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Velkommen til DIGIflow

Kære bruger

Tak fordi du valgte DIGIflow som nu er klar til brug.

Hvis du må have brug for at ændre standardindstillingerne kan du se en gennemgang af INDSTILLINGER som

kun ADMINISTRATORER har adgang til. Se gennemgang af INDSTILLINGER

Hvis du har brug for, at se/gense hvordan DIGIflow fungerer i forhold til flowet. Så anbefaler vi du ser video

gennemgangen. Se gennemgang af flow

Du kan også se uddrag af bestemte kategorier, du har spørgsmål til. Se gennemgang af DEMOflow

Support
Support - få hurtig hjælp med vores intelligente AI-bot

På Digiflow.dk finder I et lille blåt ikon (lige over Søgning). Herfra er det muligt at stille spørgsmål til vores

support-bot, finde hjælpeartikler og læse nyheder.

Derudover er det også muligt at finde vores hjælpeartikler på vores supportsite, som løbende opdateres:

https://support.digisense.dk

Første login
Jeres brugere vil automatisk få en e-mail når der er bilag i Digiflow som de aktivt skal tage stilling til. Dette

vil være deres første mail fra Digiflow.

De vil ikke modtage mail, uden der ligger bilag til aktiv stillingtagen.

Første login kan foretages med brugerens mailadresse og adgangskoden 123. (Første gang de logger på, vil

de blive bedt om at ændre deres adgangskode).

Hvis der ønskes adgang før der er mail, kan brugeren altid logge ind på https://digiflow.dk

Med venlig hilsen

DIGIflow Teamet
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Fakturamodtagelse
Jeres leverandører har flere muligheder for at kunne sende jer fakturaer.

1. EAN: De kan sende fakturaer til jeres EAN/GLN numre:

○ EAN/GLN nummer fremgår oppe i øverste højre hjørne

○ Download adviseringsbrev til kreditorer om I er overgået til EAN/GLN fakturaer

2. Portal: Leverandører som ikke har så mange bilag årligt, og som ikke kan sende PDF eller sende

elektroniske bilag, kan gratis benytte vores portal på http://portal.digiflow.dk.

3. PDF fakturaer: I kan sende fakturaer PDF til e-mailadresserne:

○ xxxxxxxxxxxxx@digiflow.dk (x = EAN/GLN nummer)

Modtagelse af bilag: Skannede bilag/PDF'er
I Digiflow kan man modtage bilagene på flere forskellige måder. I dette afsnit vil modtagelse af PDF-bilag

blive gennemgået.

Kan jeres leverandører ikke sende elektroniske dokumenter til jer, har I også mulighed for at sende en PDF

ind i Digiflow.

OBS: Det kun PDF filformat, der er understøttet ved indsendelse af mail inkluderet bilag.

Indsendelse af PDF
Når I får en mail med en PDF inkluderet, skal denne blot videresendes til jeres unikke mailadresse som I fik

tildelt ved Digiflow opstarten. Det er jeres GLN-nummer @digiflow.dk.

Når en PDF er sendt til skanning kan der gå op til 1 time får ud finder den i Digiflow, men typisk går det

noget hurtigere (15-30 min).

Når PDF'en er dataløftet lander den til slut i Digiflow i mappen "Skannede bilag" (standard, men afhænger

af opsætning). Herfra anbefaler vi at I tjekker den afløftede data igennem, og om nødvendigt retter til.

Afslut med at trykke "Gem".

Bilaget følger distributionsopsætningen og lander i ønskede indbakke, hvorfra det kan behandles på normal

vis.
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Skannede bilag
Når bilaget ligger i Skannede Bilag-mappen kan man se PDF'en i venstre side og datafelterne til højre. Det er

data i disse felter som vi anbefaler man validerer inden der trykkes "Gem bilag".
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Justering af PDF-visning:

I toppen af vinduet, hvor PDF'en vises, er der en række værktøjer, man kan anvende. Her kan der zoomes,

printes osv. Digiflow anvender PDF-fremviseren, der bruges i browseren, der anvendes, hvorfor værktøjerne

kan variere en smule. Samtidig kan nogle browsere også være indstillet til at åbne PDF'en i nyt vindue frem

for som vist nedenfor. Dette kan justeres i browserens opsætning.

Nogle brugere oplever en visning, som ses nedenfor. Det skyldes at menuen til venstre er udfoldet. Dette

ændres ved at trykke på ikonet i venstre hjørne.
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Skannede kvitteringer
I Skannede bilag-mappen kan man finde kvitteringer, indsendt via vores app.

Her skal man selv udfylde felterne til højre for billedet. Fx. skal man selv skabe et fakturanummer, det kunne

være dags dato eller lignende (01012020-1, 01012020-2, etc...)

