
Basware Rejse- og Udlægsafregning

Få nem adgang til alt data vedrørende rejseudgifter og udlæg, reducer 
manuelle rutiner, øg medarbejders tilfredshed og få et hurtigt afkast 
på investering, ved at strømline rejseplanlægning samt refusion af 
rejseudgifter og udlæg.

Strømlin processerne omkring rejse- og 
udlægsafregning

Basware Rejse- og Udlægsafregning (Travel 
& Expense Management = TEM) er en alsidig 
løsning der automatiserer processerne 
omkring planlægning af rejser samt refusion 
af udgifter forbundet med rejser. Elektronisk 
dokumentation og simpel tilgang til alt data 
vedrørende rejse og udlæg forkorter den 
administrative behandlingstid, og resulterer 
i en mere kosteffektiv administration af 
virksomhedens rejseudgifter. 

Baswares software giver også muligheder 
for at udarbejde rapporter og analyser og 
har direkte integration med ERP-systemer, 
banker, og kreditkort-udbydere - og det giver 
større kontrol over udgifterne på forret-
ningsrejser.

Så snart data er tilgængelig i systemet, 
kan den bruges i hvilken som helst fase af 
processen. Selvbetjeningsoption for de 
rejsende giver dem mulighed for at tilføje 
de grundliggende data online, og gør det 
nemt for ledelsen at kontrollere og overvåge 
processen. Med Baswares brugervenlige 
interface er det nemt at opnå automatisering 
af rejse- og udlægsafregning i virksomheden.

Skær ned på omkostninger ved at 
reducere behandlingstid

Den traditionelle måde at afregne rejse-
afregninger på koster mellem 130-230 kr. pr. 
afregning. Ifølge vores kunders erfaringer 
kan virksomheder reducere tid og omkost-
ninger forbundet med refundering af rejse-
omkostninger med 2/3 dele. 

Dette betyder at internationale virksom-
heder, der typisk bruger 20 % af det indirekte 
indkøb på forretningsrejser, hurtigt vil opnå 
store besparelser. 

Integrationen af Baswares TEM-løsning med 
økonomi-, HR-, løn- og arkiveringssystemer 
er strømlinet og nem at anvende. Højt niveau 
af automatisering forbedrer håndtering af 
rejseafregninger betydeligt og sørger for 
kontrol af alle de involverede processer, 
fra planlægning af rejser til afregning og 
udarbejdelse af rapporter.

Fordele

Business performance

Optimerer håndtering af rejseafreg-
ning

Eliminerer tidskrævende manuelle 
rutiner

Sørger for en hurtig godkendelse af 
rejseudgifter

Forbedrer kvaliteten i refusionen

Giver mulighed for en hurtig og prak-
tisk analyse og rapportering

Har simpel integration med andre 
IT-systemer som fx. HR og løn

Understøtter transaktioner fra udby-
dere af kreditkort

Automatiserer match af fakturadata 
fra kredit-kortudbydere med data fra 
afregning

Adgang døgnet rundt via web-
baseret interface

Compliance, gennemsigtighed og 
kontrol

Fuldt overblik over udgifter ved 
hjælp af et omfattende rapporte-
ringsværktøj

Effektive godkendelsesprocedu-
rer samt håndtering af forskuds-
forespørgsler

Simpel adgang til alle rejseafreg-
ninger

Besparelse og tilbagebetaling

Hurtig Return on Investment (ROI)

Strømliner flere trin i processen

Sparer tid gennem elektronisk doku-
mentation og interaktion



Planlæg, godkend og arrangér 
rejsen

Den rejsende starter med at oprette en rej- 
seplan — en intern rejseforespørgsel i Baswares 
TEM. Et intuitivt interface guider de rejsende 
gennem 4 nemme trin der skaber den endelige 
rejseplan. Den vil efterfølgende indeholde alt 
nødvendigt data som datoer, omkostning-
scenter, rejseforskud og evt. vedhæftede filer.

Den færdige rejseplan bliver videresendt ved 
hjælp af Baswares multi-level workflow for 
gennemgang og godkendelse. 

Når en rejseplan er gennemgået kan den 
godkendes af den ansvarlige leder. Efter den 
er godkendt sender systemet automatisk 
rejsedetaljer videre til den rejseansvarlige 
eller rejsebureauet, der står for det praktiske. 
Alle rejseplaner kan gemmes i virksomhedens 
elektroniske arkiv.

 

De stærke funktioner i Basware Rejse- og Udlægsafregning ensretter 
virksomhedens planlægning af rejser og administration af rejse- 
udgifter.

