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Workflow Inkoopfacturen

Microsoft Dynamics

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._
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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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[54) Journaalboekstuk (1 - wf) - Journaal: PR journaalnummer: 318, Geboekt: Nee, Type journasl: Facturenregister - olE
Bestand Bewerken Extra Opdracht Help
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Saldo Totale debet Totale credit
Journaal: 000 Journaal: 16388 | Journaak: 168,88
Per boekstuk: 0,00 Per boekstuk: 168,88 Per boekstuk: 168,88
Overzicht | Algemeen | Dimensie | ¢ ing | Factuur | Historie | | Autorisatie pool = o
Functies »
Datum Boekstuk Rekening Factuur Transactietekst  Debet Credit Btw-groep  Btw-groep voor artikel O
13-7-2011 660401 1409029 BuroTotaal juni 16888 NL HOOG
T Afdrukken
Factuur Valuta Contantkorting
Gescande inkoopfactuur: \\WeespDatal\DocScan\0001\001\007\000000  Valuta: ER |+ Contantkorting: |~
Autorisatie pool: Financieel |~ Triangulatie: Datum voor contantkorting: ]
Betalingstermijn: attentie | Wisselkoers: 100,0000 Kortingsbedrag: 0,00
Vervaldatum: 14-8-2011 E Secundaire wisselkoers: 0,0000 Bank van derde
Betalingskenmerk: Indirecte wisselkoers: 100,0000 Rekening-ID: ABN-AMRO|+
Blw-nummer: NLO07569087B01 |+ Berekeningsmethode:  EUR - EUR Leverancier derde:
Inke der: -
nkeoporder Btw G-rekening
Betaling Btw-bedrag: 2696 G-bedrag factuur: 0,00
Betalingsmethode: Clieop03 \ - Gecorrigeerd btw-bedrag: 0,00 Loonsom % 0,00
Betalingsspecificatie: Bank 3 Loonbelpremie % 0,00
Berekend bedrag: 0,00
Gecorrigeerd bedrag: 0,00
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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
geinformeerd 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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Saldo Totale debet Totale credit
Journaal: 0,00 Journaal: 168,88 Journaal: 168,88
Per boekstuk: 0,00 Per boekstuk: 168,88 Per boekstuk: 168,88
Overzicht | Alg l Di i I C ing l Factuur I Historie I Factuurgegevens | Autorisatie pool

Datum Boekstuk  Rekening  Factuur  Transactietekst Debet Credit Btw-groep  Btw-groep voorartikel O
660401 6090 409029  BuroTotaal juni 168,88 NL HOOG

Factuur Valuta Contantkorting
Gescande inkoopfactuur:  \\WeespDatal\DocScan\0001\001\007\000000 Valuta: EUR |+ Contantkorting:
Autorisatie pool: Financieel | "7 Triangulatie: Datum voor contantkor
Betalingstermijn: attentie | v Wisselkoers: 100,0000 Kortingsbedrag:
Vervaldatum: 1482011 | Secundaire wisselkoers: 0,0000 Bank van derde
Betalingskenmerk: Indirecte wisselkoers: 100,0000 Rekening-ID:
Btw-nummer: NL007569087B01 | - Berekeningsmethode: EUR-EUR | Leverancier derde:
Inkooporder: | v Btw G-rekening

Betaling Btw-bedrag: 26,9 G-bedrag factuur:
Betalingsmethode: Clieop03 |v Gecorrigeerd btw-bedrag: 0,00 Loonsom %
Betalingsspecificatie: Bank | v Loonbelpremie %
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n:&‘ Allen beantwoorden L‘Q’ Aan manager " L‘—I ‘E Categoriseren ~
&v Verwijderen \_3 D e G~ 53 E-mail aan team - Verpleatsen Lj «| w opvolgen - Bewsrken In-/uitzoomen

Verwijderen Reageren Snelle stappen ] Verplaatsen Codes ] Zoomen

Van: Sven Tweebeeke Verzonden: do 7-4-2011 9:46
Aan: Sven Tweebeeke

cC
Onderwerp: Autoriseren inkoopfacturen

Geachte Sven Tweebeeke,

» &)

De volgende facturen staan voor u klaar om geautoriseerd te worden:
Leverancier : KPN Telecom BV, factuur : 409029

Deze mail is automatisch verstuurd. Wilt u a.u.b. niet rechtstreeks reageren op deze boodschap via E-mail.
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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.

