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Det bedste tidspunkt at automatisere var
for to dr siden. Det naestbedste er nu.




Overblik

Digitalisering er ikke ngdvendigvis store IT-projekter.
Mindre tilfgjelser og apps g@r ofte hverdagen nemmere.

Regnskabsprogrammet/ERP-systemet kan ofte handtere stgrstedelen af virksomhedens funktionsomrader eller integreres med systemer/apps, som kan.
ERP-systemet knytter arbejdsprocesser sammen, og ved at anvende moduler eller tilfgje apps kan en raekke manuelle arbejdsgange automatiseres.

Digitaliseringsbehov

Skab overblik over det nuvaerende
digitaliseringsbehov og sikr et godt
udgangspunkt i det nuvaerende
pkonomisystem.

Kundesags- og ordrestyring

Fa registrering og overblik over tids- og
materialeforbrug pa kundesager. Knyt
indkgbs- og salgsordre sammen for at
sikre gode dakningsbidrag.

Indkgb og lager

Slip for fysiske fglgesedler og mang-
lende varer ved elektronisk registrering
med scanner eller mobil. Optimér
styring/overblik pa lageret og fa kontrol
over forbrug og salg.

Regnskabsprogram

Slip for manuel afstemning af banken

og fa bankposter automatisk til afstem-
ning og bogfgring. Fa aktiverne ind i et
anlaegskartotek og skab overblik. Slip
for manuel handtering af periodiseringer.

Tidsregistrering

Slip for timesedler/arbejdssedler i papir-
form og registrér tid pa mobilen direkte
pa sagen. Fa timer, kgrsel mv. integreret
til Isnsystemet og pa kundesagerne.

Rapportering

Slip for tunge regneark og fejl i data og
fa det simple og detaljerede overblik pa
mobil/tablet i realtid.

Bilag i gkonomifunktionen

Slip for fysiske bilag ved at modtage
leverandgrfakturaer pa mail eller EAN
og fotografér kvitteringer med mobilen.

Lon

Skab integration mellem virksom-
hedens tidsregistreringssystem,
Ipnsystem og regnskabsprogram.

Opbevaring i skyen

Slip for fysiske dokumenter og
anvend en cloud-baseret Igsning,
hvor dokumenter samles og op-
bevares i skyen.

Rejseudgifter/udlzeg

Slip for tidskraevende arbejdsprocesser
i forbindelse med rejser og udlaeg fra
medarbejdere ved at anvende en app,
der kan handtere kvitteringer.

Robotter

Fa softwarerobotten til at Igse
gentagne, manuelle PC- opgaver
i det eksisterende IT-system.



Gode spgrgsmal og rad

Gode spprgsmal og rad inden der investeres i digitalisering

Gode spgrgsmal inden der skal prioriteres

* hvilke tiltag kan spare virksomheden for flest ressourcer,
tid og penge?

* hvilke tiltag er veerdifulde for kunderne eller forbedrer
kundens oplevelse af virksomheden?
* hvilke processer/rutiner vil virksomheden helst slippe for?

 hvilke tiltag er nemmest at implementere?

» hvad har andre i branchen investeret i? (lzer af andre
- du er ikke den fgrste, der digitaliserer typiske
arbejdsprocesser).

Husk at prioritere medarbejderne fgr, under og efter implemen-
teringsfasen. Transformation handler ikke kun om IT — men ogsa
om mennesker. Sgrg for at involvere de ansatte i processen, sa de

forstar, hvorfor det er ngdvendigt at implementere nye mader at
gore forretning pa, og hvilke forandringer de kommer til at maerke

i dagligdagen. God, bevidst kommunikation fra ledelsen er en vigtig
forudszetning for at gennemfg@re succesfulde forandringer i virk-
somheden.

Digitaliseringsprocessen kan tages i etaper

Meget digitalisering sker i etaper — i sma bidder, da
tillagsmoduler og apps ggr det nemt at tilfgje funktioner.

Begynd med de arbejdsprocesser, som giver mest vardi
at digitalisere, men udarbejd en plan, hvis der er mange
processer og omrdder, som skal digitaliseres.



Digitaliseringsbehov

Tag udgangspunkt i det nuvaerende gkonomisystem
og afdeek digitaliseringsbehovet

Udgangspunkt

Overvej at udskifte gkonomisystemet, hvis det ikke nemt kan automatisere det, virksomheden gnsker.
Ellers fasthold som udgangspunkt det nuvaerende system og tilfgj apps eller automatiseringer i systemet.

