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1 [bookmark: _Toc531766734]Bakgrund
Bakgrund hämtad från ”Projektplan - Processer identifiera och besluta vilka”
”Medarbetarna vid ekonomiavdelningen vid Mittuniversitetet (hädanefter kallad EKO) har utryckt ett behov av att se över nuvarande processer och arbetssätt vid avdelningen för att få mer enhetliga arbetssätt och effektiva processer. Detta behov uppkommer från en ojämn arbetsfördelning samt en ofta hög arbetsbelastning för många av medarbetarna, men även utav en vilja att effektivisera och utveckla avdelningens arbetssätt. Grunden till behovet ligger kvar sedan avdelningen blev en gemensam enhet efter omorganisationen 2013, då man inte har sett över och utvärderat  gemensamma processer och arbetssätt till fullo efter den förändringen”

I delprojektsområde 2 del 1 ”Nuläge” ska gruppen göra en nulägesbeskrivning av processen. Delprojektet ”Försäljning till inbetalning” är en av de prioriterade underprocesserna eftersom man bedömer att en nulägesbeskrivning kommer vara ett bra stöd inför dialogen med leverantören vid kommande implementering av ekonomisystem.

Delprojektet har namnändrats till ”Försäljning till inbetalning” utifrån synpunkter som framkom vid avdelningsdagarna på Frösön. Viktigt att även inbetalningen kartlägges, då det är först då som processen anses vara avslutad. Projektet kartlägger även övriga inbetalningar d.v.s. inbetalningar som ej avser kundfakturor.

I delprojektet kommer vi att kartlägga följande processer: 
· Försäljning till inbetalning
· Påminnelse – Krav
· Kreditering av kundfaktura
· Manuell kundfaktura
· Inbetalning av rekvisition
· Inbetalning av kredit leverantörsfaktura
· Övriga inbetalningar

2 [bookmark: _Toc531766735]Avgränsning
I ”del 1 Nuläge” kommer vi avgränsa oss till att fokusera på att beskriva och dokumentera hur vi arbetar idag steg för steg samt vad som inte fungerar optimalt i processen. I förlängningen kommer detta leda till ett mer enhetligt arbetssätt och en effektivare process för hela MIUN

Processen ”Försäljning till inbetalning”  angränsar till flera andra delprojekt på EKO  t.ex. 2.6  Omföringar,  2.8 Periodiseringar, 2.1 Leverantörsfaktura till betalning, 2.10 Övriga uppgifter samt 3.5 Studieavgifter. 

I delprocessen 3.5 studieavgifter ingår även omfattande fakturering. Den processen har ändå helt avgränsats då det har en egen rutin samt angränsar till andra system och avdelningar inom MIUN.

3 [bookmark: _Toc531766736]Organisation
[bookmark: _Toc531766737]3.1 Beställare

	Mikael Ward
	Ekonomichef, EKO
	Beställare
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	Styrgrupp
	Befattning/avdelning
	Funktion 

	Ida Lindström
	Avdelningsekonom, EKO
	Projektledare

	Cecilia Bergståhl
	Ekonomispecialist, EKO
	Projektdeltagare

	Pia Bylander
	Fakultetsekonom HUV, EKO
	Projektdeltagare

	Ingrid Hallberg
	Ekonomispecialist, EKO
	Projektdeltagare

	Andreas Larsson
	Avdelningsekonom, EKO
	Projektdeltagare

	Eva Sköld
	Fakultetsekonom, EKO
	Projektdeltagare




	Projektgrupp 
	Befattning/avdelning
	Funktion i projektet

	Anita Zetterström
	Produktionsekonom, EKO
	Projektledare

	Cecilia Bergståhl
	Ekonomispecialist, EKO
	Projektdeltagare

	Anna Lundgren
	Ekonomispecialist, EKO
	Projektdeltagare

	Maritta Olsson
	Produktionsekonom, EKO
	Projektdeltagare

	Anki Ringdahl
	Produktionsekonom, EKO
	Projektdeltagare



4 [bookmark: _Toc505072456][bookmark: _Toc505326514][bookmark: _Toc531766740]Mål och resultat
[bookmark: _Toc531766741]Projektmål

Målet med översynen av nuläget inom processen ”Försäljning till inbetalning” är att beskriva hur vi arbetar i dagsläget, steg för steg, samt dokumentera det som inte fungerar optimalt i processen idag.

