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Indledning

Generelt om systemet
tandfaktura.dk er et system til automatisk aflaesning af data fra dine indgaende
fakturaer. Processen bestar af fglgende trin:

Systemet modtager fakturaer, som du sender ind pa din email adresse hos os
Vi afleeser data og danner en elektronisk faktura

Vi pafgrer evt. konteringsinformation

Vi sender den elektroniske faktura ud til godkendelse hos de brugere, du har
sat op til at godkende

5. Godkendte fakturaer overfgres til dit tandleege/gkonomisystem, parat til at
blive bogfart.

B e

Hvilke slags bilag kan indlaeses?

Vi indleeser dine indgdende leverandgrfakturaer, -kreditnoater og -kvitteringer.
De fgrste 2 typer kan veere i .pdf eller .xml format hvorimod den sidste oftest er
scannet.

Er det kun xml og pdf?

Nej, hvis du modtager fysiske fakturaer med posten, kan du scanne dem og sende
dem til os, igen som en pdf med et billede i. Nar vi modtager billeder kgrer vi
OCR scanning pa dem og omdanner disse til tekst. Hvis dette stadig ikke giver
noget brugbart taster vi dem manuelt i sidste ende.

Hvilke bilag indlaeser i ikke?
Det er typisk bilag som ikke er rigtige fakturaer f.eks. huslejekontrakter,
forsikringspolice-aftaler, kontoudtog, invitationer, osv.

Kan alle se alt?

Nej, systemet indeholder 2 roller, en administrator-rolle som har fuldt adgang til
alt og en godkender rolle, som kun kan godkende, videresende eller afvise og
som ikke kan rette i faktura-informationen. Godkender har kun adgang til "Til
godkendelse" og "Arkiv" og kun for fakturaer denne selv er involveret i.
Godkender kan altsa ikke se de administrative dele af systemet.

Hvordan far jeg at vide, at der ligger noget til godkendelse?

Den enkelte bruger kan valge at fa en email, hver gang der ligger et bilag til
godkendelse. Email'en indeholder leverandgr, dato, belgb, konto m.m. samt det
originale pdf bilag og godkender kan godkende eller afvise direkte fra email'en
uden at skulle logge ind i systemet.

Oversigt/Menupunkter

Systemet bestar basalt set af 6 menu-punkter:
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Indbakke

Her finder du de fysiske filer, som har veaeret vedhaeftet de emails som er sendt
ind pa din konto. Her optraeder filerne altsa lige sa snart vi har modtaget
emailen. Det er ogsa her, at du kan finde filer, som ikke er gyldige bilag, f.eks.
invitation til paskefrokst, kontoudtog, m.m.

Til godkendelse
Her finder du alle fakturaer som pt. ligger til godkendelse hos forskellige brugere
oprettet i systemet.

Arkiv

[ arkivet finder du alle fakturaer som er indlaest i systemet, uanset hvilken status
de ellers matte have. Det er saledes her du kan lede efter en faktura, nar du ikke
ved om den ligger til godkendelse, er overfgrt, osv.

Til behandling

Her finder alle de bilag, som afventer en handling fra dig. Det kan vaere at
systemet mangler kreditor-information, du har faet en advarsel om manglende
data, en godkender har afvist et bilag m.m. Alle bilag som ligger med status "Fe;jl
under indleesning"” fixes af tandfaktura.dk

Til overfarsel
Her ligger alle de bilag som er godkendt af brugerne og som er parat til
overfgrsel til tandlaege-/gkonomisystemet.

Opsaetning
Her finder du den detaljerede opsatning af systemet. Du kan laese mere om dette
punkt i de efterfglgende afsnit af dette dokument.

Guidelines

Sadan kommer du i gang
Fgrste gang du kommer ind i systemet, skal du lave nogle fa opsaetningsmaessige
handlinger for at fa systemet i gang:

Saet systemet op til at integrere med dit tandlaege-/gkonomisystem

Al dente brugere skal ggre fglgende:

1. Under Opsatning->Kontoopsaetning veaelger du under "ERP integration” den
gnskede type.

2. Tryk "Gem Kontoopsaetning".

3. Gaind pa Opsaetning->Hentes via WebService og notér dig den lange Token.

4. Galal dente og indseet dit Token. Tryk pa "Hent fakturaer". Systemet indleese
din kreditor liste og din kontoplan fra al dente.

Opret de gnskede brugere

1. Opret eventuelt fgrst de gnskede afdelinger som skal anvendes (Opsaetning-
>afdelinger

2. Opretde brugere der skal veaere i systemet. Hver bruger skal enten vaere
administrator eller godkender

4 QUICK GUIDE



R tandfaktura.dk

Send nogle fakturaer ind pa din tandfaktura konto

1. Find nogle fakturaer og send dem ind pa den email adresse du har faet oplyst.
Ellers kan du finde den i toppen under Opsaetning->Kontoopsaetning.