Planlægning af forretningsrejser

Rejseplanlægning

Alsidig rapportering

Basware Rejse- og Udlægsafregning 
har stærke og brugervenlige rap-
porteringsfunktioner som giver mu-
lighed for at overvåge og håndtere 
alle rejse-relaterede udgifter, såvel 
som brug af rejseleverandører. Løs-
ningen tilbyder et komplet bibliotek 
af rapporter som:

Rejseudgifter fordelt på projekt, en-
hed, omkostningscenter eller konto

Distribution af rejser mellem en-
heder, afdelinger, omkostningscentre 
eller konti

Rejseudgifter fordelt på personer

Overnatning pr. hotelkæde eller 
udgifter vedr. hotel services

Repræsentationsudgifter

Rapportering til Skat

Rapportering til forsikringsselskaber

Specielt tilpassede online rapporte-
ringer

OPRETTELSE AF REJSEPLAN
•	Vedhæftning af dokumenter 

og rejse detaljer

GENNEMGANG
•	Detaljer som pris 

GODKENDELSE

REJSEN ARRANGERES

Planlægning af rejse

Automatiske Transaktioner 
Fra leverandører
•	Transaktioner på rejsekonto
•	Transaktioner på kreditkort

OPRETTELSE AF AFREGNING
•	Vælg af transaktioner der vedrø-

rer rejsen

GENNEMGANG
•	Vedhæftede bilag

GODKENDELSE

KREDITOR AFDELING
•	Betaling til bank (og løn)
•	Journal
•	Arkivering
•	Matching

Data transfer til andre systemer
•	Økonomisystem
•	Løn
•	ERP

Rejse- og Udlægsafregning
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Efter rejsen kan informationer om fly- 
selskaber, hotelophold og kreditkort trans- 
aktioner blive automatisk overført fra kre- 
ditkort-udbydere og rejsebureauer til Bas- 
wares rejseafregningsløsning. Systemet kan  
endda sende automatisk mail til den  
rejsende når informationer bliver tilgænge-
lige.

Oprettelse af rejseafregning

Rejsende kan oprette en rejseafregning 
baseret på en eksisterende rejseplan eller 
oprette en ny afregning i systemet. Der skal 
blot vælges de transaktioner der vedrører 
rejsen fra en liste sorteret på datoer, og 
efterfølgende omdirigere omkostninger til 
det rette omkostningscenter. Udgifter betalt 
med kontanter tastes manuelt i systemet 
og scannede kvitteringer kan vedhæftes 
rejseafregningen.

Gennemgang, godkendelse, og 
overførsel for betaling

Når rejseafregningen er færdig sendes den 
til gennemgang og godkendelse i overens-
stemmelse med virksomhedens regelsæt. 
For at ensrette processen endnu mere kan 
systemet sættes op til at sammenligne afreg- 
ningen med rejseplanen, og hvis værdierne 
stemmer eller er inden for opsatte tolerancer, 
kan rejseafregning automatisk godkendes og 
overføres til betaling. Forud for betalingen, 
bliver fakturadata fra forretningskort sam- 
menlignet med den godkendte rejseafreg-
ning.  

Alle rejseplaner og rejseafregninger bliver 
gemt i den rejsendes personlige arkiv, med 
alt data, i henhold til virksomhedens rejse-
politik eller gældende love.

Håndtering af ikke-rejse-
relaterede udgifter

Basware Rejse- og Udlægsafregning kan 
også bruges til at håndtere afregning af alle 
slags udgifter fx. indkøb til kontoret eller 
afregning af kilometerpenge.

Bruger opretter en udlægsafregning og vide- 
resender den til en godkender som gen- 
nemgår den og tjekker at alle de nødvendige 
oplysninger og vedhæftninger er til stede. 
Systemets omfattende brugerindstillinger gi- 
ver dig mulighed for at definere flere work-
flows, afhængig af typen af udgift.

Behovet for manuelle indtastninger kan  
yderligere minimeres, ved at bruge kredit-
kort for alle slags udgifter. Systemet kan auto- 
matisk allokere transaktionerne til de rigtige 
omkostningscentre, der bliver defineret ved 
hjælp af indkøbskoder.

Basware Rejse- og Udlægsafregning strømliner og forbedrer afreg-
ning af udlæg ved at reducere de manuelle rutiner. Dette gør processen 
mere effektiv og reducerer den tid, det tager, at håndtere afregning af 
rejseudgifter.

