
AUTOMATISER RUTINER – SPAR KOSTNADER

Your challenge. Our passion.

ELEKTRONISK BILAGSHÅNDTERING I 
MICROSOFT DYNAMICS NAV
  Skanning og behandling av bilag i Microsoft Dynamics NAV
  Minimering av feil og automatisert oppfølgning
  Tidsbesparende bilagssøk og godkjennelse
  Optimalisert økonomistyring

ACTIVE
WORKFLOW



  Active Workflow er fullstendig integrert i 
Microsoft Dynamics NAV, hvilket gir mulighet 
for at alle typer bilag kan skannes og behandles 
i Microsoft Dynamics NAV. Med Active Workflow 
kommer du litt nærmere det papirløse kontor!

Her er noen eksempler på hvorfor Active 
Workflow er en god idé:

Full oversikt
Active Workflow gir total oversikt over alle 
mottatte dokumenter og sentraliserer faktura-
behandlingen i Microsoft Dynamics NAV.

Enkel tilgang
Alle kjøpsdokumenter lagres i Microsoft 
Dynamics NAV, slik at de ikke forsvinner i 
intern post og alltid kan vises på skjerm og 
godkjennes direkte i Microsoft Dynamics NAV.

Fleksibilitet
Fakturagodkjennelse skjer gjennom et 
oversiktlig webgrensesnitt, slik at medarbeidere 
på andre lokaliseringer kan benytte Active 
Workflow.

iPad /Tablet
Active Workflows webgrensesnitt er enkelt 
og kan også brukes på iPad eller Tablet PC.

Brukervennlig 
Active Workflow er utviklet til Microsoft 
Dynamics NAV og er lett å implementere 
og komme i gang med for både erfarne og 
nye brukere.

Enkel integrasjon
Full integrasjon med Microsoft Dynamics 
NAV er mulig uten investering i ytterligere 
hardware, om du har en skanner.

Ut av “boksen” håndterer Active Workflow 
leverandørfakturaer. Active Workflow kan også 
benyttes til håndtering av eksempelvis 
ordremottak, følge/retursedler, reklamasjons 
rapporter, kontrakter, og alle andre bilag 
som blir benyttet i bedriften.

DOKUMENT-
HÅNDTERING I 
ACTIVE WORKFLOW
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Ved investering i Active Workflow 
kommer du litt nærmere det 

papirløse kontor!
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Active Business Solutions kan gi en analyse av 
din bedrift, og vise hvilke fordeler du vil få ved 
bruk av Active Workflow.
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  Active Business Solutions kan hjelpe 
med analyse av hvilke fordeler din bedrift vil 
få ved bruk av Active Workflow, men her er 
de mest innlysende:

STRUKTURERT ARKIVERING
Arkivering av innskannede og elektroniske 
dokumenter direkte i Microsoft Dynamics 
NAV, med mulighet for OCR tolking og 
ankomstregistrering av leverandørfakturaer.

FJERNER FEILKILDER
Godkjennelsesprosedyrene omkring bilag 
systematiseres slik at feilpunching og forsinkelser 
unngås. For eksempel tolkes KID og forfallsdato 
automatisk slik at betalinger til leverandør 
sikres og betales i tide. Dermed unngås 
unødig tidsforbruk på purringer og unødige 
forsinkelsesrenter fra leverandører.

AUTOMATISK OPPFØLGNING
Automatisk styring av bilagsgodkjennelse 
med innebygget påminnelse via e-mail til 
”godkjenner” som ikke overholder god-
kjennelsesfristen.

INNEBYGD INTERAKTIVITET
Styring av informasjonsinnsamling til det 
enkelte bilag direkte i Microsoft Dynamics 
NAV. Brukeren bestemmer selv hvilke felter 
godkjennere skal fylle ut når de godkjenner 
bilag.

ELEKTRONISK ARKIVERING
Fra alle poster kan du se det innskannede bilag 
direkte i Microsoft Dynamics NAV. Det er 
ikke lenger nødvendig å lete etter mappene 
i arkivet!

FJERN OVERFLØDIGE 
RUTINER OG SPAR 
KOSTNADER
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Den skannede/elektroniske 
kjøpsfaktura leses inn i 
Microsoft Dynamics NAV. 
Heretter kvalitetssikrer 
regnskapsfører dokumentene 
og påfører eventuelt 
bemerkninger. Deretter 
videresendes dokumentet til 
kontering, attestering, og 
etterfølgende bokføring.

