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forbéttra forstaelsen for automatiseringsprocesserna. Forskningsfragorna fokuserar pa vilka de
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1 INLEDNING

Redovisning dr en grundliggande del i varje foretagsverksamhet eftersom den é&r
lagstadgad. Det betyder att alla foretag ar skyldiga att bokfora oberoende av foretagets
storlek, bransch eller bolagsform. Foretaget kan sjilv vélja vem som skdter bokforingen,
men oftast lonar det sig att lata en professionell redovisningsbyré gora jobbet. (Suomi.fi,
2022) Tidigare har redovisning varit ett manuellt och tidskrdvande arbete, vilket har betytt
hoga kostnader och hogre risk for ménskliga misstag. I takt med digitaliseringen har dven
mojligheten att automatisera redovisningen Gppnat sig. Automatiseringen intresserar
eftersom den Okar effektiviteten di aterkommande hindelser kan automatiseras samt

minskar risken att gora fel. (Busulwa & Evans, 2021)

Eftersom redovisningen dr lagstadgad betyder det att det finns ett stort behov av
redovisningsbyrder. Enligt Statistikcentralen (u.d.) fanns det ar 2022 cirka sex tusen
foretag under néringsgrensindelningskoden 69201 Bokforings- och bokslutstjanster. For
att héllas konkurrenskraftiga maéste redovisningsbyrderna utvecklas 1 takt med
digitaliseringen fOr att vara attraktiva for bade sina nuvarande kunder samt potentiella
framtida kunder (Busulwa & Evans, 2021). Digitaliseringen mojliggor dven en storre
kundkrets da geografiska begransningar mellan kunden och foretaget suddas ut. For att
maximera lonsamheten dr det inte bara viktigt att forbli konkurrenskraftig, utan dven att

utnyttja automatiseringsmojligheter for att 6ka effektiviteten (Busulwa & Evans, 2021).

Jag har, tillsammans med Foretag X, valt att skapa en handbok med instruktioner dver
foretagets praxis och rutiner vid automatisering av redovisningen i Netvisor. Netvisor dr
ett ekonomiforvaltningsprogram som anvinds av over 30 tusen foretag. Programmet
fokuserar starkt pa automatiseringar och utnyttjar dem for att hitta effektiva 16sningar i
foretagarens vardag. (Visma Solutions Oy, u.d.-b) Idén kom frdn uppdragsgivaren da
arbetet med automatisering av redovisningen paborjades och det noterades att arbetet
skulle 16pa béttre och det skulle vara mdjligt att inkludera flera i arbetet om det fanns en
handbok att folja. Aven om Netvisor har en egen support-sida och instruktioner dver
automatiseringar s skiljer sig dessa nagot fran uppdragsgivarens process. Malet ar att
automatiseringen ska goras lika for alla kunder och ddrmed &r det n6dviandigt att alla som

automatiserar foljer samma steg i processen.



1.1 Problemformulering

Vid automatisering av redovisningen i Netvisor krdvs kunskap och forstéelse over vilka
regler man ska bygga upp, vad regeln ska gora och vilka kriteriers som krévs for att regeln
ska utforas. Uppdragsgivaren stravar efter att utnyttja de automatiseringsmaojligheter som
Netvisor erbjuder, men det &dr inte I6nsamt att utbilda hela personalen 1 dmnet. Darfor
ansdg uppdragsgivaren att 16sningen ir att skapa en handbok dér det tydligt framgér steg-

for-steg hur man gar till viga for att skapa automatiseringsregler.

Att forstd hur reglerna fungerar kan vara en utmaning for personalen som inte fatt
utbildning i amnet. Eftersom det &r redovisaren som ska se till att reglerna fungerar maste
hen forsta vad det dr som sker i bakgrunden, &ven om hen inte implementerat reglerna.
Handboken ska finnas till hands for hela personalen och fungera som ett hjdlpmedel vid
processen att automatisera. Detta mojliggor ett effektivare arbete da ett flertal
utbildningar inte behdver ordnas utan all behdvlig information som krivs for att skapa
och uppdatera regler finns i handboken. For att skapa en bra handbok undersoks foljande

forskningsfragor:

e Vilka dr de viktigaste stegen 1 processen att automatisera redovisningen i
Netvisor?
e Vilka centrala egenskaper kdnnetecknar en vélstrukturerad och anvéndarvénlig

handbok?

Genom att besvara dessa fragor kan en lattforstaelig och informativ handbok skapas som

underléttar automatiseringsarbetet.

1.2 Syfte

Syftet med detta arbete ér att skriva en handbok 6ver de olika stegen i1 processen att
automatisera redovisningen 1 Netvisor. Handboken ska fungera som ett hjdlpverktyg vid
automatisering och kommer att anvidndas av uppdragsgivarens personal for att kunna
inkludera flera i automatiseringsarbetet samt 6ka forstdelsen for hur automatiseringen
fungerar. Med hjélp av handboken ska uppdragsgivarens personal kunna bade skapa nya

automatiseringsregler och uppdatera redan existerande regler ifall de behover dndras.



Handboken ska vara léttlast och folja en logisk struktur for att ldsaren ska ha maximal

nytta av den.

1.3 Avgransning

Detta arbete kommer att fokusera pa de processer av automatiseringen som underlittar
foretagets dagliga arbete. Handboken kommer avgrénsas till automatiska konteringar av
inkOpsfakturor och kvitton samt automatiska konteringsregler for kontoutdrag.
Automatiseringar som underléttar fran kundens perspektiv inkluderas inte i handboken

och inte heller andra aspekter av redovisning, s som l6nehantering.

1.4 Definitioner

Automatisering — innebér att ett eller flera steg infors i en process, vilket gor att processen
utfors utan kontinuerlig ménsklig inblandning. Syftet &r att minska pa ménskligt arbete
samt risker och samtidigt hoja kvaliteten och effektiviteten pd processen.

(Nationalencyklopedin, u.4.)

Netvisor — ett ekonomiforvaltningsprogram som dgs av Visma Solutions Oy. I
programmet kan man 1 realtid folja foretagets inbetalningar och kostnader, behandla

inkopsfakturor, skapa forséljningsfakturor samt hantera l6ner. (Visma Solutions Oy, u.4.-

a)

1.5 Presentation av foretaget

Uppdragsgivaren i denna studie dr en finldndsk redovisningsbyrd som erbjuder
heltickande elektronisk ekonomiforvaltning for sina kunder. Foretaget fungerar som
aterforsdljare av Netvisor. For verksamhetsaret 2023 hade foretaget en omséttning pd en

miljon euro och sysselsatte totalt 12 personer.

2 TEORI

I detta kapitel kommer den teoretiska referensramen for arbetet att presenteras. Teorin har
valts utifran arbetets syfte och forskningsfragor. Forst behandlas redovisning, dir bade

traditionell och digital redovisning forklaras, samt 1 korthet vilka péafoljder



digitaliseringen medfort. Dérefter presenteras automatisering, automatiseringsmetoder,
hur automatiseringen gér till i Netvisor samt vilka utmaningar det finns med
automatisering. Kapitlet overgar sedan till att forklara vad en handbok ar och vad man
maste tdnka pé och ta i beaktande da man skapar en handbok. Dessa teorier kommer sedan

att anvindas vid utformningen av handboken.

2.1 Redovisning

Med redovisning avses allt fran bokforing till arsbokslutet, rsredovisningen och de
finansiella rapporterna. Redovisningen kan delas in i extern redovisning och intern
redovisning. Med extern redovisning avses den lagstadgade redovisningen och
bokforingsskyldigheten. Den externa redovisningen riktar sig till mottagare utanfor
foretaget och ska ge intressenter mojligheten att fa en overblick av foretagets resultat och
finansiella position. Intern redovisning dr diaremot den frivilliga redovisningen som sker
inom foretaget. Den innefattar foretagets finansiella mal och strategier samt att sdkerstélla

att dessa méal uppnas. (Skirvad & Olsson, 2017)

Alla foretag i Finland ar bokforingsskyldiga. Bokforingen fungerar som grund till
foretagets beskattning och visar foretagets resultat, tillgdngar och skulder. Bokforingen
ska skotas 1 enlighet med bokforingslagen och bokforingsforordningen och dérfor 16nar
det sig oftast att lata en kunnig person gora jobbet, till exempel genom att ta hjdlp av en

redovisningsbyra. (Suomi.fi, 2022)

2.1.1 Traditionell redovisning

Hur den externa redovisningen skots beror till stor del pa hur mycket man utnyttjar dagens
datateknik. Traditionell redovisning avser de metoder och processer som anvéndes fore
redovisningssystemen digitaliserades. Traditionellt har bokforingen skett enligt metoden
kolumnbokf6ring. Kolumnbokféring innebdr att man manuellt eller med hjdlp av ett
kalkylprogram registrerar affarshdndelser 1 olika kolumner baserat pa bokforingskonto.
Varje manad stdms kontona av och fors dver till huvudboken. Vid bokslut avslutas
kontona 1 huvudboken for att kunna uppritta resultat- och balansrdkningen. Utdver detta
upprittas noter, balansspecifikationer, en forteckning 6ver verifikatslag och bokforings-

bdcker som anviénts under perioden samt arkiveringsmetod. (Tomperi, 2016)
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Traditionell redovisning dr grundldggande for att forstd redovisningsprinciper, men ar
ocksa tidskrdvande. Manuella processer krdver granskning av att bokningarna ar korrekt

inmatade och mycket tid 1aggs pa repetitiva arbetsuppgifter. (Tomperi, 2016)