Skab overblik over nuvaerende behov Hvis der skal investeres i nyt pkonomisystem

Skab overblik over, hvilke behov og muligheder der er Det er vigtigt at vurdere, om der er mulighed for at rumme
for digitalisering og start med at tage udgangspunkt i den planlagte vakst.

det nuvaerende IT. Undersgg om det nuvaerende setup

kan lgse nogle af virksomhedens udfordringer og behov, Det anbefales at afdaekke behov inden for hver funktion og
inden det overvejes at investere i et nyt pkonomisystem undersgge, hvordan funktionerne haenger sammen.

eller tilfgjelser/apps til det eksisterende system.
Det anbefales ogsd at undersgge, hvilke systemer andre i

Forst og fremmest er det vigtigt at afdeekke de digitale branchen anvender. Hvis de har erfaring med digitalisering,
behov med udgangspunkt i fglgende: kan det vaere en god inspirationskilde.
* Huvilke behov har virksomheden nu? Husk at digitalisering af arbejdsprocesser kraever, at der

saettes tid af til 22ndringen, og at alle brugere fremadrettet

. , , : S
Hvilke systemer findes i dag, og bruges de optimalt? anvender systemet, som det er tiltaenkt.

* Hvad fungerer ikke i det nuvarende setup?
* Hvilke arbejdsopgaver kan a&ndres, og hvilke kan ikke?

* Hvilke behov kan der potentielt opsta i fremtiden?



Regnskabsprogrammet

Brug mulighederne i regnskabsprogrammet

Bankintegration og -afstemning

Ved at integrere regnskabsprogrammet med
banken er der mulighed for at automatisere
ud- og indbetalinger og afstemme banken.
Dermed undgar du manuelt at afstemme
banken eller indtaste posteringer i kasse-
kladden.

Bogfarer du leverandgrfakturaer via kreditor,
dannes der automatisk betalingsforslag til
leverandgrerne. Kladden indlaeses i banken
med betaling til forfaldsdato.

Indbetalinger kan automatiseres ved at ind-
laese poster fra banken i en kladde, og auto-
matiseringen fungerer endnu bedre med FI-
kort. Nogle regnskabsprogrammer har et
bankafstemningsmodul, og ellers kan mo-
dulet tilkpbes.

Momsopggrelser

Afregnes momsen ud fra postering pa finans-
kontoen for salgs- og ksbsmoms?

Anvend regnskabsprogrammets mulighed for
at traekke en moms-opggrelse/afregning ud
— taget ud fra de posteringer, der er foretaget
i perioden. Nogle regnskabsprogrammer kan
udarbejde en specifikation, svarende til den
som udfyldes pa SKAT.

Der er ogsa mulighed for at fa en momssand-
synliggdrelse og moms-afstemning i de fleste
regnskabsprogrammer.

Anlagskartotek til automatisk bogf@ring

Rykkerprocedure og kontoudtog

Kontoudtog kan automatisk sendes til kunderne
en eller flere gange om maneden. Fa automa-
tiseret rykkere og kommunikation til debitorer,
sa darlige betalere minimeres, og likviditeten
optimeres.

Periodiseringer

Ved at anvende et anlaeagsmodul kan afskriv-
ninger bogfgres automatisk, og der dannes et
anlaegskartotek over alle anlaag med tilgange,
afgange, afskrivninger mv. samt korrekt
bogfering ved salg.

Automatisér de gentagne posteringer med
regnskabsprogrammets muligheder for at
bogfgre med fastlagte intervaller.



Bilag i gkonomifunktionen

Digitaliser bilag og automatiséer arbejdsprocesser

Typiske udfordringer

Er der ofte udfordringer med manglende kvitteringer eller papirfakturaer, der bliver vaek eller ender i forskellige mails?
Er der tunge godkendelsesprocesser, hvor du mangler overblik over, hvor fakturaerne er, eller mangler kvitteringerne
fra firmakortet? Modtager du mange mails med vedhaeftede bilag til kontering?

Digitale bilag

Bilag /kvitteringer sendes til mail/EAN, fotogra-
feres pa mobilen med en app, eller PDF-bilag
uploades i et onlinesystem eller direkte i regn-
skabsprogrammet.

Via f.eks. en app tilfgjer brugerne kundesag/
anledning mv. pa bilaget.

