Innkjopsforesporsel

Behov Til Betaling
(:14:)



Litt praktisk rundt rammene til denne
gjennomgangen

e Still gjerne spgrsmal underveis, helst i Teams chat-en eller direkte til
Petter, Maren, Kristin, Silje, Anne-Grete, Randi eller Aud Marit.

* Pga flere kursrom og mange deltakere er det vanskelig a hgre hva som blir
sagt, derfor er det fint om spgrsmal blir stilt i chat-en eller direkte til de som

er i kursrommet

* | dette kurset vil dere fa oppgaver som dere skal Igse. Sitt gjerne
sammen (2-3 personer) og forsgk a l@s oppgavene i fellesskap

* Gjennomgangen treffer fgplgende roller:

Innkjoper
oo En som har fatt attestasjonsfullmaket til &

e

W, opprette bestillinger av varer/tjenester,
h.‘ gjere varemottak og behandle faktura



Agenda

Hva

Innkjgpsforesparsel

* Ekstern varekatalog
* Intern varekatalog
* Fritekst

*  Oppgaver

Lunch

Plankjgp

* Opprettelse av plan

* Innkjgpsforespgrsel mot plan
* Oppgaver

* Pause

Spe@rringer
* Oppgaver

Sp@rsmal og svar

Tidspunkt

10:05-11:30

11:30-12:00

12:00 — 12:45

12:45-12:55

12:55-13:30

13:30 — 14:00




INNKJOPSFORESPORSEL

For rollen
Innkjaper



. SRS 3
Prosessen for innkjgpsforespgarsel

Linje avsluttet pa flyt og Linje(r) slettet
Awvist til innkjgpsordre opprettes py
bestiller/rekvirent ikke

Registrering av
innkjgpsforespgarsel

Anleggskonto

Ja
Feilkonto? <4——— Plankjgp

Ja Komplettering av

anleggsinformasjon

Komplettering og
attestering

Nei

*Komplettering og Awvist til
attestering bestiller/rekvirent

*Dersom Innkjgper benytter koststed
tilhgrende egen innkjgpsgruppe vil
oppgaven automatisk godkjennes

Avvist Linje avsluttet pa flyt og

Awvist Avviste

innkjgpsforeparsler

Behandles av

- systemet

innkjgpsordre opprettes
ikke

Behandles av rolle i dette
kurset

Behandles av rolle utenfor

|
dette kurset Arbeidsflyt fullfart og I d f@
innkjgpsordre opprettes




Startsiden for innkjgp

Innkjaper

Startsiden for innkjgp gir brukeren anledning til a opprette nye innkjgpsforespgarsler fra interne- og
eksterne kataloger, fglge opp innsendte innkjgpsforespgarsler og forventede leveranser

= Innkjep x

Innkjep
Innstillinger for innkjep 7
Alle innkjep knyttet til

Ordredato fra B Koststed Universitetets fellesutgif. [=an | Plankiop
oooooooo

Leveringsadresse | NTFAK-IG-TROMS@-ST... |ssnm Varemottaker
4444444

Ny forespersel (7)

Q Finn artikler @g Elkjep
Rekuvisisjonet?)
Finn innkjep etter ordrenummer, navn eller rekvirent - | Filtrer etter innigepsinnstillinger
§  Utkast ™ Under behandlin Sendt
xJ g / Mottt

0 0 0 0

Forventede leveranser (?)

| dag [4] November 2021 [»]
t tor f !
1 2 3 4 5 8 7
8 9 10 1" 12 13 14

Oppleeringsfilm: https://dfo.infocaption.com/63.quide

Bl Live demo

[

— dfg


https://dfo.infocaption.com/63.guide

Litt praktisk
Under konteringen av innkjgpsforespgrsler, bruk koststedet nevnt under.

- Jeg kommer til a godkjenne «live» innkjgpsforespgarsler som gar mot fglgende
koststed:

Fullmakt
] Begrep Ezgrepsverdi Beskrivelss Grenss BEDM-1 & BOM-2 BOM-3 ECM-4 BDM-5 Ants Endret
- v ®
Hoststed 12000501 RE-Rekior 20000 000 Godjenner UV Gry-Lene J.. 1 2311.20..
Legg ¢ Slett &

* Fint om dere noterer ned hvilket innkjgpsforesparselsnummer du blir tildelt —
denne informasjonen kommer vi til a bruke under «Spgrringer» sesjonen litt
senere | dag.

da\

Innkjgper

— dfg
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Oppgaver - Innkjgpsforespagarsel nkjoper

Jobb sammen med sidepersonen og opprett noen innkjgpsforespgrsler i samarbeid — frem til ca. kl.
11:15.

