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1 Baltzar uppföljning
1.1 Bakgrund

År 2002 startade SLU successivt elektronisk fakturahantering av leverantörsfakturor och 2004 ingick hela SLU. Ett informationsbrev skickades ut till de 500 största leverantörerna, som informerade om ny fakturaadress samt om hur vår referens skall uppges på fakturan. 

December 2006 genomfördes ett studiebesök hos dåvarande Datarutin i Arjeplog (vårt skanningsföretag), där det uppdagades att en mycket stor del av leverantörsfakturorna fortfarande skickades först till institutionerna på SLU som i sin tur skickade fakturorna vidare till fakturamottagningen. Därefter undersökte vi saken och det framgick att cirka 40 % av alla fakturor hade felaktig fakturaadress. 

Det ligger i allas intresse att våra leverantörsfakturor betalas i tid, därför är det viktigt att fakturorna skickas direkt till fakturamottagningen och att referens framgår, detta för att utnyttja systemet till sin fulla potential. 

1.2 Uppdrag
1. Fakturor går ej direkt till fakturamottagningen utan först via respektive institution, vilket fördröjer processen, skapar mer osäkerhet och blir mer kostsamt.
2. Leverantörerna och/eller beställaren uppger inte vår referens på fakturan, vilket gör att processen fördröjs och fördyras. 

För att angripa problemet har vi valt att besöka merparten av institutionsadministratörerna. Detta har skett under tidsintervallet mars-06 till nov-06. Institutionsbesöken har bestått av information om fakturans väg till beställarens inkorg i Baltzar. Inför varje besök har vi tagit fram statistik och rapporter om den berörda institutionen. Varje besök avslutades med att vi delade ut ett personligt brev som var ställt till alla mottagare i Baltzar.

1.3 Institutionsbesök
1.3.1 Flöden

Under institutionsbesöken har det framgått att hanteringen av leverantörsfakturor skiljer mycket åt mellan de olika institutionerna, och ibland även inom själva institutionen.
Nedan följer olika varianter av flöden som vi uppmärksammat
· Vissa institutioner har endast konterare och slutattestant registrerade i Baltzar och flödet består således endast av dessa. Konteraren skriver ut fakturan och ger till berörd beställare för godkännande.

· Alla fakturor går först till en speciell mottagare som sedan skickar den vidare till den som är beställare av fakturan, mottagare nr.2, därefter till konteraren och slutligen till slutattestant. 
· Mottagare, konterare, extra konterare, som kontrollerar att konteraren har gjort rätt och slutattest.
· Mottagare, projektansvarig (mellanchef), konterare och slutattest.
· Mottagare, extra mottagare, som ska kontrollera att kst/proj/fritt uppges, konterare och slutattest. 
· Merparten av institutionerna har först en mottagare, där efter en konterare och tillsist slutattestant, vilket vi förordnar.
1.3.2 Fakturaadress

Under februari månad skickades 40 % av SLU:s fakturor först till institutionerna för att därefter skickas vidare till fakturamottagningen. Andelen fakturor med felaktig fakturaadress skiljer sig mycket institutionerna emellan. Vissa institutioner fick så mycket som 90 % av sina fakturor först till institutionen medan andra har jobbat hårt med att påverka leverantörerna att skicka till rätt fakturaadress men tyvärr är det ett fåtal leverantörer som vägrar, t.ex. Vägverket. 

Olika anledningar att fakturorna har felaktig fakturaadress

· Leverantörer har svårt att skilja på leveransadress och fakturaadress, så för säkerhets skull uppges leveransadressen även som fakturaadress.

· Vissa beställare vill kontrollera att fakturan stämmer enligt beställningen innan den ska bli inskickad till skanningsföretaget.
· Arbetsinsatsen som krävs för att ändra fakturaadress har inte prioriterats.
· Leverantören frågar inte beställaren vilken fakturaadress som gäller utan skickar till samma adress som tidigare finns registrerad.

· Beställaren uppger inte fakturaadressen utan adressen där han/hon arbetar.

1.3.3 Referenser

Under februari månad 2006 hade i genomsnitt 22 % av våra leverantörsfakturor ofullständig, felaktig eller blank referens. 

