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Virtaviivaista matkahallinta seka
matka- ja kululaskujen kasittely

Automatisoimalla matkahallinnan prosessin tehostat toimintaa
huomattavasti ja pddset eroon turhista manuaalisista rutiineista.
Nopea kulujen korvaus parantaa henkiloston tyytyvaisyyttd. Kaikki
matkahallintaan liittyva tieto on aina saatavilla. Nopea takaisin-
maksuaika tekee investoinnista kannattavan.

Basware Travel & Expense Management

(TEM) on monipuolinen ratkaisu, joka auto-

matisoi sekda matkasuunnittelua etta
matka- ja kululaskujen kasittelyprosessia.
Hallinnollista tydaikaa saastyy huomatta-
vasti, kun korvauksiin liittyvat tiedot
sybtetddn jarjestelmdan vain kerran.
Baswaren ratkaisu tehostaa matkustuksen
prosessia seka matkahallinnan arvoketjua,
koska se integroituu helposti kaikkiin
tarvittaviin talous- ja henkildstohallinnon
jarjestelmiin seka matkatoimistoihin ja
luottokorttiyhtidihin.

Baswaren ratkaisun avulla organisaatio voi
tarjota liikematkustajille hallitusti tehok-
kaita itsepalveluja. Kaikkia tietoja voidaan
hyédyntda reaaliaikaisesti matkahallinnan
prosessin seuraamisessa ja hallinnassa.
Voit toteuttaa Baswaren ratkaisun avulla
matkahallinnan automatisoinnin koko
yrityksessa.

Tehokas kasittely alentaa
matkahallinnan kustannuksia

Matkalaskun aiheuttama kustannus voi
olla perinteisilla tavoilla toteutettuna jopa
30 euroa. Basware Travel & Expense
-ratkaisu tehostaa matkasuunnittelua ja
matka- ja kululaskujen kasittelya merkitta-
vasti sekd tarjoaa mahdollisuuden opti-
moida matkahallinnan hankinnasta
maksuun -prosessi. Matkalaskujen kasitte-
lyssa tydajan saastod voi olla asiakkai-
demme kokemusten mukaan jopa 2/3
perinteiseen tapaan verrattuna. Yritykset,
jotka kayttavat tyypillisesti noin 20 %
epdsuorasta hankinnastaan matkustami-
seen, voivat ndin saavuttaa merkittavia
sadstojd. Baswaren matkahallinnan
ratkaisu voidaan integroida helposti kaik-
kiin tarvittaviin jarjestelmiin, kuten talous-
hallinnon jarjestelmiin, HR- ja palkka-
hallintaan seka sahkdiseen arkistoon.
Korkea automaatioaste virtaviivaistaa
prosessia ja parantaa lilkematkustuksen
hallittavuutta aina matkasuunnittelusta
matkahallinnan raportointiin.

Keskeiset hyddyt

Matkahallinnan prosessien
tehostuminen

B Parantaa koko liikematkus-
tuksen hankinnasta
maksuun -prosessin hallit-
tavuutta

B Poistaa turhia manuaalisia
tehtdvia ja tydvaiheita koko
prosessissa

B Nopeuttaa sekd matka-
suunnittelu- etta matka-
laskuprosesseja

B Mahdollistaa virheettoman
ja oikea-aikaisen matka-
kulujen korvaamisen

B Mahdollistaa nopean ja
kdytannon laheisen analyy-
sin ja raportoinnin

B Integroituu saumattomasti
esimerkiksi kirjanpito- ja
HR -jarjestelmiin

B Tukee sahkdisten ostotapah-
tumien vastaanottamista
esim. luottokorttiyhtidilta

B Liitteiden automaattinen
skannaus suoraan kayttajan
kayttoliittymaan

B Tehostaa matkahallintaan ja
talousprosesseihin liittyvaa
tasmaytysta

B Kdytettavissa mistd ja
milloin vain selainpohjaisella
kayttoliittymalla

Lisda sadannostenmukai-
suutta, ldpindkyvyytta
ja hallittavuutta

M Valmisraportit ja kyselyt
tarjoavat 360 asteen naky-
man lilkkematkustukseen

B Matkasuunnitelmien ja
-ennakkojen seka laskujen
hyvaksyminen hyvaksymis-
saanndsten mukaisesti

B Kaikki matka- ja kululaskut
16ytyvat helposti yhdesta
paikasta

Saastoja ja tuottoa
sijoitetulle paaomalle

B Nopea investoinnin takaisin-
maksuaika ja hyva tuotto
investoinnille

B Virtaviivaistaa prosessia
kaikissa vaiheissa

B Sahkoisyys ja automaatio
sadstavat aikaa ja rahaa
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Matkasuunnitelmasta kontrollia

matkustukseen

Basware Travel & Management -ohjelmiston edistykselliset ominai-
suudet virtaviivaistavat organisaation matkasuunnittelua ja kulujen
kasittelya jokaisessa prosessin vaiheessa.

