

인보이스 처리(7분)
인보이스란 도서관에서 구매한 아이템에 대한 결제 내역이 기록된 것입니다.

인보이스 발행 워크플로우는 인보이스 생성, 검토, 승인, 결제로 구성됩니다.

각 기관에서는 Alma의 설정을 통해 프로세스의 전부 또는 일부를 자동화할 수 있습니다.

자동화 옵션에 대해 간단히 언급해 보겠습니다.

인보이스는 벤더의 EDI, 즉 전자 데이터

교환 메시지를 통해 자동으로 생성될 수 있습니다.

인보이스 검토 규칙을 적용하면 인보이스 검토를 자동화할 수 있습니다.

해당 인보이스를 바로 승인으로 보낼지, 아니면

직접 검토를 해야 할지 결정하게 됩니다.

마찬가지로 인보이스 승인 규칙에 따라 인보이스를 바로 결제로 보낼지, 아니면

직접 검토를 해야 할지 결정하게 됩니다.

마지막으로,

Alma를 각 기관의 회계 또는 ERP(전사적자원관리) 시스템과 통합하면

결제를 자동화할 수 있습니다.

이제 인보이스를 수작업으로 처리해 보겠습니다.

인보이스는 수서 워크플로우의 어느 시점에서든 처리할 수 있습니다.

굳이 아이템 입수나 활성화 시점까지 기다릴 필요가 없습니다.

인보이스를 직접 생성하려면

수서 > 입수 및 인보이스 처리 > 인보이스 생성 순으로 이동합니다.

인보이스 생성에는 세 가지 옵션이 있습니다.

수동 - 인보이스 세부 정보를 직접 입력합니다.

PO에서 - 구매 주문을 이용해 아이템과 가격 등 인보이스 세부 정보가

자동 입력되도록 합니다.

파일에서 - 업로드된 Excel 스프레드시트에서 인보이스 세부 정보가 입력됩니다.

'입수 처리'를 선택하면

인보이스 생성 후, 바로 자료 입수 절차를 진행할 수 있습니다.

이 시연에서는 PO에서 인보이스를 생성하겠습니다.

다음으로

결제가 필요한 구매 주문을 선택합니다.

저장합니다.

인보이스가 생성되었습니다. 이제 인보이스 상세정보 페이지로 이동합니다.

인보이스 라인 탭에서,

구매 주문 라인별로 주문 내역을 확인할 수 있습니다.

여기에서 인보이스 라인을 추가 또는 편집할 수 있습니다.

배송, 할인, 간접비 및 보험의 추가 비용 등도

여기에 표시됩니다.

요약 탭에서는 인보이스 상세정보를 확인할 수 있습니다.

인보이스 번호, 인보이스 날짜 및 벤더 등

총 금액은 개별 인보이스 라인의 합계와 일치해야 합니다.

사용 가능한 결제 방법은

회계 부서, 현금, 신용카드, 예금 계좌 및 은행 송금 등이 있습니다.

추가 비용에는 부대비용 균등 배분을 사용하여 배송 등 추가 요금을 입력하고

PO 라인에 비례적으로 할당되도록 합니다.

이 옵션을 선택하지 않으면 보시는 것처럼 해당 요금이 별도의

인보이스 라인이 됩니다.

VAT 섹션에는 세금 관련 옵션을 입력할 수 있습니다.

세금 보고 옵션은 이미 VAT가 설정되어 있는 정부 벤더를 위한 것으로,

VAT 세부 정보를 직접 입력하는 대신 사용할 수 있습니다.

인보이스 라인 당 VAT 옵션을 사용하면 부가세 세부 정보를 개별적으로

입력할 수 있습니다.

여러분 기관에 VAT 코드가 설정되어 있으면, 상세정보가 자동으로 입력되고

VAT 비율과 금액이 표시될 것입니다.

VAT 유형으로는 인보이스 총액에 포함되는 '포함'과

인보이스 총액에 추가되는 '비포함'

VAT가 인보이스 총액에는 포함되나 각 인보이스 라인 금액에는 포함되지 않는

'비포함 라인'이 있습니다.

외화로 구매하는 경우,

명시율 섹션에 고정 환율을 직접 입력할 수 있습니다.

그렇지 않으면 공개 환율이 사용됩니다.

결제 정보에서, 인보이스가 이미 결제된 경우 '선불'을 선택합니다.

‘내부용 복사’를 선택합니다.

인보이스 편집을 완료하면 '저장 후 계속'을 클릭합니다.

Alma가 인보이스의 유효성을 검사하고 검토 규칙을 실행합니다.

인보이스 발행 워크플로우의 다음 단계는 검토입니다.

수서 > 입수 및 인보이스 처리 > 검토(인보이스) 순으로 이동합니다.

여기에서 직접 검토가 필요한 모든 인보이스를 확인할 수 있습니다.

‘나에게 배정됨’, ‘다른 사람에게 배정됨’ 또는 ‘미배정’일 것입니다.

알림 열에 처리가 필요한 미해결 이슈가 표시됩니다.

알림 번호를 클릭하면 개별 알림을 확인할 수 있습니다.

빨간색 아이콘이 표시된 알림은 인보이스를 승인으로 보내기 전에 해결해야 합니다.

예를 들어

입력된 인보이스 총 금액이 계산된 총 금액과 다른 경우입니다.

인보이스를 편집하여 문제를 수정합니다.

완료되면 '저장 후 계속'을 클릭하여 인보이스를 승인 단계로 보냅니다.

직접 승인이 필요한 인보이스는

수서 > 입수 및 인보이스 처리 > 승인(인보이스) 순으로 이동합니다.

승인 관리자는 필요에 따라 인보이스를 재검토하도록 할 수 있습니다.

인보이스를 승인하려면 '편집'한 후, '승인'을 클릭하면 됩니다.

인보이스 발행 워크플로우의 마지막 단계는 결제입니다.

수서 > 입수 및 인보이스 처리 > 지불 대기 중 순으로 이동합니다.

여기에서 결제가 필요한 모든 인보이스를 확인할 수 있습니다.

인보이스의 XML 버전을 생성하여 ERP 시스템으로 전송할 수 있습니다.

수작업으로 결제를 처리하려면 인보이스 편집을 선택해

필요한 결제 정보를 입력하고 결제 상태를 '지불 완료'로 변경합니다.

인보이스를 저장합니다.

이제 인보이스 처리 워크플로우가 완료되었습니다!

시청해 주셔서 감사합니다!