Möjliga orsaker gällande problem med referenser
När fakturan skickas direkt till fakturamottagningen

· Leverantören frågar inte om referens.
· Beställaren uppger referens men referensen framgår ej på fakturan.

· Beställaren uppger inte referens.

· Referensen felstavas eller ”kastas om”.

När fakturan först skickas till institutionen

· Handskriven referens som blir svårtydd.
· Stämpel med referens.

· Fakturan skickas vidare utan att referens uppges.

1.4 Våra Funderingar
1.4.1 Flöden

I och med att det är upp till varje institution att bestämma flödesupplägget så har det resulterat i en mängd olika varianter.

Vi anser att eftersom SLU är en organisation bör fakturahanteringsprocessen vara mera likartad.
1.4.2 Fakturaadress

En stor del av leverantörsfakturorna har fortfarande felaktig fakturaadress vilket inte är fördelaktigt för SLU.

Vi rekommenderar följande åtgärder:

· Som mottagare är det viktigt att uppge vart fakturan ska skickas.

· Ordna gärna ett visitkort där fakturaadress och referens framgår.

· När fakturan skickas till institutionen, istället för att skicka den vidare till fakturamottagningen är det bättre att skicka tillbaka den till leverantören med följebrevet som finns på Ekonomiavdelningens hemsida.
1.4.3 Referens

Hela Baltzars upplägg bygger på att mottagaren uppger sin referens vid beställning och att leverantören anger den på fakturan. Förståelsen för referensens betydelse har inte varit tillräckligt utbredd, en orsak kan vara att trots ofullständig angiven referens på fakturan så har det ändå kommit rätt. Vad som då inte framgår är att mycket manuellt arbete ligger bakom.
Ett problem är att det är fritt fram för i princip vem som helst att beställa i SLU:s namn, dvs. alla beställare finns inte registrerade i Baltzar. 

Förslag:

· Utse vissa personer som får beställa och som är införstådda med att referens alltid ska uppges. 

· Låt fakturaadress och referens framgå på ditt visitkort.

Önskelista
· Man blir utloggad för fort! Det borde inte gå att arbeta i Baltzar när man är utloggad.

· Spärr gällande felaktig relation mellan projekt och kostnadsställe.

· Lathund där det framgår vilka som är administratörer.

· När man bokför på ett anläggningskonto ska det komma en påminnelse om att ändra flöde och att bifoga anläggninsblankett.

· Spärr i fakturanumret, samma antal tecken i Baltzar som i Agresso.

· När man skriver i fritexten så ska man inte kunna signera fakturan om man inte godkänt fritexten.

· Vill du verkligen ”signera-ruta”?

· Alltför mycket klickande i Baltzar, snabbkommandon önskas.

· Många mottagare har svårt att ändra flöda, det borde vara tydligare.

· Uppdatering i ekonomihandboken med tydligare Baltzar synvinkel.

· När man markerar ”på väg” – att det ska synas i vilken inkorg fakturan finns i.

· Undvik att använda fax, det är osäkert.
· Vid sökning, om man trycker på ”bakåt-knappen” så försvinner urvalet.

· Finns ingen referens på fakturan så ska den skickas tillbaka till leverantören.
· Bra system för att kunna bifoga bilagor till internfakturor önskas.

· Alltför många blanketter krävs för samma sak.

· Fler konton för olika typer av tjänster.

· Fler kontroller bör utföras av ekonomiavdelningen.

· Vill att man ska kunna spara konteringen utan att skicka fakturan vidare.

· Ett projekt ska kunna kopplas till ett visst kostnadsställe.

· Att Baltzar skulle fungera bättre med modem.

· Förenklad version av instruktionen av upplägg av nya användare.
· Behörighet att återta en faktura som man signerat.

· Baltzar bör integreras mer med övriga system. T.ex. om man byter lösenord i Ansti så skulle lösenordet i Baltzar automatiskt bytas.
· Bättre kontoplan.

· Tydligare felmeddelande när något är fel i Baltzar.

· Vad gäller tillfällig användare så ska t.o.m. datum innebära t.o.m. och inte dagen innan.

· Vid visa fakturor så visas datumen i fel ordning.
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