Baswaren ratkaisu tarjoaa vdlineet matka-
hallinnan tehostamiseen prosessin
kaikissa vaiheissa. Jarjestelma sisaltda
kdyttdjan roolin mukaiset tyokalut ja
helppokdyttdisen kayttoliittyman liike-
matkustajille, heidan esimiehilleen ja
matkahallinnan ammattilaisille.

Suunnittele, hyvaksy ja
jarjesta matka

Liikematkan suunnittelu kdynnistyy matka-
suunnitelmasta, joka toimii matkan sisdi-
send hankintaehdotuksena. Helppokayt-
téinen ohjelmisto ohjaa matkustajaa
tekemdan suunnitelman neljdssa yksin-
kertaisessa vaiheessa. Matkasuunnitelma
sisdltaa kaiken tarpeellisen tiedon mat-
kasta, tilidinnin kustannuskohteille ja
sahkoiset liitedokumentit. Matkasuunni-
telma sopii hyvin myds mm. koulutuksien
etukateishyvaksymiseen.

Basware Travel & Expense Management

Matkasuunnitelma

MATKASUUNNITELMAN
LUONTI

+ Kustannusten kohdistus

» Matkaan liittyvien dokumenttien

ja yksityiskohtien liittdminen

MATKASUUNNITELMAN
TIETOJEN TARKISTUS
u « Yksityiskohdat, kuten hinta
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Tapahtumat automaatti-
sesti toimittajilta

» Matkatilin tapahtumat
» Luottokorttitapahtumat

)

Matkasuunnitelma ldhetetdan tarkastetta-
vaksi ja hyvdksyttavaksi tyokiertoon,

joka voidaan maaritelld monitasoisesti
yrityksen tarpeiden mukaan. Integraatio
matkatoimistoihin, hotelleihin ja lento-
yhtidihin takaa sen, etta matkahallinnan
ammattilaiset voivat tarkastella helposti
erilaisia matkapalveluihin liittyvia tietoja.
Kun matkasuunnitelma on valmis, matkus-
tajan esimies voi hyvaksya matkasuunni-
telman. Jarjestelma ldhettdd hyvaksytysta
matkasuunnitelmasta automaattisesti
yksityiskohtaiset tiedot matkahallinnan
ammattilaiselle tai matkatoimistoon, jotka
vastaavat matkan jarjestelyista. Kaikki
matkasuunnitelmat tallennetaan yrityksen
sahkoiseen arkistoon.
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LASKUN LUONTI

« Valitaan matkaan liittyvat
ostotapahtumat (kohdistetaan
kustannukset, skannaus)

g LASKUN TARKISTUS
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OSTORESKONTRA
* Maksatus

« Arkistointi

» Tadsmaytys

Tietojen siirto muihin
jarjestelmiin

+ Taloushallinto

« Palkanlaskenta

* ERP

Keskeiset hyddyt

Monipuolinen raportointi

Basware Travel & Expense
Management -ohjelmiston
kattavien ja helppokayttdisten
raportointiominaisuuksien
avulla voit seurata koko organi-
saatiosi matkasuunnittelua ja
-spendid, seka seurata sovittu-
jen palveluntoimittajien kaytto-
astetta. Kaytdssasi on moni-
puolinen raporttivalikoima,
kuten:

B Liikematkakustannukset
projekti-, kustannuspaikka
tai tilikohtaisesti

B Matkakulujen jakautuminen

yksikdittdin, osastoittain,

kustannuspaikoittain tai
tileittain

Kulut matkustajittain

B Kulut matkustajittain
tiettyna ajankohtana

B Majoitus hotelleittain tai
majoituksiin kdytetyt kulut

B Edustuskulut

M Raportointi veroviran-
omaisille

B Raportit vakuutuslaitoksille

B Organisaatiokohtaiset
raportit
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Nopea matka- ja kululaskun kasittely

Basware Travel & Expense Management virtaviivaistaa korvausten
kasittelyprosessia vahentamadlla manuaalisia rutiineita. Prosessi
tehostuu ja korvausten maksaminen matkustajille nopeutuu.
Korvaukset voidaan maksaa jopa saman padivan aikana matka- tai

kululaskun tekemisesta.