2.1.2 Digital redovisning

I dag sker storsta delen av redovisningen i olika bokforingsprogram. I grund och botten
skiljer sig inte processen att bokfora i program fran kolumnbokf6ring. Programmen foljer
samma struktur gillande kontoplan och huvudbdcker, men allt lagras som datafiler i
stillet for i pappersformat. (Turner m.fl., 2019) Aven den manatliga bokfdringen #r i
grunden uppbyggd pa samma sitt som tidigare; varje affiarshindelse ska bokas till ett
bokforingskonto. Beroende pa program och integrationsnivd ser didremot bokfOrings-
processen annorlunda ut. Programmet skapar dven automatiskt det underlag som behdvs
for momsdeklarationen, vilket underlittar bokforingsarbetet. D& bokslutet ska upprittas
fors korrekta saldon for varje konto automatiskt till resultat- och balansrikningen och

ovriga bokslutsrapporter kan skapas 1 programmet. (Tomperi, 2016)

Digital redovisning mojliggor att skicka elektroniska fakturor till sina kunder. Da
betalningen syns pa kontoutdraget mottas dven en referenslista 6ver betalningarna fran
banken. Baserat pd denna lista kan programmet automatiskt koppla ihop betalningen till
den kundfaktura det géller. Banken kan dven skicka kontoutdrag i elektronisk form till
bokforingsprogrammen. Digital redovisning mojliggor dven att ta emot leverantors-

fakturor raka vagen till sina program och betala dem via programmet. (Tomperi, 2016)

2.1.3 Digitaliseringens pafoljder

Traditionellt har den externa redovisningen medfort hoga kostnader. Bara att skapa
forsdljningsfakturor har varit tidskrdvande. Forst maste man skriva fakturan, sedan skriva
ut den pa papper och ldgga in den i ett kuvert, posta den och till sists bokféra den. Man
madste kopa papper och kuvert samt betala for att posta kuvertet. Samtidigt har man gatt
miste om dyrbar tid. Aven hanteringen av leverantdrsfakturor har varit tidskrivande,
eftersom de har behdvts granskas och godkédnnas for att sedan kunna bokféra dem.

(Tomperi, 2016)
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Eftersom digitaliseringen har Oppnat mojligheten for elektronisk fakturering sparar
foretag bade tid och pengar da de kan hoppa 6ver en del manuella arbetsmoment. I stéillet
hyr foretag ofta sina faktureringsprogram och dvriga program fran en redovisningsbyra.
(Tomperi, 2016) For redovisningsbyraerna har digitaliseringen inte enbart haft en positiv
inverkar. Digitaliseringen mojliggor att flytta sin ekonomihantering till 1dnder som har
billigare arbetskraft. Detta har lett till att redovisningsbyréer varit tvungna att hitta
16sningar for att forbli konkurrenskraftiga och det vanligaste sittet har varit genom att
erbjuda sina kunder sa kallade “paketpriser”, vilket innebér att priset for tjansten &r
densamma varje manad eftersom priset inte paverkas av till exempel antalet fakturor. For
att kunna bibehélla rimliga priser och samtidigt generera vinst har redovisningsbyraerna

1 stéllet valt att 6ka automatiseringsgraden inom ekonomiforvaltning. (Fredman, 2017)

2.2 Automatisering

Automatisering innebdr, som tidigare ndmnts, att ett eller flera steg infors i en process,
vilket gbér att processen utfors wutan kontinuerlig mansklig inblandning
(Nationalencyklopedin, u.d.). Genom digitaliseringen har mdjligheten att effektivisera
ekonomiforvaltningen Oppnat sig. Genom automatisering kan flertal rutinméssiga och
repetitiva procedurer minskas, och didrmed ldmna mer tid Over for den interna

redovisningen och utvecklingen av foretaget. (Loughran, 2020)

For att automatisera redovisning har standardisering varit avgorande. I Finland har
utvecklingen till stor del baserats pa standarder, s& som betalningsstandarder, e-
faktureringsstandarder och en standard kontoplan i bokforingen. Dessa har haft en
nyckelroll 1 att effektivisera hantering av betalningar, fakturor, rapporter fran
bokforingsprogram samt rapportering till myndigheter. Aven fakturastandarden, dir det
framgar produktnamn och produktkod, mojliggdr att kunna anvénda artificiell intelligens
for att utfora finansiella kontroller och affarsanalyser. Det finns ett flertal verktyg att
anvénda sig av for att automatisera ekonomiforvaltningen. En del verktyg anvénds redan
for att automatisera rutinuppgifter medan andra verktyg fortfarande ar 1 utvecklingsfasen.

(Fredman, 2017)
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2.2.1 Automatisk kontering

Ett sétt att automatisera redovisning dr genom automatisk kontering. Denna metod har
funnits i1 flera ar och anvéinds fortsdttningsvis. Automatisk kontering innebér att
programmet automatiskt kan utfora en bokforingsatgérd baserat pa forhandsinstillda
konteringsregler. Konteringsreglerna &r foretagsspecifika och maste stéllas in manuellt,
men i det langa loppet ar det en I6nsam investering. Med hjilp av konteringsreglerna kan
redovisningsprogrammet automatiskt bokfora fakturor baserat pa till exempel kund- eller

produktkod. (Fredman, 2017)

Denna funktion &r en central del av automatiseringen av leverantorsfakturor i Netvisor. I
programmet kan man, baserat pa manuellt instéllda konteringsregler, vélja att automatiskt
kontera fakturor for utvalda leverantdrer. For att konteringsregeln ska fungera maste man
forst vilja vad som ska goras, i detta fall automatisk kontering, och sedan vilka kriterier
som méste uppfyllas for att regeln ska trdda i kraft, till exempel att fakturan ska innehélla

en viss produktkod. (Visma Solutions Oy, 2024a)

2.2.2 Artificiell intelligens

Artificiell intelligens (AI) innebér att ett program kan utfora uppgifter som annars kraver
ménskligt tdnkande, som till exempel inldrning, problemldsning och beslutsfattande
(Banafa, 2024). Al kan anvéndas for att bland annat hitta avvikelser 1 en stor dataméngd,
for olika analyser eller for att jimfora interna uppgifter med uppgifter 1 offentliga

databaser (Fredman, 2017).

Maskininldrning dr en del av Al och dr redan vanligt inom redovisning, fridmst vid
hantering av leverantorsfakturor. Maskininldrning innebér att programmet lar sig och
uppdateras baserat pa tidigare uppgifter och feedback fran anvéindaren i stillet for att
styras av regler. Baserat pd tidigare konteringar skapar programmet konteringsforslag.
Ifall forslagen korrigeras sd noterar programmet detta och ldr sig for att foljande gdng ge

ett bittre forslag. (Fredman, 2017)

2.2.3 Robotiserad processautomatisering

Robotiserad processautomatisering (RPA) innebér att lara ett datorprogram att utfora

arbetsmoment pa samma sitt som en médnniska, genom att anvinda befintliga system sa
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som bokforingsprogram eller Excel. Termen “robot” kan i detta fall vara missvisande
eftersom det egentligen handlar om en mjukvara. (Fredman, 2017) RPA kan anvéndas for
att automatisera repetitiva arbetsuppgifter, sammanstélla stora méngder data och utfora

grundldggande analyser (Busulwa & Evans, 2021).

Tillsammans kan RPA och AI 0Oka effektiviteten eftersom mojligheten for att
automatisera dagliga processer Oppnar sig, till exempel skapandet av fakturor och
granskning av leverantors- och kundreskontra. Detta gor processerna snabbare och man

undviker ménskliga misstag. (Busulwa & Evans, 2021)

2.2.4 Automatisering i Netvisor

I Netvisor sker automatiseringen av leverantdrsfakturor genom Al, ndrmare bestimt
maskininldrning. Syftet dr att underldtta bokforingen av fakturorna genom att Al ger
forslag pa bokforingskonton, kostnadsstéllen och momskoder. Dessa forslag baseras pa
tidigare bokforingsdata och anpassas utifrén foretagets historik. Al byggs upp genom att
kinna igen elektroniska inkopsfakturor frén upp till ett ar tillbaka beroende pa antal
fakturor i foretaget. P4 sa sitt ldr sig Al hur olika fakturor bokforts tidigare och anvander

denna information for att ge konteringsforslag. (Visma Solutions Oy, 2024b)

3 _.,{;5' e b

Receiving Posting Automation
elnvoice suggestion | _ rules

(2 (6 |
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Automated
posting

Teaching Al Posting
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Figur 1. Anvindning av Al i leverantérsreskontran i Netvisor (Visma Solutions Oy, 2024)
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Processen sker enligt figur 1. Da en leverantorsfaktura tas emot i Netvisor bearbetas den
av Al som sedan ger forslag pa lampliga bokforingskonton att anvénda baserat pa
inldrningsdata. Om fOretaget har stillt in specifika automatiseringsregler bakom
leverantorer, det vill sdga regler for hur en faktura ska bokas, tillimpas dessa 1 stéllet for
de forslag som Al ger. Detta gor det mdjligt for foretaget att anpassa bokforingen efter

egna preferenser eller rutiner. (Visma Solutions Oy, 2024b)

Efter att Al eller automatiseringsreglerna har behandlat fakturan, visas den 1
leverantorsreskontran med de kompletteringar som skett. D& kan anvindaren vélja att
korrigera eller acceptera de forslag som Al ger. Om anvéndaren gor justeringar, kommer
Al att registrera detta och anpassa framtida forslag for att forbittra noggrannheten.

