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arresr.nu

Nedanstdende information aterger Attest.nu:s standard for basta mojliga forfarande och beskriver vad som ar
inkluderat i standardtjansten. Syftet med detta dokument &r att guida kunden genom Attest.nu:s rutiner samt
dokumentera kundinformation och eventuella undantag fran Attest.nu:s standardlésning. Denna tjanst omfattar
fakturamottagning, skanning, tolkning, validering, kvalitetssakring, digitalt attestflode, integration mot kundens

affarssystem samt fysisk och elektronisk arkivering enligt 6verenskommen tjansteniva for kunden.

Upprattad av:
© attest.nu i Sverige AB.



arresr.nu

Fakturor skickas av leverantorer till boxadress avsedd fér kunden men som tillhandahalls av Attest.nu. Uppsattning och

forvaltning av boxar skots av Attest.nu. Posten som vidaresands till Attest.nu hdmtas av Attest.nu. Boxarna téms varje

vardag. Fakturorna ska adresseras enligt nedan.

Vid en mottagare | Boxadress faststalls vid inférande

Postadress Mottagarnamn

Ostersund

Vid flera mottagare | Prefix+mottagarkod

Postadress Mottagarnamn

Boxadress faststalls vid inférande
Ostersund

Fakturor ankommande till kunden via mailservice, gar direkt in i tolkapplikationen —ingen preparering genomfors.

Fakturor skickas till avsedd mailbox.

Accepterade fakturaformat ar PDF.

Varje PDF kan endast innehalla en faktura inkl bilagor.

Ett mail kan innehalla flera PDF-filer.

Fakturor som skickas i samma mail far inte ha samma filnamn.

PDF som av ndgon anledning inte kan konverteras, utreds av var support
Inkommande mail identifieras via kundspecifik mailbox

Max storlek pa PDF: 9 MB

Mailet far inte innehalla fler an 20 bilagor
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Attest.nu tar emot och preparerar posten for skanning. Gem, haftklamrar etc. avlagsnas. Udda format, som till exempel
kvitton klistras vid behov. Debitering utgdr fér extra hantering.

Dokument som skall skickas ater till kunden hanteras enligt 6verenskomna rutiner. Debiteras som receptionisttjénst alt.
Kundunik dtgdrd.

Aterskick sker dagligen.

Ofullstiandiga fakturor som inkommer till Attest.nu via fysisk post hanteras enligt nedan.
e Saknas sidor (pappersfaktura) — skickas till kunden

e Utlidndska fakturor skannas in, tolkas och verifieras. Ar spraket ett som inte hanteras av verifieringspersonal
(std svenska/engelska) far/kan falten lamnas tomma.

e Trasiga dokument — | férsta hand forsoker Attest.nu att tejpa/laga och ev. kopiera trasiga dokument s3 att de
kan skannas. Om detta ej fungerar skickas dokumenten till kunden. Debitering utgar for extra hantering.

e Aven dokument som ej ir fakturor, tex. avier -skannas for snabbast méjliga leverans.
e Ejskanningsbara fakturor — T.ex. for ljusa eller fér morka fakturor skickas till kunden
e Reklam, tidningar etc - kastas.

e Varor och annat som av misstag skickats till Attest.nu och inte kan skannas — skickas till kunden. Debitering
utgar for extra hantering.

Returadress till
Kunden Kundens returadress enligt bestallning.
Aterskicksdagar Varje vardag

Fakturorna prepareras for skanning enligt féljande standard.

Upprattad av:
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e Eventuella gem och klamrar plockas bort samtidigt som fakturorna sorteras i hogar for enkelbladiga respektive
flerbladiga fakturor.
De flerbladiga fakturorna separeras med ett sk Patchblad som avskiljare.

e Hela fakturan inkl. alla underlag ska finnas i ett och samma kuvert. Undantag finns och debiteras for extra
hantering.

e Varje bunt forses med ett forsattsblad i avvikande farg dar det framgar vems fakturor som finns i bunten, vem
som berett fakturorna infér skanningen, samt om bunten innehaller en- eller flerbladiga fakturor.

Slutligt buntnummer:

Exempel: 20260526x0001

Ankomstdatum+kalla+l6pnummer

X —Kalla, 1,2=skanner, 9=email, 6,7=e-faktura.