Under felterne til højre vil der også stå navnet på brugeren, som har indsendt bilaget.
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Spring skannede bilag over (vælg andet bilag)
Under billedet af det skannede dokument er der en dropdown-menu. Her vil det være muligt at vælge

mellem de skannede bilag, der ligger i mappen og dermed spring et bilag over hvis det bliver nødvendigt.
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Behandling af bilag (kun bogholder)

Hvis du er den eneste bruger af systemet og du typisk vil være bogholder skal du gøre følgende:

Simpel godkendelse (Kun konteres på én finanskonto)

1. Vælg knappen GODKEND BILAGET

2. Angiv en kort beskrivelse som samtidig bliver din posteringstekst

3. Vælg en konto

4. Klik GODKEND

Avanceret godkendelse (Flere finanskonti og mulighed for dimensioner)

1. Vælg pilen på GODKEND BILAGET…
2. Vælg AVANCERET GODKENDELSE
3. Varelinjerne bliver automatisk splittet op og du kan kontere hver varer på individuelle konties.
4. Hvis du har Dimensioner i dit ERP-system er det også muligt, at tilføre disse under Avanceret

Godkendelse.
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Behandling af bilag (Flere Godkendere)
Hvis du vælger manuel distribution modtages bilag hos bogholderen. Her videresender bogholderen bilag til
rette vedkommende. Typisk indkøber/bestiller af vare/ydelse.

Læs mere om Distributionsopsætningsmulighederne

Flow med mere end én godkender
1. Bilag modtages hos bogholder

2. Bogholder vælger VIDERESEND

3. Vælg godkender

4. 1. Godkender (Hvis brugeren har rettigheder til, at kontere og tilføje Dimension)

5. 2. Godkender (Hvis du har opsat prokura på brugeren vil bilag gå videre til 2. Godkender/Frigiver)

Læs også:

● 1. Godkendelse

● Flow med mere end én godkender
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Distributionsopsætning
Under distribution kan man styre hvor bilagene som standard lander når de modtages i Digiflow. Nedenfor

er en beskrivelse af opsætningsmulighederne her.

Postfordeler
Denne menu definerer hvor bilagene skal lande som det første i Digiflow. Herfra vil bilagene, om

nødvendigt, skulle fordeles rundt til de øvrige brugere, som skal godkende. Her vil man med fordel kunne

bruge den bogholderi-bruger, der er oprettet.
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Kreditorbinding
Digiflow matcher automatisk bilag op mod jeres kreditorliste. Dermed bør bilag, der komme ind i Digiflow,

gerne matche til den korrekte kreditor (se evt. afsnit om ukendt kreditor). Menuen "Kreditorbinding" skal

bruges til at angive hvilken bruger, der skal binde bilag op på en kreditor, hvis ikke Digiflow kan finde et

match.

Hvis der vælges "Bilag postomdeles" anvendes opsætningen fra "Postomdeler". Det er dermed kun

nødvendigt aktivt at vælge en bruger her, hvis kreditorbinding skal ske hos en anden end postfordeleren.

Dataløft
Her kan det defineres, hvor bilag der er på baggrund af en PDF skal lande efter de er blevet dataløftet. Vi

anbefaler at indstillingen skal stå til "Validering påkrævet" således at bilagene altid lander i "Skannede

bilag"-mappen.

Automatisk distribution
Hvis denne er aktiveret vil Digiflow selv kunne postfordele bilag ud fra de information der er på bilaget, fx

initialer eller mail. Findes der ikke et unikt match fra jeres brugerliste, vil bilaget følge opsætningen fra

postfordeler.
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1. Godkendelse
Hvordan håndteres et bilag af 1. godkender
Første step i bilagsflowet er at det skal godkendes. Denne godkendelse foretages typisk af den bruger som

har ansvar for købet. Bilaget vil ligge i pågældende brugers "Godkend" indbakke.

Godkendelse

Alt efter ønskede opsætning har 1. godkender mulighed for enten at godkende og samtidig angive et

konteringsforslag eller alternativ blot at godkende bilaget uden konteringsforslag.

Har brugeren rettighed til at kontere vil godkend-knappen kunne foldes ud og man bliver præsenteret for 2

muligheder:
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Simpel godkendelse:

Ved simpel godkendelse kombinerer man at godkende bilaget og samtidig placere det ind på én

finanskonto.

Avanceret godkendelse:

Ved avanceret godkendelse kombinerer man at godkende bilaget og samtidig have mulighed for at dele det

ud på flere forskellige linjer og finanskonti.

Godkend uden kontering:

Ved godkend uden kontering forholder man sig udelukkende til at godkende bilaget og kontering skal

dermed foretages i et senere step.
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Frigivelse/2. godkendelse
Frigivelse af bilag
Når et bilag skal frigives/2. godkendes har brugerne, der skal håndtere dette, som udgangspunkt 2 knappe.

"Frigiv bilaget" og "Afvis godkendelse".

Frigiv bilaget bruges hvis bilag og

godkendelser i OK og bilaget kan frigives og

dermed sendes videre i flowet.

