Hvordan lage statistikk som viser bruken av NTNUs innkjgpsrutiner pa ett eller flere
k-sted

Statistikken viser antall faktura som inneholder bestillingsnummer, kontraktsnummer og rekvisisjonsnummer som er mottatt i fakturasystemet
i en gitt periode. Den handler om a fa frem tall pa om faktura er merket riktig nar den ankommer NTNU (med bestillingsnummer, rekv.nr og om
det er opprettet kontrakt i CM for repeterende faktura).

Rapporten kjgres i MONITOR og bearbeides i Excel hvor du regner ut %-andel som viser faktura merket i trad med NTNUs innkjgpsrutiner. Du
kan selv velge om en gnsker a ta med faktura merket med rekvisisjonsnummer.
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aktuelle k-stedseriene settes inn i Fra- Til-feltene som kommer opp.
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Leverandsrnsyn |Bi|agsnummer Fakturadato |Fakturavaluta |Fakturanummer Forfallsdato Bruttobelsp | Skannedato Bestillingsnurmmer | Sted

TELEMOR MOBIL AS 4005165838 05.09.2017 R ls]t 5510676483013 0s.10.2017 558,75 |05.09.2017 151805
TELEMOR MORIL A5 4005165539 05.09.2017 R ls]t 5510677468013 05.10.2017 530,04 |05.09.2017 151805
TELEMNOR MOBN_ A5 400516541 05.09.2017 MOk S510677494013 0s5.10.2017 561,36 |05.09.2017 151805
TELEMOR MOBILAS 400515537 05.09.2017 R ls]t S50647 3499027 05.10.2017 277 16|05.09.2017 151805
TELEMOR MOBIL A= 400519592 05.09.2017 [Rls] S509252167023 05 10,2017 1220659 05.09.2017 151805
TELEMNOR MOBIL &A% 400520095 05.09.2017 MOk 5509103927010 0s5.10.2017 286,35|05.09.2017 151805
TELEMOR MOBIL AZ 400520096 05.09.2017 R ls]t 5510717952006 05.10.2017 573,43|05.09.2017 151805
TELEMOR MOBIL A5 400512506 05.09.2017 POk 5510719337005 0s.10.2017 259 64 |05.09.2017 151805
TELEMNOR MOBIL A5 400512513 05.09.2017 MOk 55107 176293005 0s5.10.2017 558,75|05.09.2017 151805
TELEMOR MOBIL A5 4005165688 05.09.2017 R ls]t 5510677475013 05.10.2017 958,75 |05.09.2017 151805




Velg ditt hjemmeomrade og bearbeid rapporten i Excel
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Er faktura merket riktig, vil det si at det er foregatt en bestilling i forkant, med godkjenning av BDM fgr varene/tjenesten leveres. Eller at noen som absolutt
har behov for et hastekjgp, har innhentet rekvisisjon som igjen gjgr at kjgpet er kjent/godkjent pa forhand via rekvisisjonen.



Hjem Sett inn Sideoppsett Farmler Se gjennom Visning Q Fortell meg hva du vil gjare...

-_% I:% [El Izz- D FI:' is sperringer ’_IT%} Le] Tilkeblinger 8] Y Fjern El’?él E\ E_}g ?/@ E"D