Når regnskapsfører har 
behandlet kjøpsfakturaen, 
kan kjøpsfakturaoversikten 
brukes til å få et overblikk 
over hvert dokument og 
plassering i arbeidsflyten 
(workflow). Det er naturligvis 
mulig å sortere dokumentene 
etter forfallsdato og beløp.

ACTIVE WORKFLOW EKSEMPEL:

KJØPSFAKTURA
  Innlesning av dokumenter

i Microsoft Dynamics NAV
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Regnskapsfører kan nå 
sende dokumentene til 
”godkjenner” eller til hele 
grupper som har behov 
for å behandle fakturaen. 
Valideringssystemet sikrer 
korrekt arbeidsflyt og 
godkjenningsrekkefølge.

Hver ”godkjenner” har 
mulighet til å se det inn-
skannede bilag i Microsoft 
Dynamics NAV, samt god-
kjenne og kontere. 
Konteringen kan også 
foreslås sentralt av regn-
skapsfører. Deretter sendes 
dokumentet automatisk 
videre til bokføring eller 
endelig kontering.

  Godkjennelse
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Godkjennelse skjer via 
oversiktlig webgrensesnitt 
som også fungerer på 
iPad/Tablet PC.

Fra Active Workflow’s 
dokumentkladder i 
Microsoft Dynamics NAV, 
kan regnskapsavdelingen 
alltid se nøyaktig hvilke 
dokumenter som er 
utestående hos hvem, 
samt hvor langt de er i 
godkjennelsesprosessen.

   Webinterface

   Overblikk

Active Workflow8



Active Workflow sender 
automatisk ut e-mail til de 
”godkjennere”, som ikke 
har overholdt den fastsatte 
tidsfrist. Regnskapsavdelingen 
har alltid det komplette 
overblikk via leverandør-
postene i Microsoft 
Dynamics NAV.

   Oppfølgning
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PROSESSOVERSIGT

ACTIVE WORKFLOW

AVSENDELSE TIL WEB

HENT SVAR FRA WEB

(PDF)
INF
TXT

PDF
INF
TXT

PDF TXT

WEB FLOW

Innsamling av svar, eksempelvis:
• Kontering
• Fordeling

• Dimensjoner
m.m.

Avvis / Godkjenn
Dokument kan enten godkjennes eller avvises. 

Dette er siste aktivitet før returnering til 
Microsoft Dynamics NAV

SERVER

Faktura (PDF eller 
XML/TXT) detaches  

automatisk. Samtidig 
opprettes en INF 

fil som inneholder 
informasjon om opphav 

(Avsender, Dato-tid 
og Subject). 

Disse lagres i en 
bestemt mappe-
struktur på server

MAIL BOX

Bilag «kanaliseres» 
gjennom en mail box.

Dermed vil det bli 
automatisk logg og 

arkivering.

Med lagring av 
dokumenter gjennom 
mail, kan leverandører 

sende fakturaer direkte, 
samtidig som den kan 

brukes internt

INNGÅENDE FAKTURA

Standard tar løsningen 
utgangspunkt i inngående 

faktura/kreditnota
(Kan utvides til andre 

oppgaver)

DOKUMENT SKANNING

Bilag skannes og lagres 
som PDF eller lignende

OCR BEHANDLING

For at Microsoft Dynamics 
NAV kan behandle 
dokumentet, må 

Pdf filen OCR tolkes 
(omsettes til tekst: Optical 

Character Recognition) WEB / INTRANET

Papir

PDF

XML/EDI/
TXT

MICROSOFT DYNAMICS NAV

IMPORT

Logisk tolk av OCR data
Typebestemmelse av dokument

OVERFØR DOKUMENT

Fordeling av dokumenter:
• Bestilling
• Faktura

• Kreditnota

OCR DOKUMENT

Kvalitetssikring:
• Kontroll av OCR tolkning
• Dokumenttype tolkning

BOKFØRING

Dokumenter ligger klar for bokføring

  Prosess før import til 
Microsoft Dynamics NAV 
og godkjenning i Active 
Workflow 
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  Prosess import til 
Microsoft Dynamics 
NAV godkjenning i 
Active Workflow
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Active Business Solutions AS 
navision@activebs.com 
www.activebs.com

København
Vibeholms Allé 16
DK-2605 Brøndby
Tlf +45 70 23 36 30

Oslo
Vollsveien 9, 3. etasje
N0-1366 Lysaker 
Telefon: +47 67 10 53 38
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