1. NTNU far en nyansatt 02.01.23. | god NTNU and gnsker dere a kjgpe inn en
blomst til den nyansatte | denne anledningen. Velg en egendefinert
leveringsadresse. (husk a bruk koststed 12000501)

2. Bestill boken «Det store stramsjokket» fra Akademika med levering til Rektors
kontor (Lev adresse: RE-Rektor — 12000501. Bruk koststed 12000501).

3. Bestill artikkel 12345 «Advanced filter system» til €500 fra leverandgren
OXFORD INSTRUMENTS GMBH» med leveringsbetingelse FCA og MVA kode
20. (husk a bruk koststed 12000501)

- Lyst pa noe mer a bryne dere pa?

Opprett en innkjgpsforesparsel hvor du henviser til vedlegget du legger pa innkjgpsforesparselen

Opprett en innkjgpsforesparsel mot en anleggskonto (f.eks. konto 1251 eller 1280)

Opprett en innkjgpsforesparsel hvor du splitter konteringen, 60% pa koststed 12000501 og 40% pa 65100008
Opprett innkjgpsforespgarsel med 2-3 artikler fra en katalog + en fritekst artikkel fra en annen leverandar

HowhE

— dfo



LUNCH

KI. 11:30 — 12:00
| kantinen - Akrinn bygget

I Direktoratet

I for forvaltning og
I konomistyring



PLANKJOP

For rollen
Innkjaper

I Direktoratet

I for forvaltning og
I konomistyring



. - ?
Prosessen for plankjgp

Send inn péa nytt Steng skjema M Arbeidsflyt avsluttes og

- plan opprettes ikke

Avvist plankjgp

Auvvis til skjemaeier

Behandles av
systemet

Behandles av rolle i dette

kurset Arbeidsflyt fullfert og

plankjgp kan na benyttes

Behandles av rolle utenfor
dette kurset

Oppleeringsfilm: https://dfo.infocaption.com/379.quide -df@


https://dfo.infocaption.com/379.guide

Opprettelse av plan

b\

Innkjaper

Ved opprettelse av plan ma hvert felt angitt med stjerne i de ulike delene av skjemaet som et

minimum fylles ut.

UT Plankjep %

Plankjep
# Plankjep skiema

Skjema-ID *
PLANKI@P
PLANKIOP

m
<

Skjemabeskrivelse *
PLANKIZP

Plankjep

Budsjett

D Budsjettramme

o 100000,00| #/01.01.2021

Kontering

O Konto Koststed

6801 wes | *(24000000
Kontorrekvisita Universitetets fellesutgifter

Leverander

O

ATEA AS

* MASKE GRUPPEN AS, AVD S-GRUPPEN
204967
Legg til Slett

Bruker

O

INNKIBPER

* INNKIGPER2
INNKIBPER2

Legg til Slett

Prosjekt

999994
Avrsgringsprosjekt

Dato fra Dato til
B 31122021
Delprosjekt Mva-kode
*/999994100 e | | X1
Avregningsprosiekt 25% IKKE Fradrag inng. mervardiavgift (netta)
Leverandar
Bruker

‘ Forhandsvisning utskrift |H Send inn skjema H Lagre som utkast || Eksport |

Live demo

— dfg



Godkjenning av plan Q

Kostnadsgodkjenner

Kostnadsgodkjenner for koststedet angitt i planen mottar sa oppgaven for godkjenning. Her kan
vedkommende velge a godkjenne planen, eller a avvise tilbake til skiemaeier for korrigering.

= Godkjenning plankjep Begrepsverdi: PLANKIGPR.. x

Live demo

Skjemagodkjenning

# Plankjop skjema

PPPPPPP
Skjemabeskrivelse =
PLANKI@P
Skjemaeier
Innkjeper, Ingrid

¥ Arbeidsflytlogg (rad 1)

Plankjep
Budsjett
O i fra
10000000 01012021 31122021
Kontering
O Konto Kostste: d Prosjekt Delprosjekt Mva-kode
6801 24000000 999994 999994100 X1
Leveran der
O L d

ATEA AS
MASKE GRUPPEN AS, AVD S-GRUPPEN
Legg til Slett

O Bruker

INNKIGPER

TacoreRt —-
Legg til Slett g

Godkjenne (BDM) | Videresend H Awvis til skjemaeier ||| Blank ut |H Loggbok H Eksport ‘




Bruk av plan -

Nar planen er godkjent av kostnadsgodkjenner er den klar for bruk ved opprettelse av

innkjgpsforespgarsler. Dersom din bruker og valgt leverandgr inngar i en plan, vil nedtrekksmeny for
plankjap bli tilgjengelig slik at man kan benytte seg av planen.