(Visma Solutions Oy, 2024b)

2.3 Utmaningar med automatisering

Digitaliseringen har, som tidigare ndmnts, lett till att redovisningsbyrder har infort
paketpriser for att forbli konkurrenskraftiga och darfor borjat automatisera redovisningen
for att kunna behélla rimliga priser (Fredman, 2017). Aven om automatiseringar kommer

med fordelar, finns det d&ven utmaningar.

En utmaning med automatisering &ar brist pd kunskap och fOrstaelse for hur
automatiseringen fungerar och varfor det dr 16nsamt att anvdnda de automatiserade
systemen effektivt. Automatiseringen kriver att nya arbetsrutiner tas 1 bruk och att man
undviker de repetitiva uppgifterna som rutinen tidigare har kravt. Genom att vara fast 1
gamla rutiner finns det en risk att missa automatiseringsmojligheter, vilket i sin tur
innebdr sloseri pa resurser. Det dr bokforarens uppgift att se till att automatisering
fungerar korrekt och darfor maste bokforaren forstd hur automatiseringen fungerar och
vad som sker 1 bakgrunden. (Lohtander, 2024) For att kunna implementera automatisering
och utvecklas 1 den digitala virlden krdvs nya fardigheter och kompetenser. Genom att
utbilda personalen kan effektiviteten och foretagets tillvaxt 6ka, men det krdvs ockséd en
forstaelse for varfor automatiseringen dr nddvéndig. Om personalen inte forstdr hur
automatisering kan skapa mervérde for organisationen, kan det i stéllet leda till ineffektiv

anviandning av automatiserade system. (Bhimani, 2021)
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I detta arbete skapas en handbok som kommer att anvdndas som ett hjdlpmedel vid sidan
om automatiseringen av redovisningen. Syftet med handboken &r att spara tid genom att
minska utbildningstillfallen, men samtidigt oka forstaelsen och kunskapen om
automatiseringar. Detta dr viktigt for att kunna 6ka effektiviteten och undvika att anvinda

resurser pa repetitiva arbetsuppgifter som kan automatiseras.

2.4 Vad ar en handbok?

En handbok bestar av instruktioner over en viss process. Ofta vinder man sig till en
handbok for att man sttt pad ett problem eller for att man inte forstar en viss process. For
att anvindarna av handboken ska kunna genomfora dessa uppgifter framgingsrikt, maste

handboken vara tydlig och enkel att folja. (Lindsell-Roberts, 2023)

Det finns olika typer av handbocker beroende pa vad handboken ska anvindas till. Nigra
exempel dr dokument som fungerar som handledning, utbildningsmanualer samt service-
och underhallsmanualer. Handledningsdokument fungerar som hjilpmedel vid
sjdlvstudier medan utbildningsmanualer anvidnds som komplement till l4drobocker.
Service- och underhdllsmanualer ddremot anvénds ofta for att reparera ndgot. (Lindsell-
Roberts, 2023) I detta arbete kommer en handbok i form av utbildningsmanual skapas.
Syftet med handboken &r att personalen inte ska behdva g utbildningar, utan kan ldra sig

pa basen av innehallet i handboken.

2.5 Att skapa en handbok

En bra handbok ska vara vilskriven, ha en tilltalande layout, vara ldtt att orientera sig i
och folja en logisk struktur samt innehélla illustrationer som underléttar inldrningen.
Genom att skapa en handbok som foljer dessa punkter kan anvindarna av handboken
arbeta effektivt och minska risken for misstag, samtidigt som arbetet skots enhetligt och

sjdlvstandigt. (Casady, 1992)

2.5.1 Processen att skapa en handbok

Som stdd under processen att skapa en handbok finns flertal anvisningar och modeller att

véinda sig till. Att skapa en handbok bestar enligt Barbazette (2013) av tre olika faser: att
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planera innehéllet, sedan utveckla och utforma innehallet och till sist utvirdera och

revidera arbetet.

Planeringsfasen innebdr att man undersoker processerna, granskar hur dessa utfors 1
praktiken samt analyserar behovet av en handbok. Detta sker genom att intervjua de
personer som anvinder processerna och genom observationer. En betydande del i
planeringsfasen ar att faststélla malgruppen for att forstd vem som kommer att anvinda
handboken och vilka behov som handboken ska uppfylla. I planeringsfasen faststéller
man ocksd malen med handboken och hur man ska kontrollera att den uppfyller dessa

mal. (Barbazette, 2013)

Da en Overgripande plan for handboken har gjorts, gir processen vidare till
utvecklingsfasen. I utvecklingsfasen borjar man med att skapa en innehallsforteckning
som man stiller upp i en logisk foljd for att gora den latt att folja. Innehéllet justeras
baserat pd de metoder som passar bdst for malgruppen. Vid behov kan man skapa
stddmaterial, s& som videor eller bilder, for att hjdlpa anvéndarna att forstd materialet.
Slutligen testas handboken for att sdkerstélla att den fungerar i praktiken och att den

uppfyller mélen. (Barbazette, 2013)

Sista fasen 1 processen dr enligt Barbazette (2013) utvdrdering och revidering. D&
kontrollerar man hur vél handboken har fungerat. Man analyserar hur anvdndarna har
reagerat pd handboken samt om de anser att den har varit till hjdlp i1 arbetsprocessen.
Direfter undersoker man om handboken hjdlpt anvidndarna att ldra sig nya saker eller
forbattra sina kunskaper, samt ifall dessa kunskaper fortsdttningsvis anvinds i1 deras
arbete. Till sist utviarderar man om handboken 1 sin helhet har uppnitt malsattningen.

(Barbazette, 2013)

Casady (1992) erbjuder en mer detaljerad process som bestar av nio steg. Det forsta steget
ar att forbereda innehallet i handboken. Detta innebér att faststéilla de &mnen som ska
presenteras 1 handboken samt hur det ska presenteras. Foljande steg ér att skriva det forsta
utkastet baserat pa de tidigare valda @&mnena. Handbokens innehéll bor presenteras i1 en
logisk ordningsf6ljd och borja med allmén information for att sedan 6ka i svarighetsgrad
efter hand. D4 fOrsta utkastet dr klart rekommenderar Casady att be potentiella anvéndare

av handboken att granska dess innehall och struktur for att komma med
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forbattringsforslag. Genom att be om feedback fran andra undviker man att ndgon detalj

gloms bort och handboken kan goras sa bra som mojligt. (Casady, 1992)

Da feedbacken tagits emot kan man ga vidare till steg tre i processen, vilket ar att forbattra
texten baserat pa eventuella forbattringsforslag som tagits emot i steg tva, samt planera
illustrationer. Illustrationerna inkluderas i handboken for att géra den lattldst. Varje
illustration ska kunna kopplas till innehéllet som presenteras i det segmentet samt gora

anvisningarna tydligare. (Casady, 1992)

Steg fyra innefattar val av struktur och layout. Genom att bygga upp handboken enligt
teman som ar numrerade med start fran tema 1 och dela in tillh6rande underrubrikeri 1.1,
1.2, 1.3 och sa vidare, ar det ldttare att 1 framtiden kunna uppdatera handboken dé stegen
i processen dndrar. For att gora handboken tydlig ska illustrationer i forsta hand vara pa
samma sida som texten den tillhor. Annars dr det svart att koppla ihop texten till bilden.
Foljande steg dr skapa den slutliga versionen. Forsta sidan, innehéllsforteckningen samt
eventuell ordlista skapas till sist. Forsta sidan ska besta av handbokens namn, skribentens

namn, for vilket foretag handboken ar skapad samt datum. (Casady, 1992)

De sista stegen 1 processen att skapa en handbok é&r att skriva ut den slutliga versionen,
dela ut exemplar av den och ordna utbildningstillfdllen. Om handboken dr i pappersformat
maste man vélja papper av bra kvalitet och anvinda numrerade mellanblad for att géra
innehallet lattoverskadligt. For att sdkerstélla att alla far tillgéng till uppdaterade versioner
av handboken dr det viktigt att folja upp vilka som mottagit den. Dessutom bor
utbildningstillfdllen ordnas for potentiella anvindare, dir man forklarar hur den ska
anvéndas fOr att maximera nyttan. Slutligen rapporterar man till ledningen. Rapporten ska
innehalla information om handbokens syfte och innehall, vilka som deltagit i skapandet,
hur lang tid processen har tagit, vilka fordelar handboken forvéntas ge, vilka personer
som har tillgéng till den slutliga versionen samt hur arbetet med handboken och eventuell

uppdatering framskrider. (Casady, 1992)

Vid en jamforelse mellan dessa modeller finns tydliga skillnader 1 bdde anvdndbarhet och
detaljer. Barbazettes (2013) modell & mer O&vergripande och fokuserar pd de
huvudsakliga faserna i skapandet av en handbok, vilket gor den enkel att anvéinda och

mer flexibel att anpassas efter olika behov. Casady (1992) bryter ddremot ner processen
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1 flera detaljerade steg, vilket passar bra for storre projekt dér det &r viktigt att handboken
kan uppdateras och anvidndas under lang tid. Beroende pé vilka krav handboken ska
uppfylla kan bdda modellerna vara effektiva; Barbazettes modell ger storre flexibilitet,
medan Casadys modell ger strukturerad védgledning som ldmpar sig for mer omfattande

handbdcker.