Luottokorttiyhtiot ja matkatoimistot voivat
toimittaa matkaan liittyvat veloitustapah-
tumat matkan jalkeen automaattisesti
Baswaren matkahallintajarjestelmaan.
Jarjestelma ilmoittaa matkustajalle auto-
maattisesti poimintaa odottavista tapahtu-
mista.

Helppo tapa tehda
matkalasku

Matkalasku perustuu yksinkertaisimmillaan
olemassa olevaan matkasuunnitelmaan tai
vaihtoehtoisesti kayttdja voi luoda jarjes-
telmdan uuden matkalaskun. Matkustaja
tdydentda matkalaskua poimimalla ja
kohdistamalla matkaan liittyvat sahkdiset
ostotapahtumat, jotka I6ytyvat helposti
pdivayksen mukaan. Vaaditut kuitit skanna-

Tyovaiheet matkalaskun kasittelyssa
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Manuaalinen Sahkdinen

[ | Hyvaksyminen
Tarkastaminen

B Luominen

B Muutoshallinta

M Tiedonsiirto

B Kasittely
Sahkoisen prosessin avulla matka- tai kululaskun

kasittelyaikaa voidaan lyhentad jopa kaksi kolmasosaa
manuaalisen prosessin kdsittelyajasta.

taan suoraan jarjestelmdan, jolloin ne ovat
heti poimittavissa matkalaskulle. Tiedot
kateisostoista tallennetaan jarjestelmaan,
ja skannatut kuitit poimitaan matkalaskulle.
Tilidinteja voidaan tarvittaessa tdydentaa
tai muokata myds prosessin tassa
vaiheessa, jos matkalasku perustuu
esimerkiksi matkasuunnitelmaan.

Tarkasta, hyvaksy ja siirra
maksatukseen

Kun matkalasku on valmis hyvaksyttavaksi,
se voidaan lahettdad tarkastettavaksija
hyvaksyttavaksi yrityksen hyvaksymis-
sadntdjen mukaisesti. Hyvaksymisvaihetta
helpottaa mahdollisuus nahda vertailun
avulla kulujen toteutuminen suhteessa
matkasuunnitelmaan. Hyvaksytyt matka-
laskut siirretddn automaattisesti maksatuk-
seen. Kaikki matkasuunnitelmat ja matka-
laskut tallentuvat kdyttdjan henkilékohtai-
seen arkistoon. Tiedot voidaan arkistoida
myos erilliseen sahkdiseen pysyvais-
arkistoon.

Kdasittele paivittaisia
kululaskuja

Paivittaisten kululaskujen kasittely on vield
helpompaa kuin matkalaskun tekeminen.
Kayttdja luo kululaskun, liittaa tarvittavat
kuitit ja [dhettda sen tarkastajalle. Tarkas-
taja varmistaa, ettd kaikki tarvittavat tiedot
ja liitteet on lisatty. Joustava kdyttdjahallinta
mahdollistaa, etta organisaatioon voidaan
madritelld kaikki tarvittavat tarkastamisen
ja hyvaksymisen sadanndot. Tarve manuaali-
seen tiedon siirtoon minimoituu, jos tyon-
tekijat kdyttavat luottokortteja paivittdisten
kulujen maksamiseen. Ohjelmisto kohdistaa
ndama tapahtumat automaattisesti oikeille
kulutileille ostopaikkakoodin perusteella.

Keskeiset hyddyt

Helppokdyttoinen
selainkdyttoliittyma
liikematkustajille ja
hyvaksyjille

M Selked ja opastava kaytto-
liittyma

W Kayttdjan itsepalvelu

M Useita kdyttda helpottavia
ominaisuuksia kuten ylei-
simpien ajoreittien tallenta-
minen ja pdivarahojen
laskenta-automatiikka

Automatisoitu matka-
suunnittelu ja matka- ja
kululaskujen kasittely-
prosessi

B Prosessin kaikkia vaiheita
ohjaa sahkéinen tydkierto

B Valmiit matkustussdaannds-
tot useisiin Euroopan maihin

B Nopeuttaa matkalaskujen
|apimenoa ja mahdollistaa
oikea-aikaiset maksut

B Automaattinen valuutta-
kurssien pdivitys

Saumaton integraatio

B Kaikki tarvittava tieto
sybtetdan jarjestelmiin
vain kerran

B Helppo integroitavuus ERP,
taloushallinnon seka henki-
|6stdhallinnan jarjestelmiin.