Fra tabell Egenskaper Bruk pa nytt

Fra Fra Fra Fraandre Eksisterende My ) ) Oppdater ) ) B.l Sorter  Filtrer Teksttil  Rask Fiern  Datavalidering Konsolider Relasjoner E
ccess Internett tekst  kilder~  tilkoblinger  sp@rring D@ Nylig brukte kilder alt - Rediger koblinger | * Yo Avansert kolonner utfylling duplikater < de
Hent eksterne data ent og transformer Tilkeblinger Sorter og filtrer Dataverktay
-64 - 5 5509537775012
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i 63 TELENOR MOBIL AS 4;‘)515?20 05.09.2017 NOK 550/9{3???5012 05.10.2017 127,74 05.09.2017 91897734 151805
3 &4 TELENOR MOEBILAS ACXJSISS?? 05.09.2017 NOK /5510958851(138 05.10.2017 371,25 05.09.2017 91897739 151805
3 65 TELENOR MOBIL AS 400516840 05.09.2017 NOK 5510677478012 05103017 709331 NC NG 90T Q1207784 1512078 -
T 66 TELENOR MOBIL AS 400515537 05.09.2017 NOK 5506473499( Sorter ? x B |
I G7ITELENOR MORILAS AN579506) Q.09 20171 NOK s 4| Legg til nivd || < Slett niva || B[ Kopier niva w || Alternativer Mine data har gverskrifter [
3 68 TELENOR MOBIL AS 400504400 04.08.2017 NOK 5510719337 = = = = = N |
) 69 TELENOR MOBILAé 400519592 05.09.2017 Nj}( 5509282167 | Kolonne Sorter etter Rekkefglge B |
I 70 TELENOR MOBILAS 400515785  05.09.2017 NOK 5510727190 |Serter eiter  Bestillingsnummer | v | | Verdier v| [atiA ]|
2 71 TELENOR MOBJ{. AS 400520095  05.09.2017 NOK 5509103997 | Deretter etter | gontraktsnummer |w| |Verdier < [Minst til starst il |
3 72 TELENOR MOBIL AS 400515719 05.09.2017 NOK 5511055529 | b oretter etter ore——— ] r—— = o =il |
i 73 TELENOR MbBILAS 400516703 .09.2017 NOK /.55654?3504 N |
3 74 TELENUR)“UBILAS 4005165 05.09.2017 NOK 5510467795 B |
3 75 TELEND}(MOBILAS m;ﬁﬁSO 05.09.2017 NOK 5510677470 N |
T 76 TR(}N[)/HEIM KEMMERKC 9&513332 28.08.2017 NOK 62215 B |
3 77 TELE;‘U'R MOBIL AS 400519513 05.09.2017 BB( 5510717693