2.5.2 Modell till processen att skapa handboken

For att skapa en bra handbok utvecklade jag en egen modell baserat pa Barbazettes (2013)
tre faser och Casadys (1992) nio steg som presenterades i foregdende kapitel. Eftersom
dessa processer skiljer sig ndgot fran varandra skapade jag en modell som lampar sig bést

for min handboksprocess, se figur 2 pd s. 20.

Det fOrsta steget var planering, vilket innebar att faststdlla handbokens innehall baserat
pa malgruppen. Det andra steget var att samla in sekundér- och primérdata. Dessa steg &r
en kombination av Barbazettes (2013) planeringsfas, som betonar faststillandet av
malgrupp och insamling av data, och Casadys (1992) fOrsta steg som betonar
faststéllandet av innehallet. Det tredje steget, forsta utkastet, baserade sig pd Casadys
andra steg och innebar att en forsta version av handboken kunde skapas dé all data samlats
in. D4 forsta utkastet var klart skickades det till respondenterna for feedback. Steg fyra
innebar att skapa illustrationer och bygga upp handbokens layout for att sedan skapa den
slutliga versionen. Da slutliga versionen var klar kunde handboken distribueras och
utbildningstillfillen ordnas. Dessa steg &r alla baserade pa Casadys modell. Da
handboken varit i bruk ett tag kommer en utvirdering och revidering att goras baserat pa
Barbazettes modell dir fokus ligger pd att kontrollera hur handboken fungerat och om

anvindarnas kunskaper har forbattrats med hjdlp av den.

Genom att kombinera Barbazettes (2013) overgripande faser och Casadys (1992)
detaljerade steg kunde jag skapa en modell som var bade flexibel och strukturerad.
Barbazettes modell gav mig en ram for planering, utveckling och revidering, medan jag
med hjilp av Casadys modell kunde sdkerstdlla att handboken var vilutvecklad. Casady
fokuserade mycket pa hur en pappersversion av en handbok ska skapas, vilket inte var
relevant d@ min handbok var i elektroniskt format. Att rapportera till ledningen var i detta

arbete inte heller relevant, utan Barbazettes alternativ om utvérdering lampade sig bittre.
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1. Plane ring * Faststalla malgrupp och innehall

2. |nsamling av data * Dokumentanalys och semistrukturerad intervju

» Skapa det forsta utkastet
* Be om feedback

» Skapa illustrationer och bilder
» Valja typsnitt, font, tomrum

4. Layout

* Skapa det sista utkastet
* Skapa forsta sidan, innehéllsforteckningen samt ordlistan

5. Slutliga versionen

» Dela ut handboken

6. Distribution * Ordna utbildningstillfallen

7. Utvardering och

* Folj upp hur anvandningen av handboken har fungerat

revidering

Figur 2. Modell 6ver processen att skapa en handbok

2.5.3 Handbokens struktur och layout

D4 man skapar handbokens struktur och layout finns det flera aspekter att beakta. Aven
om individer ofta har sin egen stil d& det kommer till layout, dr det viktigt att hélla en

konsekvent linje genom hela handboken och inom organisationen (Gemmell, 2015).

Rubriker ar det forsta som ldsaren mdter och méste darfor ge en tydlig helhetsbild av
innehallet. Bade huvudrubriker och underrubriker ska forklara vad medféljande text
kommer att behandla. Alla rubriker, oavsett om det dr huvudrubriker, avsnittsrubriker
eller underrubriker, ska folja samma struktur och storlek genom hela handboken.

(Gemmell, 2015)

For att géra handboken mer léttldst Ionar det sig att limna tomrum och vita ytor 1 texten.
Detta kan vara i form av marginaler och mellanrum mellan raderna. (Gemmell, 2015)
Man ska d@ven undvika att ha mer 4n sju steg 1 en process. Om en process har mer én sju
steg 16nar det sig att fordela processen under ett flertal rubriker. Detta skapar mera vita

ytor och rubriker framhévs tydligare. (Powers, 2005)
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Handbokens layout péverkas dven av handbokens typsnitt. En del typsnitt ger en mer
formell kédnsla och passar bést traditionella dokument. Andra typsnitt d4r mer luftiga och
passar for dokument med ett mer modernt intryck. Daremot passar luftiga typsnitt dven
bra for titlar och underrubriker. Aven om brodtexten foljer ett formellt typsnitt kan

rubrikerna ges 1 ett luftigare typsnitt. (Gemmell, 2015; Powers, 2005)

Ifall man vill inkludera punktlistor 1 handboken méste man ténka pa strukturen. Som
tidigare ndmnts ska den héllas konsekvent genom hela handboken. Ifall alla punkter i
punktlistan dr hela meningar ska punkten borja med stor bokstav och sluta med punkt.
Ifall punktlistan &r enkel och endast bestir av korta fraser borjar punkterna med sma
bokstdver och avslutas utan punkt. I en och samma lista ska man inte blanda pa korta

fraser och langa meningar, utan hela listan ska f6lja samma struktur. (Gemmell, 2015)

For att gora inldrningen ldttare l6nar det sig dven att inkludera illustrationer och andra
visuella hjdlpmedel, till exempel tabeller, i handboken. Dessa &r bra verktyg for att
fortydliga och forklara en viss process. Verktygen hjilper till att strukturera handboken
och lyfter fram den mest vésentliga informationen. De gor det bade léttare att folja de

olika stegen i handboken och léttare att komma ihdg dem. (Powers, 2005)

2.5.4 Handbokens sprak och text

D4 man skapar en handbok maéste man tinka pd att budskapet ska nd fram till den
potentiella anviindaren. Aven om handboken ir vilplanerad och har en bra layout tappar
den sitt syfte om den dr svér att 1dsa, spraket &r osammanhéngande och informationen &r

otydlig. (Gemmell, 2015)

Den storsta detaljen som kommer gora texten mer smidig att ldsa &r att skriva den 1 aktiv
form. Formuleringarna blir mindre klumpiga och informationen nar béttre fram. Genom
att ocksa anvdnda meningar som innehéller “du” for att hdnvisa till 1dsaren och “jag” eller
”vi” for att hdnvisa till handbokens forfattare blir texten 1 handboken léttare att forsta. Det
skapar dven transparens och gor texten mer personlig, vilket kan underldtta inldrningen.

(Gemmell, 2015; Lindsell-Roberts, 2023)
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Gemmell (2015) menar dven att man ska anvdnda sig utav ett vardagligt sprik i
handboken samt hélla spraket enkelt och texten kort. Genom att anvdnda konkreta ord i
stéillet for vaga begrepp Okas forstdelsen for innehallet. Om svara ord och langa fraser
anvénds finns det en risk att spraket blir stelt och trakigt och texten blir bade svar att ldsa
och svér att forsta. (Gemmell, 2015; Lindsell-Roberts, 2023) Innan den slutliga versionen
av handboken ér klar, ska man en sista gang granska ifall nagot kan skrivas pa ett enklare
sétt. [ interna dokument &r det &ven godként att anvinda jargong, men da maste forfattaren

av handboken se till att potentiella anvéndare av handboken forstar den. (Gemmell, 2015)

For att oka lasarens forstaelse for innehéllet méaste meningarna vara korta och endast
fokusera pé en tanke per mening. For att hélla texten mer levande ska man striva efter att
ha en variation pd meningsldngden, men samtidigt undvika att anvinda for langa och

komplexa meningar som i sin tur forsvérar lasningen. (Gemmell, 2015)

2.6 Sammanfattning

Teorikapitlet behandlar tre centrala omraden som utgor grunden for detta arbete. Genom
att forstd utvecklingen fran traditionell redovisning till digital redovisning och hur
digitaliseringen har lett till ett 6kat behov av automatisering, fdr man en djupare insikt i
varfor automatiseringen dr nodvédndig. Eftersom jag skapar en handbok om
automatisering i Netvisor, ar det viktigt att forsta bade de bakomliggande processerna och

hur automatiseringen fungerar i programmet.

Processen att skapa handboken kommer baseras pa Barbazettes (2013) tre faser samt
Casadys (1992) nio steg. For att skapa en handbok som fo6ljer en logisk struktur och &r
anviandarvénlig kommer dven Gemmells (2015), Powers (2005) och Lindsell-Roberts
(2023) anvisningar foljas. Genom att folja dessa teorier kan jag skapa en fungerande

handbok som ar latt att forsta.

3 METOD

I detta kapitel presenteras forskningsmetoderna som har anvints i detta arbete. Forst
presenteras hur metoden och respondenterna har valts. Sedan presenteras intervjuguiden,

hur insamlingen av data gick till och hur insamlade data har analyserats. Tills sist
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presenteras arbetets validitet och reliabilitet samt vilka etiska principer som tagits i

beaktande.

Inom forskning finns det tva centrala metoder for att samla in data; kvantitativa och
kvalitativa forskningsmetoder. De kvantitativa forskningsmetoderna anvénder ett
deduktivt tillvigagingssitt dir man utgér fran teorier, med fokus pa att bevisa eller
motbevisa dem 1 praktiken. Detta kan ske genom att samla in och analysera numeriska
data. Kvalitativa forskningsmetoder fokuserar ddremot pé att generera nya teorier baserat
pa den data som samlats in, bland annat genom observationer och intervjuer. (Bryman &

Bell, 2017)

Val av metod paverkas bade av arbetets problemformulering samt av tidigare forskning
och teorier. Ifall tidigare forskning inte finns dr det svart att tillimpa en kvantitativ metod,
eftersom det inte finns tidigare teorier att stilla sin hypotes mot. For att kunna svara pa
forskningsfrdgorna och uppna arbetets syfte ér det viktigt att vélja ritt metod. (Bryman &
Bell, 2017)

3.1 Val av metod

I detta arbete har en kvalitativ forskningsmetod anvénts for insamling av data. Eftersom
handboken skapades for ett foretag, var det betydande att ta del av de anstilldas
synpunkter. For att kunna faststélla att innehéllet i handboken var korrekt, samlades data
in genom dokumentanalys och semistrukturerade intervjuer. Genom dokumentanalys fick
jag grunden till handbokens innehall, medan intervjuerna fokuserade pa hur processen

gér till i Foretag X.

