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Hvordan lage statistikk som viser bruken av NTNUs innkjøpsrutiner på 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 å få frem tall på om faktura er merket riktig når den ankommer NTNU (med bestillingsnummer, rekv.nr og om 
det er opprettet kontrakt i CM for repeterende faktura).  
Rapporten kjøres i MONITOR og bearbeides i Excel hvor du regner ut %-andel som viser faktura merket i tråd med NTNUs innkjøpsrutiner. Du 
kan selv velge om en ønsker å ta med faktura merket med rekvisisjonsnummer. 
 

 

Velg Kontosammendrag.  Deretter boksene som vist markert ovenfor. Ønsker du å kjøre rapport for flere k-sted, velges Kostnadsstedssekvens og de 

aktuelle k-stedseriene settes inn i Fra- Til-feltene som kommer opp. 
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Rapporten ovenfor som kommer frem må lagres ved å klikke på knappen  
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Velg ditt hjemmeområde og bearbeid rapporten i Excel 

 

 

 

 

Er faktura merket riktig, vil det si at det er foregått en bestilling i forkant, med godkjenning av BDM før varene/tjenesten leveres. Eller at noen som absolutt 

har behov for et hastekjøp, har innhentet rekvisisjon som igjen gjør at kjøpet er kjent/godkjent på forhånd via rekvisisjonen.   
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Gå på Data, Sorter og velg Sorter etter følgende kolonner Bestillingsnummer, Kontraktsnummer, Rekvisisjonsnummer  
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Se på kolonnen Leverandørnavn. Omposteringer, stipend, honorar for deltakelse må slettes da disse pr i dag utbetales og bokføres via fakturasystemet og 

skal holdes utenfor statistikken. 

Flytt så sammen feltene bestillingsnummer, kontraktsnummer og rekvisisjonsnummer da disse ikke kommer i rekkefølge i Excel-rapporten.   
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Grunnlaget for statistikken og etterlevelsen kan nå regnes ut.  

Du finner %- andelen ved å 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).  

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