| 8
3 78 TEI,fND'R MOEBIL AS 400520105 05.09.2017 NOK 5510676475

Ga pa Data, Sorter og velg Sorter etter fglgende kolonner Bestillingsnummer, Kontraktsnummer, Rekvisisjonsnummer
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Leverandarnawvn Bilagsnumm Fakturadato Fakturavalut Fakturanummer Forfallsdato Bruttobelgp Skannedato Bestillingsny Kontraktsnui Rekwvisisjons Sted Prosje
1|ELEJ@P NORGE AS 400511222 21.08.2017 MOK 985291406 20.09.2017 18079 22.08.2017 N1749738 - 151805
2 |BASWARE AS 400503931 SL.07.2017 MOK B9061595 30.08.2017 39931,.68 02.08.2017 N1528839 151805
2 |BASWARE AS 400515214 1082017 MOK B9062183 20.09.2017 43295,19 04.09.2017 MN1528839 151805
AIMANPOWER AS 400519617 05.09.2017 MOEK PMMN1LO0954202 05.10.2017 45531,.3 09.09. 2017 MN172E679 151805
S|IMANPOWER AS A00S0FSS0 03082017 MOK MMMN1LO950927 02.09.2017 42016,94 09.08.2017 MN172E679 151805
B|ADECCO NORGE AS 400505543 02.08.2017 MOK 2127561 01.09.2017 28325.5 02.08.2017 N1730178 151805
FIADECCO NORGE AS 400510259 17.08.2017 MOK 2129909 15.09.2017 2832,55 17.08.2017 N1720179 151805
S|ADECCO NORGE AS 400505562 02.08.2017 MOK 2127539 01.09.2017 17096,46 02.08.2017 MN1720179 151805
SIIMEMNTO NORGE AS 400512371 23 082017 MNOK 1753353 22.09.2017 941,25 22.08.2017 MN1727998 151805
10|ADRA SOFTWARE AS 400510260 15.08.2017 MNOK INWO0007584 14.09.2017F 15000 15.08.2017 N1740710 151805
11 |HR NORGE - HUMAMN RE: 400511145 22.08.2017 MNOK 1041749 05.09. 2017 3600 22.08.2017 N1741833 151805
1Z|HOTEL TERMINUS AS 400521302 0B8.09.2017 MNOK 116230 22.09.2017 1600 15.09.2017 N1743699 R153170 151805
A3 |UNIVERSITETET | BERGEI 400512889 29.08.2017 MNOK 439967 28.09.2017 3000 30.08.2017 MN1743700 R153171 151805
14 |DELOITTE AS 400505348 02.08.2017 MNOK 16279598 16.08.2017 135496,78 02.08.2017 MN1744302 MN1744302 151805
1S5 |ADECCO NMORGE AS 400528747 28.09.2017 MNOK 2150716 28.10.2017 31360,38 28.09. 2017 MN1744567 151805
16 |ADECCO NMORGE AS 40051770 OL.09.2017 MNOK 2144581 01.10.2017 21952,27 01.09. 2017 MN1744567 151805
17 |ADECCO NMORGE AS 400522972 14.09.2017 NOK 2147725 14.10.2017 31360,38 14.09.2017 N1744567 151805
18 |ADECCO NMORGE AS 400510258 17.08.2017 MNOK 2139712 16.09.2017 25088,31 17.08.2017 N1744567 151805
19 |ADECCO NMORGE AS 400522955 14.09.2017 NOK 2147724 14.10.2017 30146,43 14.09.2017 N1746057 151805
20|ADECCO NMORGE AS 4005286941 28.09.2017 MNOK 2150717 28.10.2017 22559,25 28.09.2017 N1746057 151805
21 |ADECCO NORGE AS 40051740 01.09.2017 MNOK 2144583 01.10.2017 54728,91 01.09.2017 N1746057 151805
22 |ATEA AS 400506878 0B8.08.2017 MNOK 202708397 07.09.2017 2360 09.08.2017 N1747426 151805
23 [IMENTO NORGE AS 400509372 18.08.2017 MNOK 174676 17.09.2017 853,75 18.08.2017 N1749451 151805
24 ISKIPMNES KOMMUMNIKAS, A00520168 06.09. 2017 MNOK 639895 11.10.2017 A7 743,75 13.09.2017 NI1751179 151805
25|G0ODT BRED TROMNDHIE!D A00515229 31.08.2017 NOK 16220 05.10.2017 296.5 05.09.2017 N1751329 151805
26 |MASKE GRUPPEMN AS A00514617F 01.09.2017 MNOK SO00D0F03393 01.10.2017 398,44 01.09.2017 MN1752142 151805
27 IMASKE GRUPPEMN AS A00514617F 01.09.2017 MNOK SO00D0F03393 01.10.2017 2106,48 01.09.2017 MN1752142 151805
28|MASKE GRUPPEN AS 400514617 01.09.2017 NOK 9000703393 01.10.2017 4,21 01.09.2017 N1752142 151805
29 |STUDENTSAMSKIPNADE 400519141 08.09.2017 NOK 891298 02.10.2017 719,06 02.09.2017 N1752646 151805
30 |VISMA SOFTWARE AS A00513362 29.08.2017 NOK FO228106 28.09.2017 17500 29.08.2017 N1752657 R153177 151805
31 |STUDENTSAMSKIPNADE A00518580 08.09.2017 NOK 891293 02.10.2017 300 02.09.2017 N1752788 151805
I2|IMENTO MNMORGE AS 400518069 06.09.2017 NOK AFF72T75 06.10.2017 928,75 07.09.2017 N1753282 151805
32 |NTNU VIDERE A00524961 22.09.2017 NOK F196255 22.10.2017 AA400 22.09.2017 N1753461 151805
34INTNU VIDERE 400525414 22.09.2017 NOK 7196268 22.10.2017 AA400 22.09.2017 N1753461 151805
35|IMENTO MNMORGE AS A00518074 06.09.2017 NOK 177376 06.10.2017 7392.5 07.09.2017 N1753752 151805
36|IMENTO MNMORGE AS A00518074 06.09.2017 NOK 177376 06.10.2017 202.5 07.09.2017 N1753752 151805
IF|STUDENTSAMSKIPNADE 400520942 15.09.2017 NOK 891771 15.10.2017 559,16 15.09.2017 N1754120 151805
38 |CAVERIOMN NORGE AS 400520490 12.09.2017 NOK 6760510107 12.10.2017 5103,79 12.09.2017 N1754546 151805
39 |STUDENTSAMSKIPNADE 400522143 15.09.2017 NOK 891821 15.10.2017 130,23 15.09.2017 N1754581 151805
A0 |STUDENTSAMSKIPNADE A00521483 15.09.2017 NOK 891820 15.10.2017 655,75 15.09.2017 N1754581 151805
41 [DELL AS AQ0524386 23.09.2017 NOK 2401043905 23.10.2017 9042,.96 23.09.2017 N1756152 151805
A2 IMENTO MORGE AS A00524287 21.09.2017 NOK 179574 21.10.2017 1103, 75 21.09.2017 N1756730 151805
a3 A00525587 25.09.2017 NOK 179940 25.10.2017 672.5 25.09.2017 N1757340 151805

