
OPTIMÉR RUTINER - SPAR OMKOSTNINGER

Your challenge. Our passion.

ACTIVE
WORKFLOW
ELEKTRONISK BILAGSHÅNDTERING I 
MICROSOFT DYNAMICS NAV

  Scanning og behandling af bilag i Microsoft Dynamics NAV
  Minimering af fejl og automatiseret opfølgning
  Tidsbesparende bilagssøgning og godkendelse
  Optimeret økonomistyring
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 Active Workflow er fuldstændigt integreret 
i Microsoft Dynamics NAV og giver mulighed 
for at alle bilag nu kan scannes og behandles 
elektronisk i Microsoft Dynamics NAV. Ved 
investering i Active Workflow kommer du lidt 
nærmere det papirløse kontor!

Her er nogle eksempler på, hvorfor Active 
Workflow er en god idé:

Fuldt overblik
Active Workflow giver et fuldstændigt 
overblik over alle indkomne dokumenter og 
centraliserer fakturabehandlingen i Microsoft 
Dynamics NAV.

Enkel tilgang
Alle købsbilag gemmes i Microsoft Dynamics 
NAV, så de ikke forsvinder i intern post og 
altid kan vises og godkendes direkte i Microsoft 
Dynamics NAV. 

Fleksibillitet
Fakturagodkendelse foretages gennem en
webbaseret løsning, så medarbejdere på 
andre lokationer kan deltage i Active Workflow.

iPad /Tablet
Active Workflows webgrænsesnit er enkelt 
og kan også anvendes på iPad eller anden 
Tablet PC.

Brugervenlig
Active Workflow er udviklet til Microsoft 
Dynamics NAV og er nemt at implementere 
og komme i gang med for både eksisterende 
og nye brugere.

Enkel integration
Total integration med Microsoft Dynamics 
NAV er mulig uden særskilt investering i 
yderligere hardware, hvis du i forvejen har en 
scanner.

Ovennævnte eksempler tager afsæt i bilags-
behandling af købsfakturaer, men Active 
Workflow kan også anvendes til håndtering af 
eksempelvis ordremodtagelser, følge- og 
retursedler, reklamationsrapporter, kontrakter 
og alle andre bilag der eksisterer i virksomheden.

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

papirløse kontor!
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Active Business Solutions kan udarbejde en 
analyse for din virksomhed, som vil fremhæve 
gevinsten ved Active Workflow
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 Active Business Solutions kan hjælpe med en 
analyse som viser hvilke fordele din virksomhed 
kan udnytte med Active Workflow, men her 
er de mest indlysende:

Struktureret arkivering
Arkivering af indscannede og elektroniske 
dokumenter direkte i Microsoft Dynamics 
NAV, med mulighed for OCR scanning og 
forregistrering af købsbilag.

Fjerner fejlmuligheder
Godkendelsesprocedurerne omkring bilag 
systematiseres, så fejl og forsinkelser undgås. 
Eksempelvis tolkes betalings ID og forfaldsdato 
automatisk sådan at betalinger til leverandører 
sikres og betales i tide. Dermed undgås unødig 
tidsforbrug på rykkere og unødige forsinkelses-
renter fra leverandører.

Automatisk opfølgning
Automatisk styring af bilagsgodkendelse 
med indbygget påmindelse via e-mail til 
”godkender”, der ikke overholder tidsfristen.

Indbygget interaktivitet
Styring af datafangst til det enkelte bilag direkte
i Microsoft Dynamics NAV. Det er muligt at 
opsætte de informationer du ønsker brugerne 
skal svare på, når de godkender bilag.

Elektronisk arkivering
Fra alle poster kan du se det indscannede 
bilag direkte i Microsoft Dynamics NAV. Der 
er således ikke længere nogen grund til at 
hente mapperne frem!

FJERN OVEFLØDIGE 
RUTINER OG SPAR 
OMKOSTNINGER
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Den scannede elektroniske 
købsfaktura indlæses i 
Microsoft Dynamics NAV. 
Herefter kvalitetssikrer 
bogholderiet dokumenterne 
og tilføjer eventuelle 
bemærkninger. Efter-
følgende videresendes 
dokumentet til kontering, 
godkendelse og endelig 
bogføring.