Digital godkendelse og bankintegration

Leverandgrfakturaer sendes digitalt til godkend-
else hos en eller flere, og du har hele tiden over-
blik over indkomne fakturaer.

Lgsninger kan ogsa integreres med din bank og
foretage betaling til forfaldsdato.

Indkeb til aftalte priser

Digitalisering af leverandgrfakturaer og brug af
indkgbsordrer/bestillinger skaber grundlag for,
at faktura og ordre kan matches.

Pa den made sikres det, at de aftalte priser svarer
til det fakturerede.

Lettere likviditetsstyring

Registrering af aktuelle udgifter giver mulighed
for bedre likviditetsstyring.

Ingen fysisk arkivering

Der er ikke behov for at opbevare fysiske bilag, da
alle posteringer har digitale kopier af bilaget.

Log af-handlinger

Der sikres sporbarhed pa bilaget via log, som kan
anvendes til revision.




Rejseudgifter/udlzeg

Brug firmakort eller udlaegsmodul til at automatisere udlzeg

Typiske udfordringer

Det kan vaere tidskraevende at handtere medarbejdernes papirkvitteringer for rejseaktiviteter eller udlzaeg pa togbilletter,

kundemegder, bespisning, flybilletter, hotelophold osv.

Registreringen er omfattet af fysiske bilag eller billeder fra mange mails, som skal kobles op mod kontoudtog fra banken
eller Eurocard. Denne proces er for mange stadig manuel, men det bgr vaere slut med fysiske kvitteringer og arkiverings -

behov, da det kan automatiseres.

Firmakort

Kobles en app til regnskabsprogrammet, kan medar-
bejderne via appen koble kvitteringen til den transaktion,
der lige er foretaget, ved at tage et billede af kvitteringen.

| appen tilfgjes formal/ sagsnr. og andet pd transaktionen.

Efterfglgende kobler pkonomiafdelingen disse transakt-
ioner sammen med opkravning, eller dette ggres auto-
matisk, og via integrationen bogfgres de i regnskabs-
programmet.

Der findes rejseafregningsprogrammer, som handterer
moms i EU og samler disse til senere sggning i de pa-
gaeldende lande, samt sikring af korrekt momshandtering
af alle bilag.

Der findes ogsa programmer, som anvender digitale
firmakortlgsninger til brug for bade online og fysiske kgb.

Udlaeg

Det er muligt at tilfgje moduler i regnskabsprogrammerne
eller apps, hvor kvitteringer fra private udlag kan uploades
med de ngdvendige informationer. Medarbejderne bliver sa
afregnet som gvrige kreditorer, uden manuelt arbejde med
godkendelse, udbetaling og bogfaring.

Mange online tidsregistrerings- og ordrestyringsprogram-
mer med integrationsmuligheder handterer ogsa udlaeg,
som kan integreres med lgnsystemet og udbetales via lgn-
nen.



Kundesags- og ordrestyring

Brug sagsstyring og fa overblik over sagerne

Har du brug for et faelles sted til kundesager/projekter, sa planlaegning glider, deadlines overholdes,
tids- og materialeforbrug flyder, og alle har det samme grundlag?

Optimering ved digital sagsstyring

Ved enten at integrere et online sags- eller ordre-
styringssystem med et regnskabsprogram eller
anvende projektmodulet i regnskabsprogrammet,
kan der skabes den samme indgang til en sag for
alle medarbejdere, og dermed har alle det samme
grundlag, nar der skal planlzegges, arbejdes eller
analyseres pa sagerne.

Opgaver, budgetter og planlagning

Med mulighed for tidsregistrering og styring

af materialeforbrug pr. opgave og udarbejdelse
af budgetter pa detaljeniveau, er det muligt at fa
et optimalt grundlag for opfglgning pa sagerne.

Med baggrund i opgaverne kan der udarbejdes
to do-lister og tildeles opgaver til medarbejdere.
Planlaegningen bliver nemmere, og arbejdsop-
gaverne lettere at overskue, uanset om der er
mindre eller stgrre projekter.

lgangvaerende arbejde

Er der behov for at opggre igangvaerende
arbejder, giver sags- og projektstyring et
beregningsgrundlag for dette.

Tilbudsgivning og efterkalkulation

Sagsstyringsprogrammet kan ogsa optimere
tilbudsgivningen via skabeloner og afstemning
i forhold til tidligere lignende sager.

Efterkalkulationer ggres lettere, idet historik fra
sager kan anvendes til afstemning i forhold til
budgettet og sikre nye opgavers indtjening.