IMEMNTCO NMORGE AS
=5

Se pa kolonnen Leverandgrnavn. Omposteringer, stipend, honorar for deltakelse ma slettes da disse pr i dag utbetales og bokfgres via fakturasystemet og
skal holdes utenfor statistikken.

Flytt s8 sammen feltene bestillingsnummer, kontraktsnummer og rekvisisjonsnummer da disse ikke kommer i rekkefglge i Excel-rapporten.
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63 TELEMNOR MOBIL AS AQGO0S15720 05.09.2017 NOK 5509537775012 05.10.2017 127,74 05.09.2017 91897734 151805
64 TELEMOR MOBIL AS AQ0515579 05.09.2017 NOK 5510968851008 05.10.2017 371,25 05.09.2017 91897739 151805
65 TELEMOR MOBIL AS AQ0516840 05.09.2017 NOK 5510677473013 05.10.2017 792,31 05.09.2017 91897750 151805
66 TELENOR MOBIL AS 400515537 05.09.2017 NOK 5508473499027 05.10.2017 277,16 05.09.2017 91897966 151805
67 TELENOR MOBIL AS 400519506 05.09.2017 NOK 5510719337006 05.10.2017 259,64 05.09.2017 92815200 151805
68 TELENOR MOEBIL AS 400504400 04.08.2017 NOK 5510719337005 03.09.2017 294,06 04.08.2017 92815200 151805
69 TELENOR MOEBIL AS 400519592  05.09.2017 NOK 5509282167022 05.10.2017 1220,89 05.09.2017 92856706 151805
70 TELENOR MOEBIL AS 400515785 05.09.2017 NOK 5510727190012 05.10.2017 566,2 05.09.2017 93805310 151805
71 TELENOR MOBIL AS 400520095 05.09.2017 NOK 5509103997010 05.10.2017 286,35 05.09.2017 94362394 151805
72 TELEMNOR MOBIL AS AQG0S515719  05.09.2017 NOK 5511055529003 05.10.2017 582,29 05.09.2017 95293026 151805
73 TELEMOR MOBIL AS AQ0S516703 05.09.2017 NOK 5506473504033 05.10.2017 577,43 05.09.2017 97111255 151805
74 TELEMOR MOBIL AS AQ0516528 05.09.2017 NOK 5510467795011 05.10.2017 655,99 05.09.2017 97584021 151805
75 TELEMNOR MOBIL AS 400515650 05.09.2017 NOK 5510677470013 05.10.2017 884,5 05.09.2017 99542186 151805
76 TROMDHEIM KEMMNERKC 400513332 28.08.2017 NOK 562215209 14.09.2017 12594 28.08.2017 151805
77 TELENOR MOEBIL AS 400519512 05.09.2017 NOK 5510717693006 05.10.2017 558,75 05.09.2017 151805
78 TELENOR MOEBIL AS 400520105 05.09.2017 NOK 5510676475013 05.10.2017 558,75 05.09.2017 151805
79 TECHMNIKER KRANKENKS 400528141 27.09.2017 EUR B564045493875473473 02.10.2017 10203,27 27.09.2017 151805
B0 SVEA FINAMS AS AQ0503821 31.07.2017 NOK 206984 15.08.2017 655,62 01.08.2017 151805 9409000 Remitterir
81 SPAREBANK 1 SMMN SKK( 400511677 22.08.2017 NOK 1000953 21.09.2017 150 22.08.2017 151805 ‘9409000 Remitteri
82 SPAREBAMNK 1 SMM SKK¢ 400509661 07.08.2017 NOK 1000914 06.09.2017 150 07.08.2017 151805 ‘9409000 Remitterir
B3 SKIPNES KOMMUMNIKAS., 400519968 04.08.2017 NOK 417958 18.08.2017 189,08 10.08.2017 151805 ‘9409000 Remitterir