Afregning af udgifter

Fordele

Brugervenligt, webbaseret interface, 
ideelt for de rejsende

Automatiseret rejseplanlægning og 
afregning af udgifterne

Selvbetjening for medarbejderne

Rolle-baseret værktøjer og en 
konstant adgang (webbaseret for de 
rejsende, og Windows-baseret for de 
administrerende)

Automatisk rejseplanlægning og 
håndtering af udgifter

Bedre adgang til data om rejseud-
gifter

Indbygget rejsebestemmelser for 
mange lande i Europa

Automatisk, daglig update af valuta-
kurser

Håndtering af rejsetilladelser og 
rejseforskud

Hurtig behandling og rettidige 
betalinger med få manuelle indgreb

Hurtig og kontrollerbar ROI

Nem integration

Én adgang til alt data

Nem integration med ERP-, finans-, 
HR- og arkiv-systemer

Nøjagtig og automatiseret refusion 
gennem lønsystem

Udlægsafregning

Trin for administration af rejseafregning

Tid i minutter

Manual håndtering Med Basware

Virksomheder kan reducere tid og omkostninger for- 
bundet med håndtering af rejseafregninger med 2/3 
dele.

Oprettelse

Kontrol

Godkendelse

Håndtering

Data transfer
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Fordele

Én løsning understøtter hele P2P 
processen

Håndtering af sourcing inkluderet 
anmodning og tilbud, budgivning og 
udvælgelse

Automatisering af kreditorprocesser 
med “invoice to order matching” og 
“Smart exception”

Bliv papirløs, send og modtag e-
fakturaer og relateret dokumentation

Konsolidering af data fra flere back-
end systemer til et sted

Håndtering af flere sprog, valutaer 
og it-miljøer med én løsning

Opretholdelse af fuld synlighed og 
kontrol over hele processen

Den førende løsning for automatisering af 
processerne ‘fra indkøb til betaling’
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Basware er førende global leverandør af softwareløsninger til styring af økonomiske processer. Løsningerne bruges 
af mere end 1.000.000 brugere i over 60 lande og Baswares Open Network for e-fakturering og indkøb forbinder i 
dag mere end 320.000 virksomheder globalt. Basware leverer løsninger, der reducerer omkostninger ifm. indkøb og 
betaling af varer og services og samtidig skaber fuld gennemsigtighed og kontrol med processerne ved at automatisere 
dem. Det forbedrer likviditet og skaber en optimal ’fra indkøb til betalings’ cyklus. Løsningerne kan både implemen-
teres lokalt i virksomheden eller som en cloud baseret SaaS løsning, og sælges i Europa, USA og Asien via egne 
kontorer eller partnere. Basware blev grundlagt i 1985 og er børsnoteret på børsen i Helsinki.

For mere information om 'fra indkøb til betalings' modellen og for at se, hvordan Basware kan hjælpe 
din virksomhed med at opnå 'fra indkøb til betalings' excellence, kan du besøge www.basware.dk

Baswares løsninger tilfører værdi til virksom-
heder ved at sørge for kontrol over arbejds-
processer og overblik over hvert eneste 
dokument, dets historik og nuværende sta- 
tus. Basware henvender sig både til de pro- 
fessionelle og til administrative brugere ved 
at tilbyde en intuitiv og effektiv brugerop-
levelse. Indbygget, intelligent automatisering 
og en succesfuld håndtering af undtagelser 
øger effektiviteten og reducerer omkostnin-
ger. Når du vælger Basware kan du tænke 
stort men starte småt. De modulopbyggede 
applikationer giver dig mulighed for at skræd- 
dersy en stærk end-to-end løsning, der er 
unik for netop din virksomhed.

Baswares ‘fra indkøb til betalings’ løsninger 
kan nemt implementeres og udrulles. Bas- 
ware er kompatibel med over 200 ERP- 
systemer og har certificeret integration med  
alle de førende ERP-udbydere på markedet. 
Microsoft’s “Certified for Windows Server 
2003”, “SAP Certified Interface” og “Cer- 
tified for SAP Netweaver” certifikationer ga- 
ranterer problemfri integration med Bas- 
wares ‘fra indkøb til betalings’ løsninger. 

Baswares portefølje byder på en global løs- 
ning til automatisering, der ikke kan sammen- 
lignes med noget andet workflow eller ERP- 
system.

Opnå maksimale fordele med strømlining af hele processen ‘fra indkøb 
til betaling’. Basware Purchase to Pay løsninger automatiserer tre 
forretningsprocesser: indkøb, kreditor og rejseafregning.

Basware “fra indkøb til betaling” portefølje

Procurement Invoice Automation

SOURCING CONTRACT
MANAGE-
MENT

REQUISITION
CREATION

REQUISITION
APPROVAL

ORDER GOODS
RECEIPT

DATA
CAPTURE/
eINVOICING

RULE BASED
MATCHING

INVOICE
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TRANSFER
FOR
PAYMENT

Customer Legacy Systems e.g. Financial  Systems, ERP

Suppliers

Basware Professional Services

Basware Connectivity

Purchase Message
Exchange

Purchase Message
Exchange

Supplier Activation
Services

Supplier Activation
Services

Scan and Capture
Service

Scan and Capture
Service

Supplier Catalog
Exchange

Supplier Catalog
Exchange
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