestreglemente med upp till nio 
konteringsbegrepp. 
	 Automatiskt angivna tidsgränser, 
påminnelser via e-post och andra 
kontroller säkerställer att fakturor 
inte förfaller till betalning utan att 
vara attesterade.

Visma Invoice Manager täcker alla steg i 
fakturahanteringen
Ankomst
Leverantörsfakturor på papper skannas 
in och e-fakturor tas mot i Visma Invoice 
Manager. Ankomstbokning sker automa-
tiskt i ekonomi systemet och samtidigt 
skapas konteringsförslag utifrån de 
inskannade uppgifterna om leverantör 
och referens.
	 Ett alternativ till att själv sköta inskan-
ningen är att lägga ut denna uppgift på 
Visma eller annan extern leverantör och 
i stället erhålla alla fakturor elektroniskt 
direkt in i systemet. 
	 I de fall man har ett inköpsordersystem 
möjliggör Visma Invoice Managers 
inköpsmodul också manuell eller 
automatisk matchning av fakturor mot 
inköpsorder. Vid automatisk matchning 
sker matchning mot mottagna och god-
kända order med konteringsdata varefter 
fakturan förs direkt till ekonomisystemet. 

Sakgranskning
De inskannade fakturorna skickas vidare 
för leveransgranskning med förattest  
och inköpskontroll. Det är lätt för 
användarna att granska och vid behov 
korrigera de registrerade värdena, som 
då stäms av automatiskt i systemet. 
Visma Invoice Manager möjliggör parall-
ell handläggning, det vill säga att flera 
medarbetare samtidigt kan få en faktura 
för granskning.

Utanordning
När fakturan är attesterad och klar 
sker automatiskt en definitivbokning i 
ekonomisystemet, som också ombe-
sörjer att fakturan går till betalning.  
En elektronisk kopia av den attesterade 
fakturan arkiveras.
	 Man kan också använda funktion-
en utanordning av fakturor innan en 
faktura går till definitivbokning och 
betalning. Utanordningen kan även 
styras efter till exempel beloppsgrän-
ser, så att alla fakturor över ett visst 
belopp går för utanordning av till 
exempel ekonomiavdelningen, behörig 
chef eller motsvarande.

Arkivering & Sökning
En elektronisk kopia av varje faktura 
och medföljande dokument sparas av 
systemet i samband med ankomsten. 
Dessa dokument är digitalt sökbara 
både under handläggningen och efter 
betalningen. Det gör det till exempel 
lätt för handläggarna att vid sällan 
förekommande fakturor gå tillbaka 
och se hur motsvarande fakturor har 
konterats tidigare.



Fördelar med Visma Invoice Manager

Referenshantering och konter-
ingsförslag: Förslag till kontering 
skapas automatiskt av systemet

Tidsgränser: Aktiveras automatiskt 
för att säkerställa att fakturor 
betalas i tid

Påminnelser: Automatiska påmin-
nelser skickas med e-post 

Rollbaserad användaradministra-
tion ger enkel administration 

Personliga profiler: Varje använ-
dare kan spara egna inställningar 
i en personlig profil. Tillfälliga och 
begränsade behörigheter kan skapas 
till exempel i samband med revision

Snabbkommandon för alla åtgärder

Koppling till anläggningsmodul

Parallellhantering: Fakturan kan 
gå till flera handläggare samtidigt 
för granskning  eller attestering 

Sekretesshantering: Förhindrar 
obehörig åtkomst av fakturor med 
till exempal personuppgifter

Sambandskontroller: Automatisk 
avstämning av konto och objekt. 
Ytterligare kontroller kan läggas in 
till exempel för att koppla kontering 
till projekt

Sammankoppling av debet- och 
tillhörande kreditfakturor för ökad 
kontroll av krediteringar

Automatisk matchning av 
fakturor mot inköpsorder

Grafisk loggning av alla  
fakturahändelser

Fakturakopior: Enkel funktion 
för att skicka fakturor till valfritt 
antal mottagare

Attestering med buntfunktion: 
På ett enkelt och effektivt sätt 
kan många fakturor attesteras 
samtidigt

Återkommande fakturor 
med automatisk matchning via 
avtalsmallar

Vikariefunktion: Möjliggör 
enkel åtkomst till kollegors fak-
turor vid oplanerad frånvaro. Vid 
planerad frånvaro kan en eller 
flera ersättare för användaren 
registreras

Hantering av flera bolag 
med unika inställningar och 
parametrar

Koppling till avtalsmodul, 
Visma Contract



Välkommen till Visma!
Visma är en ledande leverantör av ekonomi- 
lösningar som erbjuder en kombination av 
ekonomisystem och tjänster. I utbudet finns 
allt från grundläggande bokföringsprogram till 
kraftfulla affärssystem och outsourcing  
– inom bland annat redovisning, betalnings-
hantering, inkasso och rådgivning.

Visma är en nordisk koncern med drygt 3 400 
anställda, varav 1 000 i Sverige. Vi finns 
på 85 platser i fyra länder. Lägg därtill ett 
omfattande nätverk av återförsäljare och 
konsulter.

www.visma.se