B4 SKATT MIDT-NORGE 400505997 01.08.2017 NOK 179002849julil? 10.08.2017 555 07.08.2017 151805 FOOB2200 241707 Toll- og me
B85 NTNU VIDERE 400527593 28.09.2017 NOK 249986 27.10.2017 2400 29.09.2017 151805
86 LINDORFF AS 400527273 21.09.2017 NOK 26430499 REST 04.10.2017 1126,15 28.09.2017 151805 ‘9409000 Remitterir
87 LINDORFF AS 400517851 04.09.2017 NOK 26637082 18.09.2017 106,38 05.09.2017 151805 ‘2409000 Remitterir
88 LINDORFF AS 400508354  10.08.2017 NOK 26410198 24.08.2017 353,49 16.08.2017 151805 ‘9409000
89 LINDORFF AS AQO0S517856 06.09.2017 NOK 26550803 20.09.2017 300,69 06.09.2017 151805 9409000
90 ERMST & YOUNG AS AQ0524804  16.09.2017 NOK 20179545 01.10.2017 266 20.09.2017 151805
91 DMNB BANEK ASA AQ0515071 04.09.2017 NOK 71820 01.10.2017 23817,17 04.09.2017 151805 ‘9409000 Remitterir
92 DNB BANK ASA AD0517928  04.09.2017 NOK 71735 01.10.2017 90 04.09.2017 151805 ‘9409000 Remitteri
93 DNB BANK ASA 400517927 04.09.2017 NOK 71678 01.10.2017 130  04.09.2017 151805 ‘9409000 Remitterir
94 DNB BANK ASA 400511141 03.08.2017 NOK 71095 01.09.2017 23180,15 03.08.2017 151805 ‘9409000 Remitterir
95 DIMNERS CLUB NORGE AS 4005322292 16.08.2017 NOK 2183845 20.08.2017 1145,15 22.08.2017 151805 ‘9409000
96 DINERS CLUB NORGE AS 400527264 20.09.2017 NOK 2207107 04.10.2017 103,77 25.09.2017 151805 ‘2409000
97 DINERS CLUB NORGE AS 400507482 02.08.2017 NOK 2179397 16.08.2017 261,24 09.08.2017 151805 ‘9409000
98 DIMNERS CLUB NORGE AS 400508282 09.08.2017 NOK 2181746 23.08.2017 550,91 15.08.2017 151805
99 DIMERS CLUB NORGE AS 400509455 09.08.2017 NOK 2181439 23.08.2017 70 15.08.2017 151805 9409000

100 BRILLELAND AS 400515265 18.08.2017 NOK 4450000351 18.09.2017 832 18.08.2017 151805

101 ARVATO FINAMNCE AS 400511619 17.08.2017 NOK 900203409 31.08.2017 119,85 25.08.2017 151805 ‘9409000

102 ADRESSEAVISEMN AS 400513606 18.08.2017 NOK 239361 31.08.2017 -16484 18.08.2017 151805

Aw totalt 102 faktura er det 75 som henviser til besti

Grunnlaget for statistikken og etterlevelsen kan na regnes ut.

ingsnummer, kontraktsnummer eller rekvi

Du finner %- andelen ved a ta totalt antall faktura mot de som inneholder bestillingsnummer, kontraktsnummer, rekvisisjonsnummer

(om en vil ta med rekvisisjonsnummer eller ei i rapporten er opp til hver enkelt).

onsnummer. Det gir en 73 % i tradd med NTNUs innkjgpsrutiner.

(I tilfellet ovenfor er 75 av totalt 102 faktura merket riktig. Dvs at 75% av mottatte faktura i den gitte perioden er i trad med NTNUs innkjgpsrutiner).