Buntnummerstruktur 0001 — Lopnummer for dagen, stegas for varje skannad bunt.
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e Efter preparering skannas de preparerade buntarna.

e  Multi TIFF-bild med uppl6sning av 300x300 Dpi bi-tonal komprimering typ CCIT T.6 G4 och PDF skapas
e Den skannade bilden far sitt filnamn(buntnummer+index).

e All skanning utfors i en sdkrad lokal.

e Overvakning av importkataloger sker med larmsittning.

e  Fakturor skannas tillsammans med tillhérande bilagor.

e Alla fakturor skannas dubbelsidigt, blanka baksidor tas bort automatiskt.

e Skanningspersonalen anger pa tidigare namnda forsattsblad vem som skannat in bunten, vilket buntnummer
den fick samt hur manga fakturor som fanns i bunten. Detta noteras ocksa i en skanningsjournal som anvands
som sakerhet om nagot fel upptécks i efterhand.

e Kuvert skannas inte utan kastas dagligen.

e  Fakturabunt och fakturabild namnsatts pa samma vis for att skapa ett unikt id och anvands for atersokning.

e Na&r omskanning begarts plockar Attest.nu ut fakturan fran arkivet. Ett atersokningsblad i avvikande farg med
fakturanr samt en tydlig atgardsbeskrivning som beskriver orsaken till omskanningen laggs pa samma stalle
som fakturan har plockats ifran. Detta for att det tydligt ska framga varfor originalfakturan har plockats ut och
var den har hamnat, samt vem som utfort dtgarden.

e Omskanningsadrenden som skickas in till Attest.nu:s support (support@attest.nu) senast kl. 13.00 ska skannas,

verifieras och levereras till kunden samma dag.

e Nar kunden skickar in drenden till Attest.nu skall det framga i amnestraden att drendet galler en omskanning.

v' Post som inte kan skannas, — d.v.s. sddant som inte kan kéras i skannern t ex p.g.a. format pa férsandelsen,
skickas till kunden.

Upprattad av:
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5 Datafangst

arresr.nu

Datafangst (DCR) utfors automatiskt och alla fakturor granskas darefter manuellt.

5.1 Tolkning av huvudfalt- standard
Faltnamn/Sektion Nyckelord/synonym Beskrivning/Standard process
InvoiceReceiver Mottagare
Supplier Leverantor

InvoiceHeader

Fakturanummer

Fakturanummer
Dokumentnummer
Rakningsnummer
Avinummer

Anges vid betalning
Nummer

Fakt.nr

Fakturanr

Invoice number
Faktura

Invoice

1. Fakturanummer

2. Om fakturanummer saknas lamnas faltet tomt.

Dokumenttyp

Debetfaktura:
Debet
Forsakringsbrev
Avi laneinbetalning
Betalningsavisering
Forskottsfaktura
Sjalvfaktura

Debet note no
Opggrelse

Avgift
Foreldggande

Avrakningsnota

Beslut om fordonsskatt och

avgifter
Bill

Fee

Om totalbeloppet har ett minustecken framfér och/eller
bakom sig skall fakturan hanteras som en kredit.

Upprattad av:
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Faltnamn/Sektion

Nyckelord/synonym

Servicefee

Kreditfaktura:
Kreditfaktura
Kreditnota
Faktura kredit

Att erhalla

Er tillgodo
Correction invoice
To receive
Sjalvfaktura

Avrdkningsnota

Paminnelse:
Paminnelse
Inkassokrav

Krav

Allt som inte ar Faktura eller

Kreditfaktura

arresr.nu

Beskrivning/Standard process

Fakturadatum

Fakturadatum
Utskriftsdatum
Datum
Fakt.dat
Fakturadatum

Avidatum

YYYYMMDD

Om bade "fakturadatum” och ”utskriftsdatum” finns pa
fakturan ska datumet efter “fakturadatum” tolkas

Om fakturadatum saknas sa ta skanningsdatum datum.

Er referens

Er referens

Er ref

Fakturareferens
Andra referenser enligt Ordernr
overenskommelse och Projektnr
offert AO-nr

M fl

OCR-nummer

OCR nummer

OCR

Upprattad av:
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Faltnamn/Sektion

Nyckelord/synonym

arresr.nu

Beskrivning/Standard process

PaymentReference

Bankgiro (prio 1)

Bankgiro OCR
Bankgiro

Bankgironummer
BG

BG-nr

BG nr

BGnr

Matchas mot leverantérsregister

Plusgiro (prio 2)

Plusgiro OCR
Plusgiro
Plusgironummer
PG

PG-nr

PG nr

Postgiro

Matchas mot leverantérsregister

Leverantdrsnamn (prio3)

Leverantérens namn

Matchas mot leverantérsregister

Organisationsnummer

Organisationsnummer
Org.nummer
Organisationsnr

Orgnr

Org-nr

Matchas mot leverantérsregister

InvoiceTotal

Netto

Nettobelopp
Netto
Fére moms

Utan moms

2 decimaler

Momsbelopp

Moms
Mervardesskatt

Momsbelopp

Om det finns flera momsbelopp pa fakturan summeras dessa

Om endast avdragsgill moms finns pa fakturan ska detta
tolkas.
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Faltnamn/Sektion Nyckelord/synonym Beskrivning/Standard process

2 decimaler

Valutakod enligt ISO-4217

Totalbelopp Totalbelopp 2 decimaler
Totalsumma
Att Betala
Summa Valutakod enligt ISO-4217
Belopp
Valutakod Valutakod enligt ISO 4217

Pa svenska fakturor tolkas alltid valutakoden som star pa
fakturan — om detta saknas sa tas SEK som valutakod, detta
skall aldrig lamnas blankt.

