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Met de Add-on Workflow Inkoopfacturen is het mogelijk om vanuit Microsoft Dynamics AX de inkomende 
inkoopfacturen te scannen. Vervolgens kunnen de gescande inkoopfacturen (elektronische bestanden) 
gekoppeld worden aan de factuurregistratie (factuurregister journaal) in Microsoft Dynamics AX. Aan de hand 
van een autorisatie pool die bij de factuurregistratie aan de factuur wordt gekoppeld, wordt de autorisatie 
workflow aangestuurd. De inkoopfacturen dienen (via de Windows of Web omgeving van Microsoft Dynamics 
AX) geautoriseerd te worden. Bij de autorisatie bestaat de mogelijkheid om de inkoopfacturen te voorzien van 
een boekingsvoorstel. Middels deze workflow is het mogelijk om de gescande inkoopfactuur op ieder 
moment vanuit Microsoft Dynamics AX op te vragen. 
 
 
BARCODES GENEREREN 
Vanuit Microsoft Dynamics AX is het mogelijk om barcode etiketten te genereren. Deze unieke barcodes 
worden gebruikt om op de hardkopie inkoopfacturen te plakken. In de (unieke) barcode is opgeslagen, de 
naamgeving en de locatie van de later in het proces in te scannen inkoopfactuur. 
 
SCANNEN INKOOPFACTUREN 
De hardkopie inkoopfacturen mogen in bulk vanuit Microsoft Dynamics AX gescand worden. Wanneer een 
inkoopfactuur uit meerdere pagina’s bestaat, is dit geen probleem (TIFF formaat ondersteunt multi page), pas 
wanneer de scanner een nieuwe barcode tegenkomt weet Microsoft Dynamics AX dat het een nieuwe 
inkoopfactuur betreft.    
Bij het scannen van de inkoopfactuur wordt er door de Microsoft Dynamics AX software gekeken of er ergens 
een (herkenbare) barcode gescand is. Als er een herkenbare barcode gevonden is wordt deze barcode 
omgezet in een bestandsnaam en een bestandslocatie. De gescande inkoopfacturen kunnen met een 
meegeleverde interne viewer (of m.b.v. een externe viewer bijvoorbeeld “MS-Office document Imaging”) 
opgevraagd worden. 

 

 

Workflow Inkoopfacturen  
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REGISTREREN INKOOPFACTUREN 
De hardkopie factuur (met daarop de barcode geplakt) gaat naar de boekhouding. Met behulp van de 
gegevens op de hardkopie factuur wordt een factuurregister regel aangemaakt. Vervolgens wordt de 
elektronisch gescande inkoopfactuur met behulp van een handscanner (scannen van de barcode) aan de 
factuur registerregel gekoppeld. Wanneer de barcode (van de inkoopfactuur) gekoppeld is aan de 
factuurregister regel is het mogelijk om vanuit Microsoft Dynamics AX de “Gescande inkoopfactuur” op te 
vragen. 
 
In het factuurregister van Microsoft Dynamics AX is het mogelijk om een autorisatiepool te koppelen aan een 
inkoopfactuur. Deze vooraf gedefinieerde pool bepaalt wie de inkoopfacturen moeten goedkeuren (rekening 
houdend met de volgorde en met de hoogte van de factuurbedragen). Naast simultane autorisatie wordt ook 
parallelle autorisatie ondersteund. 
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Wanneer het factuurregister wordt doorgeboekt, wordt de autorisatie workflow opgestart. De medewerkers 
die betrokken zijn bij de autorisatie, krijgen vanuit Microsoft Dynamics AX een e-mail toegestuurd waarmee zij 
geïnformeerd worden dat er inkoopfacturen klaar staan om geautoriseerd te worden. Per werknemer is in te 
stellen of deze mail per factuur of per dag verstuurd moet worden. Indien dit per dag is ingegeven, dan 
ontvangt de werknemer een overzicht van de op die dag geregistreerde facturen, waarvoor goedkeuring 
benodigd is. 
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AUTORISEREN INKOOPFACTUREN 
Via het “Autoriseren inkoopfacturen” scherm kan de medewerker de inkoopfacturen autoriseren die aan hem 
toegewezen zijn. Middels de button “Goedkeuren” kan de inkoopfactuur goedgekeurd worden en met de 
button “Afkeuren” kan de inkoopfactuur afgekeurd worden. Wanneer de inkoopfactuur wordt afgekeurd is de 
werknemer verplicht om hierbij een afkeurnotitie op te geven .Het is ook mogelijk om meerdere facturen te 
selecteren en dan op één van deze buttons te drukken. 
 