Når bogholderiet har eks-
pederet købsfakturaen, kan 
købfaktura- oversigten 
bruges til at få et overblik 
over hvert dokument og 
dets placering i workflowet. 
Det er naturligvis muligt 
at sortere dokumenterne 
efter eksempelvis forfalds-
dato og beløb.

EKSEMPEL PÅ ACTIVE WORKFLOW: 

KØBSFAKTURA
   Indlæsning af 

dokumenter i Microsoft 
Dynamics NAV



Active Workflow 7

Bogholderiet kan nu 
sende dokumenterne til en  
”godkender” eller til hele 
grupper, der har brug for at 
se fakturaen. Der er indbygget 
et valideringssystem, der 
sikrer et korrekt workflow 
efter godkendelsen.

Hver ”godkender” har 
mulighed for at se det ind-
scannede bilag i Microsoft 
Dynamics NAV og herefter 
godkende og kontere. 
Konteringen kan også 
foregå centralt af bog-
holderiet. Herefter sendes 
dokumentet automatisk 
videre til kontering eller 
endelig bogføring.

  Godkendelse
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Godkendelse sker via over-
sigtlig webgrænsesnit som 
også fungerer på iPad/
Tablet PC.

Fra Active Workflow’s 
dokumentkladder i Microsoft 
Dynamics NAV, kan bog-
holderiet altid se præcist 
hvilke dokumenter, der er 
hos hvem, og hvor langt de 
er kommet i godkend-
elsesforløbet.

   Webinterface

   Overblik
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Active Workflow sender 
automatisk en e-mail ud til 
de ”godkendere”, som ikke 
har overholdt den fastsatte 
tidsfrist. Bogholderiet har 
altid det komplette overblik 
via leverandørposterne i 
Microsoft Dynamics NAV.

   Opfølgning



Active Workflow10

PROCESOVERSIGT

ACTIVE WORKFLOW

AVSENDELSE TIL WEB

HENT SVAR FRA WEB

MICROSOFT DYNAMICS NAV

IMPORT

Logisk tolk af OCR data
Typebestemmelse af dokument

OVERFØR DOKUMENT

Fordeling af dokumenter:
• Købsordre

• Faktura
• Kreditnota

OCR DOKUMENT

Kvalitetssikring:
• Kontrol af OCR tolkning 
• Dokumenttype tolkning

WEB FLOW

Indsamling af svar, eksempelvis:
Kontering, fordeling,

angivelse af kostcenter
m.m.

Afvis / Godkend
Dokument kan enten godkendes 

eller afvises. Dette er sidste aktivitet 
før returnering til Microsoft 

Dynamics NAV.
SERVER

Fakturaen (PDF eller 
XML/TXT) detaches  

automatisk. Samtidig 
oprettes en INF fil der 

indeholder information 
om ophav (Afsender, 
Dato-tid og Subject).

MAIL BOX

Bilag kanaliseres 
gennem en mail box.

Afsender, tidsstempel og 
øvrig mail information 

logges automatisk.

Ved at distribuere 
dokumenterne gennem 
mail, åbnes muligheden 
for at leverandører også 

kan sende fakturaer 
direkte til automatisk 

behandling.

INDGÅENDE FAKTURA

Standard tager løsningen 
udgangspunkt i indgående 

faktura/kreditnota
(Kan udvides til andre opgaver)

DOKUMENT SCANNING

Bilaget scannes og arkiveres 
som PDF eller lignende.

WEB / INTRANET

         BOKFØRING

Dokumenterne ligger klar til bogføring

Papir

PDF

PDF PDF

XML/EDI/
TXT

(PDF)/INF/
TXT

PDF/INF/
TXT

OCR BEHANDLING

For at Microsoft Dynamics 
NAV kan behandle 

dokumentet skal PDF filen 
OCR tolkes (konverteres 

til tekst: Optical 
Character Recognition).

  Proces før import til 
Microsoft Dynamics NAV 
og godkendelse i Active 
Workflow
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ACTIVE WORKFLOW
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For at Microsoft Dynamics 
NAV kan behandle 

dokumentet skal PDF filen 
OCR tolkes (konverteres 

til tekst: Optical 
Character Recognition).

  Proces i Microsoft 
Dynamics NAV og 
Active Workflow
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