= uT Innkjepsforespersel x

Live demo
[4] innkiep > Finnartikier > Innkjepsforespersel Q]
Innkjepsforespersel

P& vegne av rekvirent* Innkjeper, Ingrid

A _Navr_l pé Legg et navn til denne innkjepsforespa..
innkjepsforespersel

Distribusjonsmodus | Standardordre

Plankjep

TEST.. Testplan
Transaksjonstekst KURS KURS

PLAN... PLANKIOP 0

Melding P‘LAN PLANKIOP Leveringsdato 28112021 a | Bruk pa utvalg | | Bruk p& alle elementer | ‘ Oppsett |'\§)
Leveranse til
S
Leveringskontakt * Leveringsadresse
UiT Norges arktiske universitet (firma) - Hansine Hansens veg 18 9019 TROMS@
Leveransebeskrivelse Melding til leverander
Tekst til hovedbok Leveringskontakt navn Leveringskontakt tIf
Beskrivelse artikkel Leverand.. Leverings.. Periode Mengde Enh Pris Valuta Belep Bruttobel... Valutabel... Bruttoval... Status Fordeling... Konto Koststed Prosjekt Delprosje...  Avgiftsko...
& & 1000 |sn= | Fritekst artikkel antall - | ATE. === 281 B | 202111 15| Stykk | = 1 500,00 || Nors... | == 1500,00 187500 1500,00 1875001234 1234 | = [N - 9995 24000000 X1
201742 EA NOK
Slett artikkel Kopier produkt Mer produktinformasjon Totalt belep: NOK 1 500,00 Sum bruttobelep: NOK 1 875,00

— dfg



Oppgaver - Plankjap
Jobb sammen med sidepersonen — frem til ca. 12:45

1. Opprett et plankjgp mot koststed 12000501
2. Jeg godkjenner planen «live»
3. Opprett en innkjgpsforesparsel mot planen

- Lyst pa noe mer a bryne dere pa?

1. Blikjent med Plankjgpsoversikten

da\

Innkjgper

— dfg



Plankjgpsoversikt s

Innkjaper

| plankjgpsoversikten kan brukeren se alle registrerte plankjgp, eier, budsjettramme, andel brukt av
plan og planstatus. | tillegg kan brukeren klikke seg videre inn pa den enkelte plan for mer
Informasjon og justering av plan dersom gnskelig.

= UT Plankjepsoversikt X
™
Plan Beskrivelss Eier (T) Budsjettramme Andel brukta.. | Planstatus Oppdater
KURS KURS INNKI@PER 100 000,00 Aktiv i
PLANKIOP PLANKIOP INNKI@PER 200 000,00 Stengt
PLANKI@GP PLANKIGP INNKI@PER 100 000,00 Aktiv

— dfg



PAUSE

I Direktoratet

I for forvaltning og
I konomistyring



SPORRINGER

For rollen
Innkjaper

I Direktoratet

I for forvaltning og
I konomistyring



oo
Sparringer mm"‘@;er

* Innkjgpsforesparsler

o Sparring arbeidsflyt — Rekvisisjoner (https://dfo.infocaption.com/250.guide)

o Brukerlogg arbeidsflyt - Rekvisisjoner
o Egne rekvisisjoner

o Alle rekvisisjoner

o Dine innkjap

o Detaljer innkjgpsordre

* Innkjgpsportal

— dfg


https://dfo.infocaption.com/250.guide

Sparringer

Meny

Startsider
Din ansettelse

£ Innkjep

Innkjep

Felles

Innkjepsordre

& Innkjepsordre

w

Utskrift av innkjepsordre

w

Qppfalging innkjep

Varemottak

v

Spearring

I@ Detaljer Innkjepsordre

€ «

» «

Rapporter

Delt

n

Privat

n
K « «

P3 tvers av selskaper

w

Faktura, innkjep

[ Registrering av inngaende fakturaer

f® Sporring ~
= Sperring arbeidsflyt - inngiende fak...
= Brukerlogg arbeidsflyt - inngaende f...