En bra nulägesbeskrivning av processen är en bra grund och ger tidsbesparing samt effektivare kommunikation med leverantören vid kommande implementering av nytt ekonomisystem. Det resulterar även i att vi i framtiden kan få en förbättring gällande kvalitet, effektivitet och arbetssituation.

Delprocess 2, ”del 2 Utveckla - Försäljning till inbetalning” startas upp i samband med implementering av nytt ekonomisystem.

	Nr
	Projektmål

	1.
	Att göra en nulägesbeskrivning av delprocess ”2.2 Försäljning till inbetalning” 

	2.
	Att identifiera och dokumentera det som inte fungerar optimalt idag



5 [bookmark: _Toc531766742]Målgrupp och kommunikation

Delprojektets del 1, Nuläge, berör inledningsvis i huvudsak EKO´s medarbetare, speciellt de som arbetar inom reskontran men i förlängningen även hela verksamheten på Miun.



[bookmark: _Toc531766743]6 Genomförande

	Aktivitet
	Ansvarig
	Leverans
	Datum

	Läs igenom tidigare upprättad dokumentation över processen
	Projektgrupp
	
	Okt-nov

	Avstäm med övriga delprojekt avgränsningar enligt avsnitt 2 i delprojektplan
	Projektledare, Cia
	
	Löpande

	Uppstartsmöte - genomgång utkast till delprojektplan, information samt planering processkartläggning
	Projektledare
	Skype
	 29 okt

	Fortsättning ovan 
Fastställa delprojektplan
Påbörja rita upp processen samt påbörja processbeskrivningar utifrån nuläget
	Projektledare/alla
	Fysiskt möte
S-svall
	 13 Nov 

	Brainstorma kring vad som ej fungerar optimalt.
Dokumentation av Nuläge samt förslag till utveckling
	Projektgrupp
	
	Nov-jan

	Rita Visiokartor
	Maritta
	
	Nov-dec

	Upprätta processbeskrivningar inkl. hänvisning till rutinbeskrivningar och styrande dokument.
	Projektgrupp
	
	Nov-dec

	Avrapportering status till EKO via MP
	Projektledare
	Var 3:e vecka
	Löpande

	Summering av projektet
	Projektgrupp
	Slutrapport?
	31 Jan

	Beslut om att godkänna delprojektet som avklarat
	Beställaren
	Beslut?
	

	Funderingspunkter som ska hanteras i projektet och beskrivas i slutrapport:

	Samarbete
Hur bidrar detta projekt till ett förbättrat samarbete inom EKO och/eller inom MIUN?

	Arbetssätt
Hur bidrar detta projekt till ett förbättrat arbetssätt inom EKO och/eller inom MIUN?

	Roller
Tydliggör roller i processbeskrivning och processkartor. Finns det arbetsuppgifter som EKO anser hamnar mellan stolarna och/eller borde ägas av andra avdelningar inom MIUN i denna process?

	Systemintegration inkl. Excel
Vilka manuella arbetssteg finns i processen? Vad krävs för att de ska automatiseras? Finns kompetens att utvärdera detta inom tillsatt projektgrupp eller behövs systemansvariga och/eller mer excelkunnig person tillfrågas?

	Rapporter
Vilka rapporter genererar processen? Varför finns dem? Är rapporten tillfredsställande för mottagaren? 


	Rutinbeskrivningar/Lathundar/ Checklistor/Årshjul 
Finns tillräckligt stöd dokumenterat till processen i form av rutinbeskrivningar, lathundar och checklistor?
Skulle ett årshjul över processen underlätta förståelsen för den?


	Arkivering
Uppkommer dokument i processen som behöver arkiveras? Är det tydligt i processen när/hur det ska ske?

	GDPR
Hanteras personuppgifter i processen? Sker det i enlighet med GDPR?
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