" [54] Te autoriseren inkoopfacturen (1 - wi) = | B et

Bestand Bewerken Edra Opdracht Help
RET"X BB ¥FRNuNVYV | ewdrwsy Ba o

Selectie Gescande inkoopfactuur
Status: Nog te keuren v  Begindatum: f  Einddatum: )
Overzicht | Boekingsvoorstel Afkeuren
Factuur  Vervaldatum  Boekstuk Leverancier Naam Excl.btw Btw-bedrag F Valuta  Start autorisati Status v D Naar autori [ Doorsturen ]
2155444 13-8-2011 660403 8006 1 180252 34248 214500 EUR  7-4-2011 Nog te keuren ]
45454 7-8-2011 660402 8004 ang Constructie 1.000,00 190,00 119000 EUR  7-4-2011 Nog te keuren a
409029  14-8-2011 660401 6090 KPN Telecom BV 141,92 26,96 16888 EUR  7-4-2011 Nog te keuren ]
ol i B
Transactietekst: Consumpties Commentaar:
0

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).

[;_;] Te autoriseren inkoopfacturen (1 - wfi) @M
Bestand Bewerken Extra Opdracht Help
W 4 b BA O
Selectie Gescande inkoopfactuur
Status: Nogte keuren v  Begindatum: #H  Einddatum: iz |
Rekeningtype Rekening Bedraginvaluta Valuta Transactietekst Categorie Regeleigenschap  Activiteit Module  Verkoopprijs Doorsturen ]
Project 0700004.01 1.802,52 D-Diverse  Doorbel 67 750,00
i
Dimensies
Afdeling: \v
Kostenplaats: ‘ v
Doel: |~
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INTEGRATIE ENTERPRISE PORTAL (WEB-TOEGANG)

De Inkoopfacturen autorisatie functionaliteit is ook geintegreerd 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

v [ de v Paginav Beveiligingv Bdtrav @v

(2]

‘ @ Autoriseren inkoopfacturen ﬁ v

EP Site Bedrijf:WFI v | Welcome Sven Tweebeeke ~ | (] @
## Employee activities This Site
Home | Financien | Verkoop | Inkoop | Shop Fioor Control | Diensten voor werknemers ~ | HRM | Project |uctiviteitenmerknemeny

Privé > Activiteiten werknemer > Autoriseren inkoopfacturen
Autoriseren inkoopfacturen

Activiteiten Nieuw ~ Acties ¥
werknemer

"y Filter bewerken ¥
= Jaaroverzicht

Factuur Vervaldatum Boekstuk Leverancer Naam Exd. btw bedrag Factuurbedrag Valuta Start autorisatie Status Dy Naar (ol

= Registratievoorstellen
o e [ 405023 1482011 660401 6090 KPN Telecom BV 141,92 26,96 168,88 EUR  7-4-2011 Nog te keuren

= Autorisatie toewijzen 45454 7-8-2011 660402 8004 Lang Constructie 1.000,00 190,00 1.190,00 EUR  7-4-2011 Nog te keuren

= Afgekeurde uren 2155444 13-8-2011 660403 8006 Round Table 1.802,52 342,48 2.145,00 EULR  7-4-2011 Nog te keuren (x> V9
= Maandstaten

Verlof & verzuim Boekingsvoorstel

= Verlofaanvragen

= Verzuimoverzicht X Filter bewerken v

== Rekeningtype Rekening Bedrag in valuta Valuta Transactietekst Afdeling  Kostenplaats Doel Categorie Regeleigenschap Activiteit Module Verkoopprijs

AT ey Project v 0700004.01 R 1802,52 EUR  Finacieel R 3 R DDive B Doorbel R 67 R R 750,00 v 9 X
inkoopfacturen

Activity sites

= Uitgaven beheren

= Voorschotten
aanvragen

= Onkostennota's
goedkeuren

= Voorschotten
goedkeuren

Administratie
= Vernieuwen

= AOD vernieuwen

= Gegevens L

€. Lokaal intranet | Beveiligde modus: uitgeschakeld v R100% ~

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.

