Skanning

Foretag och myndigheter som skannar
sina inkommande leverantdrsfakturor
far okad intern effektivitet och battre
likviditetsplanering. Genom  ¢kad
kontroll elimineras &ven forekomsten
av rantefakturor, paminnelser och
forseningsavgifter samtidigt som den
interna tiden kan nyttjas till viktigare
verksamhetsfragor dn attt ex letaefter
en ”bortkommen faktura”.

Postoppning

Vi tar emot era leverantdrsfakturor. Kuverten
Oppnas och fakturornasorteras. Inkommande
post som inte ar fakturor hanteras enligt ert
onskemal.

Preparering

Vi plodkarbort eventuel la haftklammer, gem,
post-it-lappar och andra meddelanden. Kas-
sakvitton i sma format, som ar bilaga fill
fakturan och som inte kan skannas i sitt ur
sprungsformat, kopierar vii ratt storlek for att
kunna skanna. Ej kompletta fakturor sorteras
bort och skickas till ereller tillbaka till avsan
daren, tillsammans med eventuellt medde-
lande om orsak.

Skanning

Pappersfakturan (kredit- ochvanliga fakturor)
skannastillsammans med eventuella bilagor.
Vi hanterar papper i olika storlek, fran post-
it-lappar till A3. Det finns ocksd mojlighet
till efterskanning, dvs inskanning av delta-
garlista som kopplas till en redan inskannad
faktura.

“Inte langre nagon
tappad faktura pa
ditt foretag”
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Itella hanterar hela processen fran posté ppning, skanning, tolkning och verifiering till arkivering.

Tolkning

De data ni har valt att fAnga, tolkas férst
maskinellt. Om ni s& onskar kan kontroll
goras mot t.ex. tabeller med leverantorer-
eller artikelregister.

Verifiering

itellas personal gér noggrant igenom samt
liga fakturor, en at gangen, for attvalidera all
data. Eventuella felaktigheter &tgardas.

Transferering
Programmet skapar en transferfil som in
nehdaller all data.

Itella Quality Control (IQC)

ltella Quality Control (IQC) &r ett eget ut
vecklat program, unikt pd marknaden, som
“tvattar” bort kvarvarande felaktigheter som
eventuellt inte fangas vid verifiering. Med
IQC dubbelkontrollerar vi bl a rimliga datum,

hoga belopp samt rimlighet mellan moms
och belopp.

IQC har ocksa koppling till Svensk Handel for
vidare kontroll av bluff-fakturor.

Overforing

Overforingar av datafil samt bilder sker
vanligast via VPN-tunnel eller enligt kundens
onskemal.

Arkivering

Itella erbjuder langtidsarkivering pa tio ar av
de fysiska pappersfakturorna. Modernanléag-
gning, med all tankbar sékerhet avseende
brand och inbrott. D&r forvaras fakturorna i
ett idealt klimat gallande temperatur och fuk-
tighet. I tjansten ingar

aven destruktion ndr de ska gallras, samt
forvaring av fakturainformation och bildfiler
idigital form.



Skanningprocess pa Itella Information AB

dokument

Pappersfaktura

“Skanning av
leverantorsfakturor
sparar tid, arbete
och pengar”

Visste du?

e Att Itella har mangarigt
erfarenhet, gedigen kunskap
och omfattande infrastruktur
inom dokumentskanning?

e At i skannar  olika
typera av dokument,
som avtal, ink&psordrar
och forsakringsarenden,
samt & specialister pa

fakturaskanning?

e Att Itella skannar ifleradn 22
lander?

e Att Itella Group skannar
ca 110 miljoner dokument
per &r, varav 25 miljoner ar
fakturor?

e Attltella & ocksa ratt partner
om du funderar pa att éverga
fran  pappershantering till
elektronisk fakturhantering?
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Fakturafil och
bilder

Itella
Invaice Manager

Tillaggstjanster

Itella erbjuder en rad tilliggstjanster som kan
aktiveras nar som helstunder hela projektets
period:

e Hantering sekretessfakturor

e Returnering av ofullstandiga fakturor

e  Vidarebefordran av ovidkommande post
e  Komplettering av ofullstandiga fakturor
e Validering mot externa databaser

o Atersskning av original fakturor

e Ré&kna ihop olika momssatser

e Utférande av konteringsforslag

Nyamedier for leverantors fakturor
Itella arbetar aktivt med att hjalpa vara kun
den med 6vergangen till elektronisk faktura-
hantering. Itellaerbjuderen kraftfull EDI-tjan-
st, sd kallad VAN-tfjanst eller fakturavéxel.
Det betyder att ditt foretag kan ta emot och
skicka EDI-fakturor i valfri standard: EDIFACT,
ANSI, Odette; XML eller RosettaNet.

Mailfaktura

Fakturorna sands till mottagaren i form av en
bild. Det gérs med en enkel rutin som inte
krdver nagra anpassningar i leverantorens
ekonomisystem. Nar vi fatt fakturan via
mail gér den till tolkning och kontroll, enligt
samma forfarande som en pappersfaktura.

EDI-fakturor
Anvandningen av EDI-fakturor har manga
fordelar:

Adress:

ltella Information AB
Englundavéagen 7

Box 1205, SE-171 23 Solna
Telefon 08-475 28 00
www. itella.se

Ekanomisystem

Fordelar

v Clad Tavdiall pi dit
fakturaflode

e Kort pay-off tid

e Besparingsmojligheter

e Snabb igangsattning

e Hogre kvalitet i indata (t.ex. inga risker
for feltolkningar)

e Ingafakturor forloras i posthanteringen

e Underlattar matchning mot ink&psorder
pa artikelniva.

Det forsta steget nar vi far EDI-fakturan &r
gora en formell kontroll av att inga uppgifter
saknas eller ar felaktiga. Om ni s& onskar
kan kundunika kontroller eller automatiska
kompletteringar gérasinnanfakturangarvidare
iflodet. Darefter skaparvienfakturabild utifran
er mall och leverantdrens fakturauppgifter,
varefter data och fakturabilder exporteras till
fakturahanteringssystemet pa samma sétt
som skannade pappersfakturor.

Gemensamma tjanster for

elektroniska fakturor:

e Eraleverantdrers elektroniska fakturor
styrs till oss. Vi tar emotfakturorna
elektroniskt (mail eller EDI)

e Automatisk tolkning samt manuell
verifiering av mailfakturor

e Automatisk kontroll av EDI-fakturor

e Transferfil innehallande fakturor inkl.
bilagorlagras pa file server hos oss och
Overfors till er enligt éverenskommelse
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