3.1.1 Dokumentanalys

Insamlingen av sekundirdata skedde genom att samla data frdn Netvisors
utbildningsmaterial och annan dokumentation. Med sekundirdata menas data som redan
existerar och som forskaren sjdlv inte varit delaktig i att skapa (Largan & Morris, 2019).
For att bedoma dokumentens kvalitet finns det fyra bedomningskriterier att gé efter:
autenticitet, trovardighet, representativitet och meningsfullhet. Autenticitet fokuserar pa
om dokumenten ar dkta och har en tydlig kdlla. Trovérdighet syftar till att sdkerstélla att

dokumenten inte innehéller felaktigheter, utan r tillforlitliga. Representativitet handlar
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om huruvida dokumentet speglar det amne som forskningen fokuserar pa. Sista kriteriet,
meningsfullhet, fokuserar pé ifall materialet ar tillrackligt tydligt och om innehallet &r
relevant for att besvara forskningsfragorna. (Bryman & Bell, 2017; Largan & Morris,
2019)

Jag anvinde Netvisors utbildningsmaterial, eftersom de gav en detaljerad grund for att
sékerstélla att handbokens innehéll 6verensstimmer med processerna. Genom att granska
och analysera dessa dokument kunde jag verifiera att alla steg 1 automatiseringsprocessen
var korrekt beskrivna, vilket bidrog till att skapa en tillforlitlig och praktisk handbok. Jag
konstaterade att dokumenten var av god kvalitet eftersom automatiseringen inte hade

fungerat ifall stegen inte varit listade korrekt i materialet.

3.1.2 Semistrukturerade intervjuer

Insamlingen av primérdata skedde i detta arbete genom kvalitativa semistrukturerade
intervjuer. En semistrukturerad intervju innebér att forskaren har en intervjuguide att
folja, men det finns utrymme for flexibilitet. Intervjuaren kan stélla foljdfragor och lata
respondenten utveckla sina svar. Metoden kombinerar strukturerade fragor med ett 6ppet
samtal, vilket gor det mdjligt att samla in data mer pa djupet. (Bryman & Bell, 2017;
Tracy, 2019)

Semistrukturerade intervjuer ldmpade sig for detta arbete eftersom deras flexibilitet
stodde syftet att skapa en handbok som speglar bade teoretiska och praktiska aspekter av
automatiseringsprocessen. Intervjuerna fokuserade pa specifika frdgor kring
automatiseringsprocesser, fOretagets interna rutiner och eventuella variationer frén
standardrutiner. Under intervjuns gang kunde foljdfragor stillas ifall nagot dnnu var
oklart. Insamlade data bidrog med relevant information for att sdkerstilla att handboken

kan anvindas bade av nyborjare och mer erfarna anvéndare.

3.2 Val av respondenter

Da man viljer respondenter boér man tidnka pé att dessa ska besvara forskningsfragorna
samt arbetets syfte. Respondenterna kan véljas genom sannolikhetsurval eller icke-

sannolikhetsurval. Sannolikhetsurval innebér att respondenterna véljs slumpmaéssigt,
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medan icke-sannolikhetsurval innebdr att strategiskt vilja ut respondenter som ar

relevanta for forskningsfragorna. (Bryman & Bell, 2017)

Respondenter till detta arbete valdes strategiskt ut baserat pa deras expertis inom
foretagets automatiseringsprocesser. Den ena respondenten har lang erfarenhet av
automatisering, vilket gav mojligheten att samla in djupgdende och detaljerad information
for hur processen gér till. Den andra respondenten har kortare erfarenhet, vilket bidrog
med insikter som kan framstar som sjdlvklara for den mer erfarna respondenten. Dessa
insikter dr viktiga for att sékerstélla att handboken ar anvéndbar &dven for personer utan
forkunskaper. De olika perspektiven var avgdrande for att fa med varje del av processen

att automatisera 1 handboken.

3.3 Intervjuguide

En intervjuguide fungerar som en plan over de fragor som ska behandlas under en
intervju. Under en semistrukturerad intervju, som ar mer flexibel, fungerar intervjuguiden
som ett hjalpmedel for att minnas de &mnen som ska tidckas under intervjuns gdng. D&
man formulerar frigorna maste man se till att de svarar pa de frdgestédllningar som man

undersoker. (Bryman & Bell, 2017; Tracy, 2019)

I min intervjuguide, se bilaga 1, formulerade jag fragor med koppling till handbokens
innehdll. Intervjuguiden strukturerades baserat pd handbokens huvudteman; processen att
automatisera inkopsfakturor, kontoutdrag och kvitton. Sedan Overgick den till att
behandla eventuella utmaningar som kan uppstd under automatiseringsprocessen. Med
hjilp av dessa fragor kunde jag skapa en handbok som riktade in sig pa uppdragsgivarens
interna processer 1 stéllet for Netvisors allmidnna anvisningar. Intervjuguiden avslutas
med att be om tips om vad mer som behover inkluderas i handboken. Eftersom handboken
ska anvéndas av flera dr det bra att samla in synpunkter fran flera personer for att ticka

alla potentiella behov.

3.4 Tillvagagangssatt

I detta kapitel beskrivs hur handboken skapades baserat pa de ndmnda kvalitativa
metoderna samt hur processen for att skapa handboken har strukturerats och planerats

baserat pa den teori som lyfts fram 1 teorikapitlet.
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3.4.1 Dokumentanalys

Dokument som anvénts 1 detta arbete dr bade Netvisors offentliga material och foretagets
interna material Over processerna att automatisera inkopsfakturor, kontoutdrag och
kvitton. Genom att anvdnda sig av dessa kunde jag samla information om hur
automatiseringen i grund och botten gér till samt visuell information som inte var mojlig

att samla in via intervjuer.

Fore jag samlade in data skapade jag en plan for vad handboken ska innehélla. Med hjélp
av denna information visste jag pa forhand vilken information jag behdvde och vad som
var irrelevant. Den data som samlades in fungerade som ett hjdlpmedel och bekréftade att

jag f6ljde stegen korrekt vid skapandet av handboken.

3.4.2 Intervjuer

Efter dokumentanalysen kunde intervjuerna bokas in. Intervjuguiden skapade ramen for
de fragor som skulle behandlas under intervjuerna. Respondenterna hade i god tid pa
forhand fatt ta del av intervjuguiden for att kunna forbereda sig. Intervjuerna utfordes pa
uppdragsgivaren kontor och spelades in for transkribering och analys. Intervjun utfordes
1 ett konferensrum for att inte storas av andra. Endast intervjuaren och intervjupersonen
medverkade i intervjun. Da intervjuerna var klara kunde jag analysera och faststélla det

forsta utkastet av handboken.

3.4.3 Processen att skapa en handbok

For att skapa handboken f6ljde jag den modell som jag utvecklat baserat pa Barbazettes
(2013) tre faser och Casadys (1992) nio-steg, se figur 2 pa s. 20. Modellen anvdndes som
vigledning under arbetets gang och innefattade planering, insamling av data, skapande
av forsta utkastet, skapandet av layouten, faststillande av den slutliga versionen,
distribution samt utvérdering och revidering. Genom att anvinda modellen kunde jag

strukturera processen och sédkerstdlla att alla viktiga moment inkluderades.

3.5 Analys av data

I kvalitativa undersokningar genereras snabbt omfattande och odverskadlig méngd data,

vilket dr en betydande utmaning da det kommer till dataanalys. Dérfor ar det viktigt att
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ha en plan for hur dataméngden ska hanteras. Inom kvalitativa undersdkningar finns det
f4 metoder for hur man ska utfora dataanalysen, ddremot finns det generella riktlinjer att
folja. Ett av det vanligaste séttet att analysera kvalitativa data dr tematisk analys. Tematisk
analys innebdr att man letar efter teman i insamlade data med fokus pa upprepningar,

likheter och skillnader samt sprakliga kopplingar. (Bryman & Bell, 2017)

For att analysera sekundirdata borjade jag med att skapa en plan &ver innehéllet 1
handboken. Innehallet ska representera processen for att automatisera redovisningen i
Netvisor och rubrikerna ska lampa sig for bade nyborjare och erfarna anvindare. Genom
att faststilla en tydlig ram 6ver innehéllet kunde jag systematiskt, baserat pa teman, samla
in nodvéndiga data och jimsides analysera det for att undvika irrelevant och obehovlig
information. Baserat pd insamlade sekundérdata kunde grunden for handboken skapas,

for att sedan kompletteras med djupare insikter fran analysen av intervjuerna.

For att analysera primédrdata, det vill séga intervjuerna, spelade jag in dem och
transkriberade svaren. Dérefter kategoriserade jag svaren baserat pd intervjuguidens
fragor. Genom att identifiera liknande teman kunde jag fa en djupare forstéelse och battre
overblick av innehéllet. Dérefter analyserade jag eventuella likheter och skillnader i
respondenternas perspektiv for att se hur deras erfarenheter och insikter skilde sig &t.
Genom att folja denna metod kunde jag inkludera viktig information i handboken, samt

plocka bort irrelevant information som inte bidrog till handbokens syfte.

