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Nyhedsbrev — digital godkendelse af bilag

Nu bliver det lettere for bestyrelsen at
godkende fakturaer. Det er vores er-
faring, at mange foreninger oplever, at
det kan vaere besveerligt, at fa faktura-
er godkendt og attesteret af det antal
bestyrelsesmedlemmer, som foreskri-

Ves.

| en travl hverdag kan det ofte veere en
starre praktisk udfordring, at samle det
ngdvendige antal bestyrelsesmedlem-
mer, f& underskrevet fakturaerne og fa
dem afsendt med post eller mail. Vi
gnsker selvfglgelig, at medvirke til, at
det bliver sa let som muligt at vaere

bestyrelsesmedlem.

Derfor vil vi sa smat implementere et
nyt system, hvor fakturaer kan god-
kendes digitalt af bestyrelsen. Vi har
via firmaet Prosedo tilkgbt et modul til

foreningshjemmesidesystemet, med

BOLIG

administratorerne a/s

hvilket fakturaer let, hurtigt og sikkert
kan blive bade godkendt og overgivet

til os for betaling.

Modulet virker ogsa for de foreninger,
der ellers ikke har taget forenings-
hjemmesiden i brug, idet det er tilknyt-
tet den web-portal, som vi stiller til
radighed. Hvis man selv gnsker mulig-
hed for at oploade fakturaer til godken-
delse, kreever det dog, at man bruger
foreningshjemmesiden fuldt ud, kontakt

eventuelt jeres kontaktperson herom.

Hvis vi fremover modtager en faktura
for betaling, som mangler attestation,
vil vi som udgangspunkt benytte det
nye modul. Godkendelsen sker ved, at
de bestyrelsesmedlemmer, der i hjem-
mesidesystemet er registreret til at
kunne godkende fakturaer, vil modtage

en mail med et link, som fgrer til en
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side, hvor fakturaen let kan godkendes
(eller afvises) for betaling. Der skal
blot klikkes hhv. godkend eller afvis
efter abning af bilaget — helt uden brug

af NemID eller anden identifikation.

Nar systemet har registreret, at det
ngdvendige antal bestyrelsesmedlem-
mer (ifglge vedtaegter og registrering)
har godkendt fakturaen, sendes den
automatisk til os. Vi vil sd, som vi
plejer, sgrge for at bogfare og betale

fakturaen.

Alle fakturaer, der har veeret gennem
modulet, lagres pa hjemmesiden. Har
man taget hjemmesiden i anvendelse,
kan man derfor logge sig ind som

redaktar og tjekke de fakturaer, der er
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blevet hhv. godkendt og afvist gennem

systemet.

Som naevnt vil vi tage modulet i an-
vendelse, hvorfor man som bestyrel-
sesmedlem fremtidigt kan forvente, at
modtage mails ved godkendelse af

fakturaer.

Hvis man som forening gnsker at
bevare den hidtidige model, med
underskrevne papirfakturaer, skal man
blot treeffe aftale herom med sin kon-
taktperson hos os. Kontaktpersonen
kan naturligvis ogsa kontaktes, hvis
man har spgrgsmal til modulet, eller
gnsker hjeelp med at komme i gang
med selv at oploade fakturaer for

godkendelse.

Boligadministratorerne A/S
Den 20. marts 2015
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Godkend let, hurtigt og

sikkert foreningens fakturaer

Foreningshjemmesiden har nu en funktion til digital fakturahandtering, som giver en lettere, hurtigere og

mere sikker procedure til godkendelse af foreningens bilag.

De fakturaer, der sendes direkte til administrationen uden forngden attestation, vil - med mindre andet
er aftalt - blive sendt til foreningens godkendelse pr. e-mail. Det sparer tid, porto og papir og understgtter

vores fokus pa at reducere ungdige omkostninger.
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Kommentarer fra bestyreises mediemmerne bestyrelsen vises til
ingen
Venig nisen administrator
Prosedo
i Powered by Prosedo e
\

Til venstre ses et eksempel
pa mailen, der sendes til
bestyrelsesmedlemmer med
flueben i “Godkende bilag/
fakturaer”.

Ved klik pa “Klik her for at ga til
bilagsgodkendelse” vises bilaget
med to knapper; Godkend og
Afvis.

Derudover er der et
kommentarfelt, hvis der er

en besked, der skal sendes til
administrationen i forbindelse
med betalingen.

Til venstre ses et eksempel

pa mailen, der sendes til
administrationen, nar et bilag er
godkendt eller afvist.

Bilaget er vedhaeftet og far
automatisk pafgrt navne pa
bestyrelsesmedlemmerne samt
dato og tid for godkendelse
tillige med evt. kommentarer fra
bestyrelsen.



Laeg selv en faktura

til godkendelse og betaling

Pa foreningshjemmesiden hos dem, der har taget hele siden i anvendelse, finder du en grgn knap ved navn
"Bilag til godkendelse”. Klik her og du har pa to minutter, sendt et bilag til godkendelse i jeres bestyrelse.
Nar bilaget er godkendt, sendes det automatisk til administrator, der sgrger for betaling og bogfagring. Bilag,
der leegges ind skal vaere af typen pdf.

Log pa foreningens hjemmeside, klik ”For
bestyrelsen” og “Rediger hjemmeside”.

A
e Tryk pa den gronne knap ”Bilag til godkendelse”.
Her ser du en oversigt over allerede handterede
) bilag sdledes at foreningen far opbygget et digitalt
Hiemmeside . .
arkiv over bilag.
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= Bilag til godkendelse (9 stk.)
i A Dato Dokument Godkendt Uploadet af
— vis slet 18-09-2014 FH.pdf Ja  Bestyrelse
Bookings vis slet 18-08-2014 Test dokument pdf Nej Administrator
s vis slet 15-08-2014 Altanforslag pdf Ja  Bestyrelse
Nyhedsbreve vis slet 22-07-2014 Bilag til godkendelse pdf Ja Administrator
vis slet 20-06-2014 registreringsattest pdf Ja  Bestyrelse . .
= i st 19062014 Fakturatpdt | S Start godkendelse af et nyt bilag ved at klikke
vis slet 18-06-2014 Firmafaktura TOM pdf Nej Administrator o . . .
S S5l DY S pa "Opret bilag til godkendelse”. Klik herefter
vis slet 17-06-2014 smilla p a Administrator . . .
pa "Gennemse...” for at finde det bilag, der skal
godkendes (bilaget skal veere af typen pdf). Skriv
— e evt. en besked til bestyrelsen i feltet “Besked” og
s e

Opslagstavier

\/’ afslut med et klik pa ”Start godkendelse af bilag”.
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Afstemninger Veelg dokument (dokumentet skal vzere pdf)
= C:\Users\Christian\Desktop\pdfir  Gennemse.
Bookings
= Besked:
Nyhedsbreve Hej bestyrelsesmediemmer,
e Vedhesftede faktura til jeres godkendelse.
Beskeden om godkendelse af bilag sendes til Mebi
bestyrelsesmedlemmer med flueben i “Godkende bilag/
fakturaer
. . Opret bilag til godkendel:
Bestyrelsesmedlemmer redigeres via den grgnne knap o
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e Start godkendelse af bilag
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