 
 
Wanneer een inkoopfactuur onjuist is toegewezen aan een medewerker kan deze medewerker deze 
inkoopfactuur / autorisatie doorsturen aan een andere medewerker. Vanuit het “Autoriseren inkoopfacturen” 
scherm heeft de medewerker tevens de mogelijkheid om op te geven waarop de kosten van de inkoopfactuur 
betrekking hebben (coderen / opgeven van een boekingsvoorstel). 
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INTEGRATIE ENTERPRISE PORTAL (WEB-TOEGANG) 
De Inkoopfacturen autorisatie functionaliteit is ook geïntegreerd in de Enterprise Portal van Microsoft 
Dynamics AX.  
Via de Enterprise Poral heeft de gebruiker de beschikking over dezelfde autorisatie-functionaliteit die ook 
beschikbaar is in de Windows omgeving van Microsoft Dynamics AX. Door op het icoontje in de kantlijn te 
klikken wordt de gescande inkoopfactuur weergegeven 

 
 

 
 
 
GOEDKEURINGSJOURNAAL 
Wanneer de inkoopfactuur de autorisatie workflow volledig doorlopen heeft is de inkoopfactuur beschikbaar 
in het Factuurgoedkeuringsjournaal. Middels het icoontje achteraan de regel kan vanuit dit scherm gezien 
worden of de inkoopfactuur is goed- of afgekeurd. Ook kan vanuit dit scherm het commentaar van de 
autorisators opgevraagd worden. 
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Wanneer de geautoriseerde inkoopfacturen worden overgehaald naar het factuurgoedkeuringsjournaal 
worden ook de boekingsvoorstel regels (die zijn aangemaakt door de autorisators) overgehaald. 
De regels kunnen hier eventueel nog door de boekhouding aangepast worden. 
 
AUTOMATISCHE MATCHING 
Inkoopfacturen die betrekking hebben op één of meer inkooporders moeten normaal gesproken in Microsoft 
Dynamics AX in het factuur goedkeuringsjournaal handmatig één voor één gematched worden met de 
inkooporder(s) waarop deze betrekking hebben. Dit matchen is een tijdrovende bezigheid. 
 

 
 
Bij het autoriseren hebben de medewerkers (autorisators) kunnen opgeven op welke inkooporder(s) de 
inkoopfactuur betrekking heeft. Middels de “Automatische matching” functionaliteit worden de 
inkoopfacturen die betrekking hebben op één of meerdere inkooporders automatisch gematched en verwerkt 
wanneer de bedragen (Inkoopfactuur versus Inkooporder(s)) overeenkomen. Wanneer een inkoopfactuur niet 
gematched kan worden (bedragen komen niet overeen) dan vindt er geen verwerking plaats. De 
inkoopfactuur blijft in het “Automatische matching” scherm beschikbaar (en wordt gekenmerkt met een 
foutmelding). Vervolgens kan de inkooporderfactuur handmatig door een medewerker gematched worden. 
 
E-MAIL REMINDER 
Wanneer een inkoopfactuur te lang op autorisatie wacht kan er een herinnerings e-mail naar de medewerker 
verstuurd worden die verantwoordelijk is voor de autorisatie. 
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WORKFLOW PROCES INKOOPPFACTUUR REGISTRATIE / AUTORISATIE 
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Overzicht functionaliteiten add-on Workflow Inkoopfacturen 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

Basiskenmerken Beschrijving 

 
Gemakkelijk in gebruik • Volledig geïntegreerd in de andere modules 

  (Grootboek, Projecten, Inkoop) van Microsoft Dynamics AX. 
 

 
Minder Papierstroom • Er gaan geen papieren inkoopfacturen meer naar de werknemers die  

   de inkoopfacturen moeten autoriseren. 
•  Sneller beschikbaarheid van informatie (inkoopfacturen) direct  
   vanuit Microsoft Dynamics AX. 
 

 
Autorisatie • Betere autorisatie workflow aansturing. 

• U weet altijd waar de inkoopfactuur zich bevindt in het  
   autorisatieproces. 
• U weet altijd hoelang een factuur reeds wacht op autorisatie. 
• Snelle autorisatie van Inkoopfacturen. 
• Tijdens het autorisatie proces kunnen de autorisators een  
   boekingsvoorstel voor de inkoopfactuur ingeven (coderen). 
• E-mail ondersteuning.  
Ook wanneer de factuur is goedgekeurd en betaald/Ten alle tijden is de 
autorisatiestatus op de  leverancierstransactie na te zien 
 

 
Automatische matching • Door gebruik te maken van de “Automatische matching” 

functionaliteit  
   kan veel tijd bespaard worden. 
 

 
Werken met één applicatie • De gehele procesflow kan vanuit Microsoft Dynamics AX uitgevoerd  

   worden (scanning, autorisatie, matching, enz.). 
• De gebruiker hoeft maar te werken met één applicatie (=Microsoft  
   Dynamics AX). 
 

 
Toegankelijk via  
Enterprise Portal  

• Via het web kunnen medewerkers van andere locaties inkoopfacturen 
   opvragen / autoriseren.  
• Ook medewerkers die anders nooit met (Windows-omgeving van)    
Microsoft Dynamics AX werken. 
 

 