3.6 Validitet och reliabilitet

Validitet och reliabilitet innefattar hurdan kvalitet som unders6kningen har. Validitet
handlar om huruvida det man forskar i faktiskt mater det man vill méta. Reliabilitet
handlar om palitligheten i en undersdkning. Fokus ligger pd om forskningsresultatet
forblir detsamma om undersokningen gors pa nytt under samma omstédndigheter.

(Bryman & Bell, 2017)

I detta arbete sdkerstdlldes validiteten och reliabiliteten for sekunddrdata genom att
anvinda dokument fran Netvisor. Eftersom handbokens innehall bestir av processerna i
programmet kunde jag sidkerstdlla att insamlad data var palitlig. For priméirdata

sakerstdlldes validiteten och reliabiliteten genom att vilja erfarna respondenter. For att
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sakerstdlla att handboken &r korrekt granskades den av respondenterna innan den togs i

bruk.

3.7 Etiska fragor

Forskningsetik, eller de etiska reglerna, innebar hur personerna som deltar i studien ska
informeras och behandlas under undersokningsprocessen. Det finns ett flertal etiska
principer att folja. Man ska informera personerna som deltar i studien om syftet med
undersdkningen samt vad den gar ut pd. Man ska dven informera personerna om att det
ar frivilligt att delta och att de har ritt att avbryta processen om de sa vill. All information
som mottas dr konfidentiell och anonym och méste forvaras odtkomligt for obehoriga.
Dartill ar det viktigt att forskaren dr transparent och ger korrekt information som inte

vilseleder respondenterna. (Bryman & Bell, 2017; Tracy, 2019)

I detta arbete beaktades forskningsetiska principer genom att jag informerade
respondenterna om arbetets syfte pa forhand samt forsdg dem med en intervjuguide, se
bilaga 1. I intervjuguiden framgick arbetes syfte och forskningsfragor samt hur arbetet
skulle utforas. Dér framgick dven hur insamlade data skulle hanteras bdde under arbetet
och efter arbetet samt vilka réttigheter respondenten har. Dértill undertecknades en
samtyckesblankett for att sdkerstdlla att respondenterna hade mottagit informationen, se

bilaga 2.

4 RESULTAT

I detta kapitel presenteras den empiriska studien. Hir redogors hur processen att skapa
handboken har gatt till frdn planeringsfasen till en slutlig version av handboken samt hur
insamlingen av primér- och sekundirdata har utforts. Insamlingen av primirdata
innefattade intervjuer, medan sekundérdata himtades frén utbildningsmaterial och andra

dokument. Kapitlet presenterar &ven handbokens dvergripande struktur och uppligg.

For att skapa handboken tillimpades de teorier som presenterades i teorikapitlet.
Processen har dven utgétt frdn den modell som presenterades och illustreras i figur 2 pé
s. 20 Denna modell har fungerat som en vigledning genom hela processen att skapa

handboken och har bidragit till att strukturera arbetet pa ett systematiskt sitt.
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Handboken dr sekretessbelagd, vilket innebdr att specifika detaljer och data fran
insamlingsprocessen inte kommer att redovisas. Endast allménna beskrivningar som har

lett till handbokens fardigstédllande presenteras.

4.1 Planering av handboken

Det forsta steget i handboksprocessen var planering. For att skapa en handbok som
uppfyller sitt syfte krdvdes en noggrann planering av innehallet samt malgrupp. I detta
steg identifierade jag de behov och krav som anvéndarna hade, vilket ledde till djupare
forstaelse for vilka aspekter av automatiseringen som fokus skulle liggas pa. Det
bestdimdes tillsammans med uppdragsgivaren att arbetet skulle avgrdnsas till

automatisering av inkOpsfakturor, kontoutdrag och kvitton.

For att pd ett mer detaljerat plan faststilla innehdllet i handboken skapade jag en
prelimindr plan for uppbyggnaden av innehdllet med hjélp av en innehéllsforteckning.
Tillsammans med uppdragsgivaren faststdlldes att insamling av sekundirdata skulle ske
genom att analysera det utbildningsmaterial som Netvisor erbjuder, medan primérdata
skulle samlas in genom att intervjua de anstillda som har erfarenhet av automatisering.
Intervjuerna skulle i sin tur fokusera pa uppdragsgivarens interna principer och processer

vid automatisering.

Det beslots att skapa handboken 1 ett elektroniskt format for att vara bade littillgénglig
och enkel att uppdatera vid behov. Handboken skapades som ett Word-dokument och
sparades bland med uppdragsgivarens interna filer. Handboken som de anstillda fick ta

del av var 1 PDF-format.

4.2 Insamling av data

For att skapa en sd detaljerad handbok som mdjligt anvindes bdde sekunddr- och
primirdata. Sekundirdata bestod av dokument som till exempel Netvisors
utbildningsmaterial. Primdrdata samlades in genom semistrukturerade intervjuer dir

fokus 14g pd uppdragsgivarens interna automatiseringsprocesser.
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4.2.1 Dokumentanalys

De dokument som skulle analyseras bestod av Netvisors utbildningsmaterial, vilket
inkluderade bade offentliga dokument pa deras support-sidor och material fran enskilda
utbildningstillfillen. Denna information var betydande for att f4 en helhetsbild av de

processer som ska tas upp i handboken.

Genom att granska Netvisors dokument kunde viktiga teman och koncept som skulle vara
centrala i handboken identifieras. Baserat pa rubrikerna som faststdlldes i planeringsfasen
kunde jag vilja ut vilken information som var relevant och information som inte gynnade
arbetet kunde undvikas. Den insamlade dokumentationen, inklusive videomaterial och
steg-for-steg-anvisningar, analyserades och kategoriserades baserat pd de prelimindra
rubrikerna for att fa en tydlig bild av vilka processer som var klara och vilka processer

som krivde ytterligare information.

Ur utbildningsmaterialet framkom detaljerade steg-for-steg-beskrivningar av hur
automatiseringen ska genomforas enligt Netvisors riktlinjer. Dessa steg var viardefulla for
att bilda en grundliggande forstielse for hur processen gar till i praktiken. Denna
forstdelse var avgorande for att kunna tolka och analysera informationen frén

intervjuerna.

4.2.2 Semistrukturerade intervjuer

For att samla in information om hur processerna att automatisera gar till hos
uppdragsgivaren genomfordes expertintervjuer med tva anstillda. Valet av respondenter
foll naturligt eftersom det endast &r dessa tvd som har erfarenhet av automatisering.
Intervjupersonerna tillfragades muntligt och i samband med det forklarades dven
intervjuns syfte. Intervjuernas tidpunkt bestimdes via e-post och samtidigt skickades

intervjuguiden, se bilaga 1, till dem.

Intervjuerna utfordes enligt 6verenskommelse pd uppdragsgivarens kontor, 1 ett avskilt
konferensrum for att undvika att storas av andra. De spelades in och transkriberades for
att sedan kunna analyseras. Intervjuerna var semistrukturerade, vilket bidrog till att jag
kunde stdlla foljdfrdgor och extra frdgor kunde adderas for att fortydliga eventuella

punkter och pastdenden under intervjuns gang. Detta underlédttade for att fa fram den
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informationen som fortfarande behdvdes for handboken. Fragorna baserade sig pa hur
automatiseringen gar till och hur dessa processer skiljer sig frdn den sekundidrdata som
redan samlats in. Dessutom diskuterades fragor om utmaningar med automatisering for
att fa en djupare forstaelse for potentiella hinder och svarigheter som kan uppsta. Denna
information bidrog till att handboken inte endast innehéller beskrivningar utav stegen,
utan dven behandlar insikter for att undvika vanliga problem och garantera en smidig

Overgangsfas.

Baserat pé intervjuguidens fragor transkriberade jag intervjuerna samt jimforde och
kategoriserade dem. Kategoriseringen skapades genom en tabell i ett Word-dokument.
Dokumentet kunde sedan anvindas for att sérskilja informationen frin Netvisors material
med den information som respondenterna gett, vilket underldttade d&@ handboken
skapades. Eftersom respondenterna hade olika ldng erfarenhet av automatisering skiljde
sig svaren nagot fran varandra, men inte mycket. Svaren fokuserade dnda ibland pa olika
saker, men detta skapade mervdrde for handbokens innehdll eftersom jag di kunde

inkludera flera perspektiv.

4.3 Skapande av forsta utkastet

Da jag hade samlat in och analyserat primir- och sekundérdata kunde det forsta utkastet
av handboken skapas. Innehéllsforteckningen som jag hade skapat i planeringsfasen
uppdaterades baserat pd den informationen som uppkommit under intervjuerna. Nya

rubriker som inte tagits i beaktande tidigare lades till.