[s4) Autorisatie status (1 - wi) - Factuur: 409029, 660401, Boekstuk: 660401, Datum: 13-7-2011, Factuur: 409029  i=u|o(= i)

Bestand Bewerken = Exfia Opdracht Help
S BB ¥FNYVY ewd sy BA O

Niveau «  Werknemer Start autorisatie  Datum geautoriseerd ~ Status Doorgestuurd ~ Naar autorisator
i1 st 7-4-2011 7-4-2011 Goedgekeurd B
1 MH 7-4-2011 Nog te keuren [
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[53) Boekstukken ophalen (1 - wf) S— [E=SEENS)

Bestand Bewerken Edra Opdracht Help

Boekstukken beschikbaar voor ophalen

Overzicht | Commentaar

Rekening Factuur  Boekstuk Transactietekst Goedgekeurddoor  Valuta  Debet  Credit Akkoord  *| | Selecteren ]
7891 98765 660358 9876 pssvw EUR 119595 ( s ot ]
5000 34 660362 factuurtje pssvw EUR 71400
6000 RF-ST 660369  Doorsturen st EUR 119000 [ Gescande inkoopfactuur ]
6060 testflow 660373  testflow ST EUR 119000 [ Opnieuw ter goedkeuring sturen |
6080 testflow2 660374  testflow2 ST EUR 119000 «
6000 dree 660375 witest ST EUR 119000 B
6090 test 660378 test pssvw EUR 100000
6090 0013 660379  TestFact500-POS550 pssvw EUR 59500 =
6010 Invt 660383 3way matching pssvw EUR 50,00

409029 660401  BuroTotaal juni MH EUR 16888

Op te halen boekstukken

Rekening Factuur Boekstuk Transactietekst Geautoriseerd door Valuta  Debet  Credit [ vewigeren |
Dit raster is leeg. e
Er zijn geen boekstukken om op te halen oK

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.

5 Matchen i (1 - whi) - 9, 660404, 9, i | jer, - Factuur: Ja [ESRE=l™ ]

Bestand Bewerken Extra Opdracht Help
B % RVYY | ewd rwar @A O

Boeken

)

Boekstuk Leverancier Naam Transactietekst ~ Factuur Debet  Credit Valuta Inkooporder

! 660404 5000 ABN La Salle Inkoop april 93787 13090 EUR
660405 5000 ABN La Salle Diversen 541221 221000 EUR —

Gescande inkoopfactuur

Autorisatie status

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

e Volledig geintegreerd in de andere modules
(Grootboek, Projecten, Inkoop) van Microsoft Dynamics AX.

Minder Papierstroom

e 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

e Betere autorisatie workflow aansturing.

o U weet altijd waar de inkoopfactuur zich bevindt in het
autorisatieproces.

o U weet altijd hoelang een factuur reeds wacht op autorisatie.

e Snelle autorisatie van Inkoopfacturen.

o Tijdens het autorisatie proces kunnen de autorisators een
boekingsvoorstel voor de inkoopfactuur ingeven (coderen).

e 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

e Door gebruik te maken van de “Automatische matching”
functionaliteit
kan veel tijd bespaard worden.

Werken met één applicatie

e 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

e VVia het web kunnen medewerkers van andere locaties inkoopfacturen
opvragen / autoriseren.

e Ook medewerkers die anders nooit met (Windows-omgeving van)

Microsoft Dynamics AX werken.
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