Tidsregistrering

Ggr tidsregistrering nemt og skab integration til [ansystemet

Typiske udfordringer

Handterer du fysiske arbejdssedler fra medarbejderne, eller mangler du sammenhang mellem opgaven og tiden,
nar der faktureres til kunderne? Taster du timerne ind i lgnsystemet, nar Ignnen skal laves?
Har du det fulde overblik over tidsforbruget pa firmaets opgaver eller medarbejdernes fravaer?

A Digital tidsregistrering
N
(\%) Ved at tidsregistrere fra mobil eller iPad, fjernes risikoen for fejlindtastninger og dobbeltarbejde, og det giver adgang til
— at aflzese tidsforbrug direkte pa konkrete kundesager og opgaver.

Overblik over tidsforbrug

@ Overblik over den enkelte opgaves timeforbrug ger det muligt at udarbejde efterkalkulationer som opfglgningsvaerktej
— og til fremtidigt tilbudsarbejde, sa gnsket daekningsbidrag opnas. Planlaegningsmodulet giver lederen overblik, og med-
arbejderne kan via en app se opgaver og saldi pa f.eks. ferie eller afspadsering.

Lgnintegration

Skab integration mellem virksomhedens tidsregistreringssystem, Ignsystem og regnskabsprogram, sa fejlindtastning
og dobbeltarbejde minimeres.

Kapacitetsstyring

Tidsforbruget pa maskinerne bliver automatiseret, sa omkostninger til fremstillingen synligggres mere praecist.

Hvis der fremstilles faerdigvarer, kan der ogsa tilfgjes kapacitetsstyring, sa produktionen planlzgges og dermed optimeres. I D
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Lon

En Ignkdrsel — intet dobbeltarbejde

Skab integration mellem virksomhedens tidsregistreringssystem, I@nsystem og regnskabsprogram.

Tidsregistrering, kgrsel og udlaeg @

Tidsregistreringssystemer bgr skabe grundlag for
Ipnudbetalingen og indeholde fglgende :

Timelpnnedes timer

Indberetning af fravaer som feriedage, sygdom,
feriefridage, afspadsering mv.

Indberetning af kgrsel til befordringsgodtggrelse
Udlzeg til udbetaling

Overenskomstmaessige forhold som diverse tillaeg
og SH-betaling

Integration mellem Ignsystem og regnskabsprogram

| Ipnsystemer kan der opsattes kontorelationer, sa der udlaeses
en fil til pkonomisystemet i en kassekladde — klar til automatisk
bogf@ring.

@




Robotter

Brug software-robotter til rutineopgaver

Har du brug for et faelles sted til kundesager/projekter, sa planlaegning glider, deadlines overholdes,
tids- og materialeforbrug flyder, og alle har det samme grundlag?

Brugen af software-robotter

Software-robotter overtager manuelle arbejds-
opgaver, som det ikke er muligt at automatisere i
eksisterende IT-setup, eller hvor der er behov for
fleksibilitet til at 2ndre i robotternes udfgrelse af
opgaverne.

Software-robotter "kodes” ved hjzelp af bygge-
klodser og er derfor nemmere at lzere at opbygge
og indstille end kodning i f.eks. VBA eller script.
Software-robotter fungerer i sammenhang med
andre systemer (interagerer med browser, ERP,
Office osv.) og arbejder igennem et User Interface
pa samme made som medarbejdere (f.eks.
browser, ERP, Office).

Eksempler pa software-robotter

Salgsordrer — Robotten tjekker og behandler indkomne
salgsordrer automatisk, og en produktions- eller pluk-
ordre dannes med det samme.

* Kundeoprettelser — Automatisk oprettelse af kunden i

de relevante systemer, hvilket erstatter medarbejdernes
manuelle oprettelsesproces og reducerer risikoen for
back-log med opgaver.

« Levering og indkgb — Robotten fglger Igbende op pa, om

indkgbte ordrer er blevet leveret, og om en ordre er fejlfri
i forhold til den oprindelige ordre lagt hos leverandgren.

* Bogfgring af timeregistrering — Automatisk indhentning

af medarbejdernes tidsregistrering, som sendes videre i
ERP-systemet og til vicksomhedens lgnsystem.




Indkeb og lager
Fa automatisk priskontrol ved indkgb og intelligent lagerstyring

Typiske udfordringer

Passer leverandgrfakturaen med det, som er aftalt ved bestilling, og bruges der meget tid pa opfglgning?