For att skapa en tydligare och mer littbegriplig handbok infordes illustrationer, nagot som
redan vid fOrsta utkastet ansdgs vara vésentligt for att forstd innehallet. Dessa
illustrationer, tillsammans med steg-for-steg-instruktionerna, gav en helhetsbild och
hjdlper anvdndarna av handboken att folja varje moment i processen. Syftet med
illustrationerna var att stéda textens innehdll och underlitta for anvdndaren att navigera i
programmet. Jag la dven extra mycket tid pa att gora spraket i handboken sa ldtt som
mojlig och ett flertal korrigeringar gjordes under processens géng. Fokus ldg pa att
formulera s& korta meningar som mojligt samtidigt som de skulle vara léttbegripliga.
Texten skrevs dven 1 vi- och du-form f6r att gora den lattforstdelig och inte verka allt for

komplicerad.
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Da det forsta utkastet var klart kunde det skickas till respondenterna for att motta feedback
pa vad som kunde forbattras och tillaggas. Syftet med detta steg var att fa insikt i hur
innehéllet uppfattades av andra och om det fanns omraden som behovde forbéttras eller
fortydligas. Feedbacken som mottogs var positiv, men nagra forbattringsforslag géllande
handbokens struktur och illustrationerna fanns. Respondenterna foreslog att vissa bilder

kunde bytas ut eller placeras annorlunda f6r en smidigare helhet.

4.4 Handbokens layout

Handbokens struktur och layout var en betydelsefull del av skapandet av handboken.
Tillsammans med uppdragsgivaren diskuterades vilka delar av automatiseringsprocessen
som skulle inkluderas i handboken, men i dvrigt fanns inga sérskilda riktlinjer om hur

handboken skulle struktureras.

Den huvudsakliga strukturen samt illustrationer och bilder skapade jag redan i forsta
utkastet for att handboken skulle vara tydlig och sammanhingande da den skickades
vidare for feedback. For att underldtta navigeringen i handboken har en detaljerad

innehéllsforteckning inkluderats, se figur 3 pas. 33 .

Handboken bdrjar med en inledning dér handbokens syfte forklaras samt syftet med
automatisering och dess betydelse. Innehallet i handboken &r organiserat i tydliga huvud-
och underrubriker som speglar de specifika arbetsmomenten, indelade efter de olika
stegen 1 arbetsprocessen: automatisering av inkdpsfakturor, kontoutdrag och kvitton.
Strukturen &r skapad for att folja den naturliga arbetsordningen, vilket underléttar
anvindarna att f0lja instruktionerna i den ordning som uppgifterna utfors. D3
automatiseringen dr klar uppmanas anvindarna att meddela detta till den ansvariga
bokforaren. Handboken avslutas med ndgra kommentarer kring automatisering, dar
anvandarna far insikt 1 hur de kan undvika de vanliga utmaningarna som identifierades 1

insamlingen av primérdata samt vilka atgérder som kan tas ifall dessa utmaningar uppstér.
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Figur 3 - Handbokens innehdllsforteckning

4.5 Slutliga versionen

handboken kunde jag skapa den slutliga versionen av handboken.

33

s

Bow m

15
17
18

19
15
20

21
21
21
25
25
26

27

28

Da jag hade tagit emot feedbacken pé forsta utkast kunde handboken bearbetas enligt de
forbattringsforslag som givits. Detta steg bidrog till att finslipa innehdllet och sikerstélla

att handbokens motsvarade de behov och forvéntningar som fanns. D4 jag hade korrigerat

Den slutliga parmbilden skapades och designades i enlighet med foretagets varumirke,
inklusive foretagets logotyp samt farger och typsnitt som forknippas med foretaget. Detta

skapade en sammanhangande kénsla och starkte handbokens roll som ett internt verktyg.



Darefter genomforde jag en sista granskning av innehéllsforteckningen for att sidkerstilla
att allt material presenterades i en logisk ordningsfoljd och att all information var placerad
pa ritt plats. Aven illustrationerna granskades noggrant for att sikerstilla att de var
placerade pé korrekt plats. Varje bild placerades sa att den tydligt kompletterar och starker

de skriftliga instruktionerna.

Slutligen utforde jag en sista granskning av spraket och grammatiken for att sékerstélla
att handboken var lattlast och sprakligt korrekt. Genom att fokusera pa ett tydligt sprak
med enkla instruktioner, skapades en handbok som var litt att folja. Denna slutliga
bearbetning bidrog till en anvéndarvénlig handbok som var redo att implementeras som

ett effektivt stodverktyg i foretagets automatiseringsprocesser.

4.6 Distribution, utvardering och revidering

Da den slutliga versionen av handboken var klar presenterades den for de anstéllda.
Eftersom innehallet i handboken redan var godkind efter forsta utkastet bestimdes det att
det inte behovs ndgon ny granskning for att sdkerstélla att innehéllet i handboken var
korrekt. For att handboken skulle nd anvéndarna pé ett smidigt sétt gjordes den tillgénglig

for alla anstéllda via de interna kanaler som anvénds.

Handboken kommer genast att tas 1 bruk av de som arbetar med automatisering och
kommer att anvdndas i framtiden for att lira flera anstillda att automatisera. Nér
handboken har varit i bruk en tid kommer en utvirdering goras 6ver dess anvdndbarhet
samt ifall malen med handboken har uppnatts. Med tiden kan handboken uppdateras och
revideras utifrdn ny feedback eller fordndringar i automatiseringsprocesserna for att
fortsatt vara ett virdefullt verktyg. Eftersom handboken &r skriven i ett digitalt format ar

den létt att korrigera 1 framtiden.

5 DISKUSSION

I detta kapitel diskuteras hur resultatet dr relaterat till arbetets syfte, den teoretiska
referensramen och de metoder som anvénts. Dessutom behandlas alternativa metoder for

datainsamling och hur reliabiliteten och validiteten har uppnaétts for detta arbete.
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5.1 Resultatdiskussion

I teorikapitlet presenterades bade information géllande handbokens innehéll samt hur man
skapar en anvdndarvénlig handbok. Fokus 1ag pa bade automatisering av redovisning och
hur en handbok ska struktureras samt processen for att skapa en handbok fran

planeringsfasen till den slutliga versionen.

Teorikapitlet presenterade hur redovisningen enligt Tomperi (2016) har utvecklats frén
traditionella metoder till digitala system. Konsekvenserna med denna omvandling har,
enligt Fredman (2017), lett till att man i en hogre grad har utnyttjat automatisering inom
redovisning och i de dagliga redovisningsprocesserna. For att fa en forstaelse for
automatiseringens funktioner behandlades bade allménna processer, som enligt Fredman
ar bland annat artificiell intelligens och maskininldrning, samt enligt Visma Solutions Oy
(2024b) specifika tillimpningar inom Netvisor. Detta skapade en djupare forstielse av de
bakomliggande principerna, vilket var bra att kénna till vid skapandet av handboken.
Utvecklingen fran traditionell till digital redovisning och de olika automatiserings-
processerna dr dven grundlidggande att forstd av de som kommer att arbeta med

automatisering.

Vidare presenterades utmaningar kopplade till automatisering, som enligt Lohtander
(2024) och Bhimani (2021) &r bristande fardigheter, kunskaper och forstielse. Dessa
teorier klargjorde de problemomraden som handboken syftar till att adressera. Insikterna
gjorde det mojligt att skapa handboken sa att den dven belyser de utmaningar som finns
och hur man ska g4 till viga for att gora Gvergangen till nya arbetsmetoder sa smidig som
mojligt. Genom att kombinera bade praktiska steg-for-steg-anvisningar och utmaningar
som kan uppsté stirks handbokens anvindbarhet och bidrar till en 6kad forstielse for att

automatiseringen kriaver bade samarbete och kommunikation for att fungera.

Teorikapitlet presenterade dven processen att skapa en handbok och hur man ska bygga
upp en vilfungerande handbok. Processen att skapa en handbok baserade sig pa
Barbazettes (2013) och Casadys (1992) teorier om vilka steg processen ska folja.
Barbazette teori bestar av tre faser att folja vid skapandet av en handbok, medan Casadys
teori bestar av nio steg for skapandet av en handbok. De bada teorierna kompletterade

varandra vil och ldmpade sig for detta arbete eftersom jag kunde sétta upp en egen plan
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for att skapa handboken som var bade flexibel och foljde en logisk struktur. Min plan var

en kombination av de bada teorierna och bestod av sju steg, se figur 2 pa s. 20.

Handbokens struktur, layout och sprék baserades pd Gemmells (2015), Lindsell-Roberts
(2023) och Powers (2005) teorier. Gemmell och Lindsell-Roberts betonade att man ska
forsoka formulera sig sd kort och enkelt som mojligt for att texten ska bli lattforstieligt,
vilket var viktigt for att jag skulle kunna skapa en handbok som var anvéndarvénlig och
tydlig. Gemmell betonade dven att en handbok méste f6lja en konsekvent linje vad géller
struktur och layout och att handbokens layout har en stor betydelse i hur littlist och
anvindarvénlig handboken blir. Powers kommentarer om att illustrationer gor inldrningen
lattare och Gemmells betonande av att inkludera tomrum 1 texten gjorde det mdjligt for
mig att bygga upp en handbok som hade en struktur som var létt att f6lja och att korrekt
placera in illustrationer i handboken, vilket forenklar inldrningen. Dessa teorier

tillsammans gav en grund till min egen plan for hur jag skulle bygga upp handboken.

Planen 6ver processen att skapa handboken fungerade som ett hjilpverktyg under hela
processens gang och gjorde det latt att folja upp hur processen framskred. Handbokens
innehall planerades med uppdragsgivaren och samtidigt faststdllde vi forsknings-
metoderna. Med hjélp av god kommunikation med respondenterna kunde jag ta emot
feedback under processens gang, vilket var betydande for att kunna skapa en handbok

som var anpassad efter anvidndarnas behov och som é@ven var korrekt innehallsméssigt.