Om valuta saknas pa fakturan anges SEK som standard.

Invoice

Ovrigt

Kundspecifik validering Kostnad kan tillkomma

Standardfalt per rad Ordernr, , beskrivning, antal, a-pris, faktor, rabatt, total

Alla filt utéver standard samt definitionsarbete, enligt 6verenskommelse och offert.

5.2 Exportformat

Anpassas enligt spec. fran mottagande system

Upprattad av:
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Tolkning sker forst via tolkningsprogrammet (per automatik). Sedan sker manuell validering av personal, for att sékra
kvalité och minimera fel. Kontroller sker stegvis under validering.

Kunskap byggs upp i tolkningsprogrammet kontinuerligt

oformaten pa de tolkade och validerade vardena sparas pa leverantorsniva och anvands for att hitta ratt uppgifter nar
nasta faktura fran leverantéren kommer.

emanuell mallning av uppgifter dar man visar tolkprogrammet genom placering pa sidan, format och nyckelord. Detta
gors bade for korrigering efter felanmalan och under daglig validering.

Undantag

o Otillrackligt adresserade fakturor: om mottagarkod anvands men saknas kravs att mottagarnamnet finns | vart register
for att fakturan ska hanteras. Kunden debiteras om mottagarkoden saknas.

*Otydliga fakturor: de uppgifter som finns med tolkas och verifieras.
eReferens saknas: faltet lamnas tomt.

*Otydliga uppgifter — faltet lamnas tomt
ePaminnelser —skickas igenom med tomma falt alt. anvdnds dokumenttypsfunktion

oEj faktura — skickas igenom med tomma falt alt. anvands dokumenttypsfunktion
sFlera alternativ av samma falt (t ex bg, vatno, referens): Féltet Iamnas tomt om det upptéacks.
eDubbletter: tolkas, valideras och exporteras

Nedanstdende punkter gdller inmailade eller fakturor kunden skannat sjdlv.

eFakturor sitter ihop — levereras med texten FELSKANNAD i fakturanummerfaltet (forutsatt att felet upptackts vid
verifiering).

- Sidor saknas — de uppgifter som finns med tolkas resten lamnas tomt.

Tolkning kvalitetssakras |6pande genom:

* automatisk validering

e manuell kontroll vid avvikelser

e kontinuerlig forbattring av regler och mallar (kraver leverantorsregister)

straffsdkerhet mats genom att kunden anmaler upptackta fel som skett i tolkningen/valideringen

e Kunden underhaller leverantorer i sitt leverantorsregister

Upprattad av:
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e Leverantorsregister ur kundens ekonomisystem ska levereras dagligen, antingen via WF Connector eller
egen export.

e Leverantorsregister skall namnges enl standard som satts av Attest.nu.

o Overfdrs via WFconnector eller egen export till SFTP varje dygn

Beskrivning Kommentar
Suppld Leverantorsid i ekonomisystemet
. Kan vara det korta namnet, t ex
SuppName Leverantdrens namn
Volvo
Kan vara det langre registrerade
SuppName?2 Leverantorens andra namn namnet, t ex Volvo Personbilar
Sverige
Leverantorens gatuadress och
SuppStreetNo
nummer
SuppZip Leverantdrens postnummer
SuppCity Leverantdrens postort
SuppCountry Leverantorens landskod ISO tva tecken
Leverantdrens internationella
SuppVatld . . .
momsregistreringsnummer eller vatid
Supplin Leverantorens organisationsnummer | For svenska foretag
SuppPob Leverantorensbox
SuppPobZip Leverantorens boxpostnummer
SuppFon Leverantorens telefonnummer
SuppFax Leverantorens faxnummer
SuppWWWwW Leverantorens webbadress
SuppEmail Leverantorens e-postadress
SuppKto Leverantorens plusgironummer For svenska leverantérer
SuppBLZ Leverantorens bankgironumemr For svenska leverantérer

Upprattad av:
© attest.nu i Sverige AB.

15




arresr.nu

CompanylD Mottagande bolags id Hos Attest.nu, s.k. kortnamn

Filen levereras som textfil pa DOS-format med en leverantor per rad och semikolon separerade. Filen ska ha encoding
ANSI.