B Standarditeknologia



BASWAREN HANKINNASTA MAKSUUN RATKAISU

Johtava ratkaisu hankinnasta maksuun
-prosessin automatisointiin

Keskeiset hyddyt

M Kattava ra‘tkaisu, joka tukee
Baswaren tuoteperhe mahdollistaa kontrollin, kustannussaastot ja e
l[apindkyvan toiminnan. Ratkaisut automatisoivat kolme keskeista B Kilpailutuksen hallinta tar-

tukiprosessia: hankintojen hallinnan, ostoreskontran ja matka-

jouspyyntojen tekemisesta
vertailuun ja valintaan

H ferd H H : H B Sopimusten kattava hallinta
hallinnan. Baswaren ratkaisuilla varmistat organisaation prosessien koko elinkaaren ajalta
tayden saanndstenmukaisuuden ja hallittavuuden. B Hankintojen kontrolli ja

kuluseuranta
B Ostolaskujen kasittelyn
Baswaren ratkaisuista voit rakentaa nettu dlykds automaatio ja tehokas poikkea- automatisointi
taydellisesti sopivan kokonaisuuden joko mien hallinta lisd&vat myos tuottavuutta ja B Laskun ja tilauksen tasmdy-
Lo . . . . tys integroi hankinnan- ja
kerralla tai pienin askelin. Baswaren alentavat kustannuksia. Ndin saat investoin- taloudenprosessit
ratkaisut liitetdan aina organisaatiossa jo nillesi nopean tuoton. Basware on vahva M Sopimuspohjaisten toistu-
oleviin jarjestelmiin. Valmiit liittymat ovat toimittaja joka panostaa hankinnasta VEIBIEL R SR mEL eI
. . - . . . . B Verkkolaskujen vastaanotto
olemassa markkinoiden johtaviin toiminnan- ~ maksuun -prosessin tehostamiseen tarkoi- ja lahetys
ohjausjarjestelmiin. Tasta on osoituksena tettujen ratkaisujen kehittdmiseen myds B Automaattinen arkistointi
mm. Microsoft "Certified for Windows tulevaisuudessa. Baswaren tuotekehitys u :/aar?:)ttle\gtefrﬁ]upoal:iilil;geskukS|en
Server 2003", "SAP Certified Interface"” ja perustuu asiakkailta saatuun palauttee- B Monivaluutta ja -kielisyys
Certified for SAP NewWeaver sertifikaatit. seen. Kayttajaystavallisyys on ollut aina tuettuna
B Integraatiot yksinkertaisista

Baswaren ratkaisujen toiminnan kulma-
kivia. Miljoona ratkaisujen kayttajaa on
oikeassa.

Basware on alan suunnanndyttdjd, joka
tuo asiakkaittensa kayttoon ylivoimaisen
valikoiman vélineitad entista tehokkaam-
paan toimintaan. Ratkaisuihin sisdanraken-

monimutkaisiin IT -ymparis-
toihin

Baswaren ratkaisut
Hankintojen hallinta

Sahkoinen ostolaskujen
kasittely

Tasmaytys
Matkahallinta
Verkkolaskutus
Hankintasanomat
Toimittaja-integraatio
Maksuautomaatio
Konsernitilinpdatos
Budjetointi ja raportointi

Toimittajat

Yhteyspalvelut

—

Toimittajaportaali e

valitys

Sahkdiset
hankintasanomat

Sisaltopalvelu Skannauspalvelu

Basware on johtava hankinnasta
maksuun ratkaisujen toimittaja.
Baswarella on yli 1500 asiakasta ja
miljoona loppukdyttdjaa maail-
manlaajuisesti. Baswaren ratkaisut
automatisoivat lilketoiminnalle
kriittiset talouden- ja hankinnan-
prosessit ja tuottavat lisdarvoa
saannosten mukaisen ja kontrol-
loidun toiminnan kautta. Ratkai-

Laskuautomaatio
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Hankintojen hallinta
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KILPAILUTUS SOPIMUSTEN HANKINTA- HANKINTA- TILAUS VASTAAN- TIEDON- ’ TASMAYTYS LASKUN SIIRTO
HALLINTA EHDOTUKSEN EHDOTUKSEN oTTO SIEPPAUS, HYVAKSY- MAKSA- H i<i i
LUONTI HYVAKSY- VERKKO- MINEN TUKSEEN SU|”aOn |yhyt"t?ka'|5|n|:ﬂa.ksua|ka
A ViNEN LASKU ja niita myydaan ja toimitetaan
v v oman seka kattavan jalleenmyyja-

verkoston kautta Euroopassa,
Yhdysvalloissa ja Aasian Tyynen-
meren alueella.
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