Faktura- og ordrematchning

Der er mulighed for at matche en leverandgrfaktura med en indkgbsordre for at kontrollere prisen pa varerne. Dette kan ske
via et digitalt fakturabehandlingssystem, enten som app eller modul i regnskabsprogrammet. Pa denne made sikres det, at
den aftalte indkgbspris ogsa er den pris, der faktureres og betales.

Digitalisering af lagerstyring

Ved brug af indkgbsordrer og salgsordrer giver regnskabsprogrammet mulighed for at optimere brugen af lagerstyring

og dermed sikring af hgj kundeservice, da der skabes et overblik. Samtidig kan programmet udarbejde digitale fglge- og
pakkesedler til lageret, hvor der er digitale I@sninger som skanning ved modtagelse og forsendelse. Dermed kommunikeres
der via en faelles platform, og manuelle papirgange undgas.

Disponering/indkgbsforslag

Digitalisering af leverandgrfakturaer og brug af indkgbsordrer/bestillinger skaber grundlag for faktura- og ordrematchning.

Dermed opnas sikkerhed for, at de aftalte priser svarer til det, som faktureres.
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Rapportering

Fa nemt overblik over data og traef bedre beslutninger

Mange virksomheder anvender i dag hjemmelavede Excel-modeller, hvor en eller flere medarbejdere har ansvaret
for manedsregnskabet og ansvaret for, at budgetter ser flotte ud i en praesentation.

Disse Excel-ark kan veaere svaere at gennemskue, og indtastningsfejl, sletning af formler eller 2ndring af metode
midt i en rapporteringsperiode kan skabe udfordringer, og tallene kan vaere problematiske at sammenligne over tid.

Automatisk rapportering @

Fra Excel kan der skabes en kobling til data fra regnskabs-
programmet og andre systemer til f.eks. Microsoft Power BI,
sa det sikres, at grundlaget er det samme hver gang, og at
tallene er aktuelle. Udregninger forbliver de samme, sa der
skabes en ensartethed og trovaerdighed i de nggletal, som
praesenteres.

Rapporter i f.eks. Power Bl kan nemt deles med brugere,
som skal have adgang til alt eller noget data.

Budget

Budgetlagning kan lettes ved at anvende programmer, hvor
budgetter rulles, der kan laegges en procentsats pa den nye

budgetperiode og nemt andres i beregningerne. Det er ogsa
muligt at udarbejde delbudgetter og samle disse i et budget.

Programmerne kan integreres med regnskabsprogrammet,
sa det er muligt at sammenholde budget og realiserede tal.



Opbevaring i skyen
Digitalisér dokumenter og opbevar dem i skyen

Cloud opbevaring

En cloud-baseret Ipsning giver mulighed for at
samle og opbevare virksomhedens fysiske doku-
menter i en "digital sky” og relatere dem til en
kundesag, projekt eller indkgb/vare.

Fa systematiseret opbevaringen, sa det er nemt
at finde de dokumenter, du skal bruge.

@get tilgengelighed

Cloud-baserede Ipsninger giver mulighed for sik-
kert at arkivere ngdvendige dokumenter online.
Dokumenterne bliver lettilgeengelige, da medar-
bejderne til enhver tid har adgang, hvilket skaber
mulighed for at optimere workflows og samar-
bejde pa tveers.

Overholdelse af GDPR

Med ikrafttraedelsen af EU’s persondataforord-
ning i 2018 er det vigtigt at holde styr pa GDPR og
virksomhedens personfglsomme oplysninger.

GDPR stiller hgje krav til, hvordan virksomheden:
* opbevarer,

+ handterer og

» deler persondata.

Sikkerhed gennem cloud-lgsning

Digitalisering giver mulighed for at arkivere og
samle personfglsomme data i skyen, hvor de

kan opbevares sikkert. Dermed kan virksomheden
ogsd nemmere overholde og efterleve de geeld-
ende GDPR-krav.

Ingen fysisk arkivering

Der er ikke behov for at opbevare fysiske bilag,
da alle posteringer har digitale kopier af bilaget.

Medarbejdernes signatur i virksomheden

De digitale veerktgjer, som g@r det muligt at
foretage digital underskrift, kan ogsa benyttes
til medarbejdersignaturer, ndr de agerer og
legitimerer sig pa vegne af virksomheden.




\/I snakker ikke kun tal.
\/i snakker forretning.
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