B Periodic invoices ¥

Rekvisisjoner

& Rekvisisjoner - standard

& Sperring A

&

Q Dine innkjep

Sperring arbeidsflyt - rekvisisjoner
Brukerlogg arbeidsfilyt - Rekvisisjoner
Egne rekvisisjoner

Alle rekvisisjoner

Leveranderinformasjon

% Leveranderer

% Leverandergrp

@ Kontoutskrift

% Betalingsmottaker

% Ajourhold dpne poster

— dfg



Oppgaver - Spgrringer m:kj%;er

Jobb sammen med sidepersonen — frem til ca. 13:30

1. Gainn i «Spgrring arbeidsflyt — rekvisisjoner» og sla opp arbeidsflyten pa din
iInnkjgpsforespgrsel. Hvem godkjente innkjgpsforesparselen?

2. Ga inn via «Egne rekvisisjoner», apne innkjgpsordre og finn frem PDF-en pa
iInnkjgpsordren.

3. Apne «Dine innkjgp» og fa status pa en Innkjgpsforespgrsel/ordre
4. Gjgr deg kjent med «Innkjgpsportal»

Startsidler ~ Rapporter kvisi
= - ¥ @ Rekvi
- ¥ I Spor A
) - ers av selskaper ¥ [@ Sperring arbeidsflyt - rekvisisjoner
Q Q o ? eeeeee [@ Brukerlogg arbeidsflyt - Rekvisisjonar
* Lyst pa noe mer a bryne dere pa“ @ oo
[@  Alle rekvisisioner
1. Utforsk gvrige sparremuligheter st
Innkjepsordre Faktura, innkjep Leveranderinforma:
& Innkjepsordre & Regi ®
- ¥ @ Spo A @ L
= ¥ @9 K
] ¥ & B @ B
& Sperring A & Perio ¥ o® A



OK — kurset er straks over. Hva na?

« Oppleering i behandling av inngaende fakturaer skjer i uke 2

 Hjelp etter produksjonssettingen
- Apne Teamsrom med kompetanse hvor spgrsmal kan stilles/vises
- NTNU hjelp
- Prosessradgivere
- Informasjon pa Innsida NTNU oppdateres for BtB prosessen fra januar

 Landingssiden for opplaeringsmateriell finner du her:

« BOTT samarbeidet

- dfo


https://dfo.no/kundesider/regnskap/veiledning-og-opplaering/opplaeringsmateriell-for-bott
https://www.bott-samarbeidet.no/okonomi/opplering/okonomi/behov-til-betaling/index.html

DF@ har gjort opplaeringsmatriell tilgjengelige | skjermbildene i Unit4 ERP

RE R

U n I T | | A ¥+ M ~v UB-Universiteteti Bergen ~ 4L « A vi@ Sak (Alt+q) Q
i= UE Etterkontroll Navn: x
1. Trykk pa lyspaere
Godkjenning av innkjepsfaktura Vedlegg Oppe tll hﬂyre I
' kjermbild
# Innkjepsfakturainformasjon Knowly Etterkontroll Navn: S Jer I et
Sorter etter  Dato Emne Forfatter Delt med Alle Kun meg
DF@ - Periodisering
Dummy, DFO
https://dio.infocaption.com/ 253 guide
Sist oppdatert av Dummy, DFO (15.04.2021 09.41)
DFO - Priskontroll
Dummy. DFO I
https//dfo.infocaption.com,/368 guide 2 " Ve g
£ Arhe|d5ﬂy-t|ogg (rad 1) Sist oppdatert av Dummy, DFO (15.04.2021 09.432) O p p I & rl n g Sfl I m d u
1Co.Com o
DF@ - Godkjenne leveranderfaktura k
Dummy. DFO gnsKer a se
https://dio.infocaption.com/37 3 guide
k Sist oppdatert av Dummy, DFO (15.04.2021 09.42) /
(Skriv inn en kommentar)
Leqgg til 4
2 Sluttfaktura 4
Dokumenttittel  Falcturavisning generert fra faktura
‘ Dokumenttype Inngéende faktura
Godkjenne ‘ Avvise ‘ | Avansert modus | ‘ | Brukerlogg arbeidsflyt Hent ma Opprett/red
Sist oppdatert 08.04.2021

[

— dfg
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B Direktoratet

B for forvaltning og
B ckonomistyring
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