2. Kontrollér evt. under Indbakke at de er modtaget fra emailen.

3. Dader ikke er oprettet nogen leverandgrer i systemet endnu, vil de alle ende
i "Til behandling" med en status "ERP leverandgr konto mangler".

4. Gaind pa Opsatning->Leverandgrer. Der finder du en liste over alle de

leverandgrer som mangler opsatning.

Fglg instruktionen fra afsnittet "Ny leverandgr?"

6. Gaind pa "Til behandling"”, markér de fakturaer du har oprettet leverandgren
pa og klik "Saet status klar til ERP"

U

Ny leverandgr?
Fgrste gang du sender en faktura fra en ny leverandgr, skal du opsaette denne
med et kreditornummer og posteringskonto i tandfaktura.dk

Nar du gar ind under Opsaetning->Leverandgrer, ser du 2 lister, Leverandgrer
som mangler opsaetning og leverandgrer som allerede er opsat.

For at undga at skulle satte de samme informationer for hver leverandgr, sa er
det muligt at lave sine indstillinger i en "Skabelon" som er listet gverst i listen af
leverandgrer som er oprettet. S kan du ngjes med at taste basis informationen
for en leverandgr og via "Anvend skabelon regler og advarsler” forteelle at
systemet skal hente resten af indstillingerne som godkendelsesregler, m.m. fra
skabelonen. Hvis du derimod gnsker special-indstillinger for denne leverandgr,
slar du bare anvendelse af skabelonen fra.

1. Som basis information skal du taste "Kreditor nr.i ERP". Du far her en drop-
down med din kreditor-liste, hvis du har "tanket" denne ind fra dit tandlzege-
/okonomisystem.

2. Tilsvarende skal du szette "Std. posteringskonto" og her far du ogsa vist din
kontoplan, hvis en indleest fra dit tandlaege- /gkonomisystem.

3. Tryk "Gem og luk"

Filer med fejl / Til behandling
Hvad skal jeg ggre, hvis der ligger filer under "Til behandling"? Bilag som er
listet under "Til behandling" ligger med en status i venstre kolonne. Nogle
typiske statusser er:
Leverandgr ERP konto mangler Du skal opsatte leverandgren i systemet,
inden fakturaen kan komme videre
Afvist En godkender har afvist bilaget og du skal nu tage stilling til, om det
helt skal afvises og lukkes eller sendes til en anden.
Fejl under indlaesning Systemet er stgdt pa fejl ifm. afleesning af data. Bilaget
ER flaget ud til manuel kontrol hos tandfaktura.dk. Vi fixer fejlen og du
behgver ikke ggre noget ved bilaget, med mindre det er en haste sag og du
gerne vil have det igennem med det samme.
Fejl ved overfarsel til ERP Systemet har mgdt en fejl ifm. med overfgrslen til
dit tandlaege-/gkonomisystem. Fejl en beskrevet inde pa selve fakturaen.
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Brugeradvarsel Systemet er stgt pa en fejl, som ikke kan lgses af
tandfaktura.dk. Det kan f.eks. veere at du har pakraevet at der skal vare en
godkender, men ingen af dine godkender kriterier matcher, eller det kan veere
du har bedt om en advarsel, hvis der ikke er moms pa fakturaen.

Lidt afhaengigt af den enkelte fejl, skal du altsa tage stilling til, om den skal
afvises og lukkes, videresendes til en bruger eller bare fgres direkte over i Til
overfgrsel.

Hvordan opretter jeg en bruger/godkender?

Det opretter du under Opsaetning->Brugere, hvor du starter med at oprette
brugeren. Hvis brugeren skal godkende, sa kan du ggre det pa 2 mader:

1. Enten ved at brugeren saettes eksplicit pa leverandgren som godkender, eller
2. Via en Godkendergruppe som pafgres leverandgren

Under Opsatning->Brugere, har du ogsa mulighed for at oprette én eller flere
Godkendergrupper. Rekkefglgen hvori du tilfgjer brugere til gruppen, er
samtidigt ogsa den raekkefglge de far bilag til godkendelse hos sig.

Hvis du anvender eksplicit bruger pa leverandgren, kan du szette et
godkendelses-maksismum, som brugeren ma godkende for. Overstiges dette
belgb, far den "foranstdende godkender" bilaget til godkendelse efterfglgende.

Sadan far du mere hjalp
[ toppen af tandfaktura.dk finder du en FAQ, som giver flere svar pa spgrgsmal til
systemet.

Du er ogsa velkommen til at kontakte os pa:
tandfaktura.dk

email: support@tandfaktura.dk
tlf.: 228 226 10
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