Afvis godkendelsen bruges hvis bilaget ikke

kan frigives og bilaget dermed ikke skal

videre i nuværende flow. Når et bilag

afvises skal brugeren angive en

begrundelse og vurdere om bilaget skal

retur til 1. godkenderen eller om det skal beholdes i egen indbakke.
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Prokura generelt
Forklaring af prokura i Digiflow
Prokuraopsætningen definere, hvilket flow bilaget skal have efter første godkendelsen. Altså hvilke brugere

skal være evt. 2.- og 3. godkendere. For at være 2./ 3. godkender skal brugeren have rollen 2. godkender i

brugeropsætningen. 2./3. godkendere kaldes også frigiver.

Prokuraopsætningen skal laves for den enkelte bruger og det er dermed altid 1. godkenderens opsætning,

der definere prokuraflowet.

Opsætning af prokura

1: Gå til Indstillinger

2: Vælge fanen Brugere

3: Udvælg den bruger du ønsker at lave opsætning på

4: Vælg fanen Prokura

5: Vælg “Opret prokurapost…” eller alternativt "Ret"/"Slet" eksisterende

6: Afslut med at trykke "OK" og derefter "Gem indstillinger".

Ved oprettelse af prokurapost skal der vælges evt. beløbsgrænser og hvem der skal

være hhv. 2.- og evt. 3. godkender.
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Søgning
Søg efter bilag i bilagsarkivet
Under modulet søgning kan man finde relevante bilag via forskellige søgekriterier. De bilag der vises i
søgningen kan variere alt efter opsætning for den enkelte bruger. Der kan filtreres på kreditor, periode samt
en lang række andre parametre.

Det er også via søgemodulet man kan skabe sig et overblik over alle bilagene i Digiflow og f.eks. finde bilag

der nærmere sig forfald, hvem bilaget ligger til behandling hos (ejer), status og meget mere. Søgningen kan

også være anvendelig hvis bilaget er blevet "væk" og du har behov for at find frem til hvor i flowet det

befinder sig.

Nedenfor gennemgås nogle af de hyppigst anvendte søgninger.

Den nederste dropdown menu "I:" indeholder en række søge kriterier der kan anvendes i kombination med

kreditor og periode filtreringen.
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Ejer

Ved denne søgning kan man se de bilag en bestem bruger har liggende i sine indbakker. Søgningen kræver

at man har rettighed til at søge i alle bilag.

Fakturalinjer

Med dette søgekriterie har man mulighed for at lave en fritekstsøgning på bilagets linjer. Det kan være man

ønsker at finde et serienummer, hvad man har købte en vare for tidligere o.lign.

Kladdenummer

Når et bilag er færdigbehandlet i Digiflow og sendt til økonomisystemet, får det et kladdenummer i Digiflow.

Dette kan man søge på via dette kriterie, og se i hvilken pulje bilaget er overført til økonomisystemet.

Status

Ved at søge på status, kan man finde bilag, der ligger i en specifikt status afventer eller afventer en

handling. Derudover er der her også en god mulighed for at skabe overblik ved at vælge "Ikke

færdigbehandlede".

Ved denne søgning vises alle bilag som endnu ikke er færdigbehandlede, og det kan være relevant i

kombination med en afgrænsning på perioden.
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Ukendt kreditor
Håndtering af bilag som ikke er tilknyttet en kreditor

Hvis et bilag står registreret som ukendt kreditor, skyldes det at Digiflow ikke har fundet et match mellem

CVR-/momsnummeret på bilaget og det CVR-/momsnummer der er registreret på jeres kreditor.

Løsning
Hvis du har et bilag i indbakken, der ligger som Ukendt kreditor, kan du vælge knappen "Find kreditor" på

bilaget og herefter udvælge den relevante kreditor i listen.

Kan kreditoren ikke vælges i Digiflow, skyldes det at denne ikke er oprettet i Digiflow. Som det første skal du

sikre at kreditoren er oprettet i økonomisystemet (OBS! husk CVR. nr.). Herefter skal kreditoren

synkroniseres fra økonomisystemet til Digiflow. Kreditorer kan ikke oprettes dirkete i Digiflow (læs mere her)

Fejlsøgning
Når et bilag lander som Ukendt kreditor kan det skyldes flere forskellige faktorer, som er listet nedenfor.

Man vil altid kunne gå under værktøjer > revisionsspor for finde en beskrivelse af hvorfor bilag og kreditor

ikke er matchet:
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Kilder til fejl:
● Der er ikke udfyldt CVR/momsnummer på kreditorstamdata. Udfyldes det i økonomisystemet vil

Digiflow, efter en synkronisering, kunne match kreditor og bilag.

● Der er ikke registreret et CVR/momsnummer på bilaget eller nummeret er forkert. Dette kan typisk

være tilfældet når der er tale om et bilag, der er dataløftet på baggrund af en PDF.

● Det samme CVR/momsnummer er registreret på 2 forskellige kreditorer i jeres kreditorliste.
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Support & kontaktinformationer

Digisense A/S

Mail: support@digisense.dk

Telefon: +45 86 72 60 00
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