Kundunik atgard

Kundunik har delvis beskrivits tidigare i dokumentet och &r ett samlingsbegrepp for tid vara medarbetare lagger ner pa
t ex returposthantering (dvs post som skickas hit men som inte kan skannas), utredning av fakturor som inte ar korrekt
adresserade, hantering av fakturor som &r av udda format (inte A4 el A5), borttagning av haftklamrar, hantering av
kvitton osv.

Debiteras som I6pande timtid.

Receptionisttjanst

Receptionisttjanst ar en tjanst som kan aktiveras om kunden skickar sina leverantérsfakturor via Attest.nu:s postbox i

Ostersund.

Tjansten innebar atersdndning av post som inte gar att skanna. Majlighet till undantag finns och kan offereras.
Fungerar som ett manadsabonnemang.

Rekommenderas for sma kunder.

Offereras for koncerner.
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7 Overféring till kund
7.1 Importsatt

Via WF Connector eller egen import fran SFTP-katalog.

7.2 Normalt Fakturaflode

arresr.nu

e Fakturor 6verfors i format anpassat till mottagande system, vanligen PDF och XML.

Upprattad av:
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Arkiveringsprocess

Arkiveras i 90 dagar som standard

Atersokning av originalfaktura, inom 90 dagar, debiteras kunden, om inte Attest.nu har orsakat atersékningen
Kunden skickar forfragan till support@attest.nu, Ange alltid fakturanummer och datum nar den &r skannad.
Nar atersékning begérts ersatts originalfakturan med ett atersokningsblad i avvikande farg med fakturanr samt
en tydlig atgardsbeskrivning som beskriver orsaken till urplocket. Detta for att det tydligt ska framga varfor
originalfakturan har plockats ut och var den har hamnat, samt vem som utfort atgarden.

Dokumenten lagras i, for andamalet, avsedda lddor, markerade med skanningsdatum, buntnummer.
Dokumenten arkiveras buntvis

Mojlighet till Idngtidsarkivering finns och kan offereras.

Upprattad av:
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Arkiveringsprocess hos Attest.nu:
e Attest.nu korttidslagrar elektroniska fakturor —TIF-bild eller PDF-bild — i 90 dagar.
e  Fakturorna lagras per bunt i exporterat format till kund, PDF eller TIF+TXT eller XML.
e  Efter 90 dagars arkivering raderas fakturorna ur Attest.nu system.
e  Kunden arkiverar pdf:erna

- Mojlighet finns att spara originalmail, men som standar sparas dessa ej av Attest.nu. Detta innebdir en
extrakostnad.

Upprattad av:
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Langtidsarkivering av mailfakturor
Hantering och arkivering hos Attest.nu

Attest.nu erbjuder mojlighet att, mot sarskild kostnad, arkivera fakturor som tas emot som PDF via e-post. Vi
rekommenderar att kunden vidarebefordrar leverantérsfakturor fran en egen e-postadress eller funktionsbrevliada som

kunden sjalv administrerar och har tillgang till. Detta ger flera fordelar:

Kunden kan sjalv kontrollera vilka fakturor som skickas vidare till Attest.nu.
Kunden kan nar som helst pausa eller stoppa vidarebefordringen.
Kunden har egen insyn i vilka fakturor som inkommit.

Kunden har mojlighet att sjalv ansvara for arkivering av originalmaterialet.

Om leverantorer istallet skickar fakturor direkt till en av Attest.nu administrerad adress sker arkivering hos Attest.nu i
tre manader.

Som standard lagras originaldokumentet i det format det mottagits.
Filer kan sokas fram via exempelvis: filnamn

leverantor

kund

mottagningsdatum

fakturanummer

Om kunden 6nskar att Attest.nu ansvarar for [angtidsarkivering av original-PDF:er tillkommer kostnader baserade pa
onskad lagringstid samt volymen av lagrade dokument.

Tolkningsgrad 99.8%. Innebar att vi far ha fel pa max 0,2% av falten.

Upplever kunden att SLA inte efterfoljs kontaktas support@attest.nu for att komma 6verens om lamplig atgard. All
fysisk post skannas samma dag och levereras nésta arbetsdag.
Mailade fakturor som inkommit senast kl. 9 levereras samma dag

Upprattad av:
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11 Helgdagar

Helgdagar Datum

Nyarsdag 1 januari

Trettondag jul 6 januari

Langfredagen Ej fast datum

Annandag pask Ej fast datum

Forsta maj 1 maj

Kristi himmelfardsdag 14 maj

Sveriges nationaldag 6 juni

Midsommarafton Ej fast datum — alltid en fredag
Julhelg 24-26 december

Nyarsafton 31 december
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Kunden Roll Telefon Mail
Faststalls vid projektinforande
Attest.nu Roll Mobil Mail
Faststalls vid projektinférande
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