5.2 Metoddiskussion

Insamlandet av data for att skapa handboken skedde genom dokumentanalys och
semistrukturerade intervjuer. Dessa metoder var ldmpliga for att samla in information till
handboken. Genom att anvdnda dokument som redan var tillgédngliga, s som Netvisors
utbildningsmaterial, kunde jag skapa en grund f6r handbokens innehéll. Dessa dokument
var informativa och innehdll dven illustrationer som gjorde det létt att folja processen.
Intervjuerna fokuserade i sin tur pa uppdragsgivarens interna processer och med hjélp av
intervjufrdgorna kunde jag jamfora skillnader i Netvisors material och i de interna
processerna. Pa sa sitt visste jag vilken information jag kunde ta frdn Netvisors dokument

och vilket innehall som endast baseras pa de interna processerna.
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Alternativt kunde insamling av data endast skett genom intervjuer. Flera intervjuer och
flera intervjufragor hade sékerstéllt att handboken faktiskt baserar sig pa de interna
processerna. Det hade dock krivt bade detaljrika svar frdn respondenterna samt en
processgenomgang for att visa hur automatiseringen gar till i praktiken. Detta hade dnda
inte varit mojligt eftersom det inte fanns fler erfarna anstédllda att intervjua. Dessutom
ansdg detta alternativ vara for tidskrdvande och samtidigt onddigt d& den grundlédggande

informationen redan fanns till férfogande via Netvisors support-sidor.

Enligt min egen plan for hur processen for att skapa handboken skulle g till, se figur 2
pa s. 20, var planen att layouten och illustrationer skulle skapas forst d& forsta utkastet
var klart. Jag insdg dock tidigt att detta inte skulle fungera eftersom handboken framst
bestar av illustrationer som forklarar processen att automatisera och ddrmed skulle det
forsta utkastet inte varit sammanhidngande eller forstdeligt utan dem. I stillet
inkluderades illustrationerna samtidigt som forsta utkastet skapades. Om jag skapar en
handbok igen, skulle jag korrigera planen och inkludera illustrationer redan i forsta

utkastet, speciellt for handbocker dar mycket fokus ldggs pé illustrationer och bilder.

Genom att intervjua de anstdllda som har erfarenhet av automatisering kunde jag
sakerstdlla att svaren var tillforlitliga. Darmed anser jag att en hog reliabilitet och validitet
har uppfyllts 1 detta arbete. Genom att dessutom anvinda Netvisors utbildningsmaterial
kunde jag sékerstélla att svaren som jag fick under intervjuerna i det stora hela stimde
overens med Netvisors beskrivningar, &ven om en del interna processer skiljde sig. Dartill
starktes reliabiliteten genom att respondenterna fick dterkomma med feedback efter forsta
utkastet. Det sdkerstéllde att innehéllet i handboken var korrekt och att handboken métte

de krav som forvéntades.

6 SLUTSATSER

Syftet med detta arbete var att for Foretag X skapa en handbok som forklarar de olika
stegen 1 processen att automatisera redovisning i1 Netvisor med fokus pé inkopsfakturor,
kontoutdrag och kvitton. Meningen var att 6ka forstdelsen for hur automatiseringen
fungerar och att kunna inkludera flera i automatiseringsarbetet. Forskningsfrdgorna som

undersoktes 1 detta arbete var:
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e Vilka dr de viktigaste stegen i processen att automatisera redovisningen i
Netvisor?

e Vilka centrala egenskaper kdnnetecknar en vélstrukturerad och anvéindarvinlig

handbok?

Resultatet av detta arbete dr en anvéndarvénlig och detaljerad handbok om processen att
automatisera redovisning i Netvisor. Jag anser att syftet med detta arbete har uppnatts och
att forskningsfrdgorna har blivit besvarade. Handboken har utvecklats pa basen av de
interna processerna och korrigerats baserat pa feedback fran erfarna respondenter for att
sdkerstdlla att innehallet dr korrekt och att strukturen pad handboken &r tilltalande.
Forskningsfragorna har besvarats med hjélp av semistrukturerade intervjuer, dokument-

analys och den teoretiska referensramen.

6.1 Studiens begransningar

Handboken &r skapad med tydliga steg-for-steg-anvisningar for att vara enkel att folja
och ha en logisk struktur. Eftersom handboken &nnu inte har tagits i bruk i storre
omfattning kan det finnas forbéttringsomraden nér det géller anvéndbarheten for olika
typer av anvidndare. Handboken har anvints av dem som redan har ndgon erfarenhet av
automatisering, vilket betyder att handboken fortfarande kan framstd som komplicerad
for oerfarna anvéndare. Handboken hade kunnat delas bland ndgra oerfarna anstéllda for
att motta respons gillande innehéllet och strukturen, vilket hade gjort det léttare att

identifiera och korrigera eventuella missforstand redan innan den tas i bruk.

6.2 Forslag till vidare undersokningar

Automatiseringen utvecklas kontinuerlig, vilket innebér att processerna som anvinds
standigt fordndras och forbéttras. Eftersom Netvisor regelbundet uppdaterar sitt program
med nya funktioner och dndrade villkor for automatiseringsregler kan det paverka
uppdragsgivarens processer. Detta innebadr att handboken 6ver tid méste korrigeras och

hallas uppdaterad for att fortsitta att vara relevant och anvindbar.

Utover externa forandringar kan dven uppdragsgivarens interna processer och rutiner

utvecklas baserat pd respons fran de anstillda. Om forbattringsomraden identifieras eller
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justeringar foreslas for att gora arbetet mer effektivt méste handboken korrigeras i

enlighet med de fordandringar som skett.

Dartill ar handboken avgrédnsad till automatisering av inkopsfakturor, kontoutdrag och
kvitton och endast till regler som underléttar uppdragsgivarens dagliga arbete. Det finns
didrmed andra delar av redovisning som fortfarande kunde inkluderas i handboken, till

exempel automatiseringar kopplade till I6nehantering.
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Bilagor
Bilaga 1 — Intervjuguide

INTERVJUGUIDE

Jag studerar foretagsekonomi pa Yrkeshogskolan Arcada med ekonomistyrning som
huvuddmne. Syftet med mitt examensarbete ér att skapa en handbok 6ver processen att
automatisera redovisning i Netvisor med fokus pa inkdpsfakturor, kontoutdrag och

kvitton. Forskningsfrdgorna for examensarbetet &r:

e Vilka ir de viktigaste stegen i1 processen for att automatisera redovisningen i
Netvisor?

e Vilka centrala egenskaper kdnnetecknar en vilstrukturerad och anvidndarvénlig

handbok?

Undersokningen gors genom tva intervjuer samt en dokumentanalys av Netvisors
utbildningsmaterial. Den data som samlas in fran intervjuer kommer att transkriberas och
fungerar som primérdata vid skapandet av handboken. Inspelningarna kommer att
forstoras efter transkriberingen och respondenterna deltar anonymt. Information om vad
som kénnetecknar en vélstrukturerad och anvéindarvinlig handbok tas upp 1 teoridelen 1

arbetet.

Respondenterna

De tvé respondenterna i denna studie ar anstdllda hos uppdragsgivaren och har valts
eftersom de kontinuerligt arbetar med automatiseringar. I denna undersdkning behandlas
respondenterna anonymt och dr medvetna om att intervjuerna bandas in, transkriberas,
analyseras och forstors dd& undersokningen &r klar. Deltagandet &r frivilligt och
respondenten har ritt att avbryta intervjun nir som helst. Under och efter intervjun har
respondenten ritt att be om att information inte delas vidare, men dven ritt att efter

intervjun lagga till eventuell information.
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Fragorna
1. Kan du kort beskriva din roll 1 foretaget och hur ldnge du har arbetat med

automatisering av redovisning 1 Netvisor?

Processen att automatisera inkopsfakturor:
2. Kan du beskriva processen att automatisera inkdpsfakturor, vilka dr stegen?
3. Finns det automatiseringsregler som gors oavsett kund, eller &r alla regler
kundspecifika?
4. Vilka steg i er process skiljer sig fran Netvisors anvisningar for automatisering
av inkopsfakturor?
5. Finns det moment dir ni har behovt anpassa eller andra Netvisors

standardprocess for att passa ert arbetssatt?

Processen att automatisera kontoutdrag:
6. Kan du beskriva er process att automatisera kontoutdraget i Netvisor?

7. Skiljer den sig fran Netvisors anvisningar?

Processen att automatisera kvitton:
8. Kan du beskriva er process att automatisera kvitton i Netvisor?

9. Skiljer den sig fran Netvisors anvisningar?

Utmaningar och losningar:
10. Vilka utmaningar har ni stott pa vid automatiseringen av inkdpsfakturor, kvitton
och kontoutdrag? Hur l6ser ni dessa problem?
11. Hur hanteras fall dir automatiseringen inte fungerar som forvéntat?
12. Kommer du pa nagot annat som jag borde inkludera i denna handbok eller tdnka

pa da jag skapar handboken?

Tack for samarbetet!
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Bilaga 2 — Formular for informerat samtycke
Undersokning: Processen att automatisera redovisning i Netvisor - en handbok.

Jag har fatt, last och forstétt den givna informationen om undersdkningen och dess mal.
Jag har fatt tillracklig information om uppsamling, behandling och rapportering av data.
Alla svar och uppgifter kommer att behandlas konfidentiellt och allt material kommer

att forstoras dé undersokningen é&r klar.
Jag dr medveten om att intervjuaren Ida Lindstrom spelar in var intervju for att i ett

mer tillforlitligt svar. Jag samtycker att intervjuaren Ida Lindstrom kan kontakta mig vid

behov efter intervjun, om fradgor eller oklarheter uppstatt.
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