
Opplæring for 
Fagrekvirenter



Dette kurset er ment for personer som skal ha 
rollen som Fagrekvirent

Fagrekvirent



Agenda

Innkjøpsforespørsel
• Intern katalog, ekstern katalog og fritekst
• Bruk av Plankjøp
• Bruk av anleggskonto og komplettere med nødvendig anleggsinformasjon

Varemottak
• Før faktura leses inn
• Etter at faktura er lest inn

• Ventetrinn
• Manglende varemottak (sendt på arbeidsflyt)

Spørringer



Prosessen Behov til Betaling

Behov til betaling

Betaling
Administrere behov 

til betaling-
masterdata

Anskaffelse Bestilling Vare- og tjeneste-
mottak Fakturabehandling



INNKJØPSFORESPØRSEL

For rollen

Fagrekvirent



Prosessen for innkjøpsforespørsel Fagrekvirent Innkjøper Kostnadsgodkjenner

BOTT har laget en opplæringsfilm som går igjennom prosessen fra behovshaver melder behov til 

leverandøren mottar innkjøpsordre

Behandles av 

systemet

Behandles av rolle

*Dersom Innkjøper benytter koststed 

tilhørende egen innkjøpsgruppe vil 

oppgaven automatisk godkjennes

Avviste 

innkjøpsforepørsler

Registrering av 

innkjøpsforespørsel

*Komplettering og 

attestering

BDM

Arbeidsflyt fullført og 

innkjøpsordre opprettes

Anleggskonto

Komplettering av 

anleggsinformasjon
Plankjøp

Avvist til 

bestiller/rekvirent

Ja

Nei

Feilkonto?

Nei

Komplettering og 

attestering

Ja

Linje avsluttet på flyt og 

innkjøpsordre opprettes 

ikke

Linje avsluttet på flyt og 

innkjøpsordre opprettes 

ikke

Linje(r) slettet

AvvistAvvist

Avvist til 

bestiller/rekvirent



Startsiden for innkjøp

Startsiden for innkjøp gir brukeren anledning til å opprette nye innkjøpsforespørsler fra interne- og 

eksterne kataloger, følge opp innsendte innkjøpsforespørsler og forventede leveranser

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

Fagrekvirent

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


Opprette innkjøpsforespørsel

Opprettelse av innkjøpsforespørsel kan gjøres med enten interne artikler via «Finn artikler», eller 

med eksterne artikler via webshopen til eksempelvis «Akademika»

Opplæringsfilm interne artikler : https://dfo.infocaption.com/116.guide

Opplæringsfilm webshop : https://dfo.infocaption.com/125.guide

Opplæringsfilm fritekstartikler : https://dfo.infocaption.com/353.guide
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https://dfo.infocaption.com/116.guide
https://dfo.infocaption.com/125.guide
https://dfo.infocaption.com/353.guide


Opprette innkjøpsforespørsel

Når handlekurven er overført til innkjøpsforespørselsvinduet kan innkjøpsforespørselen behandles 

før den godkjennes og sendes videre på arbeidsflyt

Opplæringsfilm innkjøpsforespørsel : https://dfo.infocaption.com/506.guide

Opplæringsfilm innkjøpsforespørsel – Etterregistrering: https://dfo.infocaption.com/305.guide

Opplæringsfilm innkjøpsforespørsel – Butikkjøp : https://dfo.infocaption.com/328.guide

Opplæringsfilm periodisering : https://dfo.infocaption.com/253.guide
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https://dfo.infocaption.com/506.guide
https://dfo.infocaption.com/305.guide
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https://dfo.infocaption.com/253.guide


Prosessen for innkjøpsforespørsel

Behandles av 

systemet

Behandles av rolle i dette 

kurset

*Dersom Innkjøper benytter koststed 

tilhørende egen innkjøpsgruppe vil 

oppgaven automatisk godkjennes

Avviste 

innkjøpsforepørsler

Registrering av 

innkjøpsforespørsel

*Komplettering og 

attestering

BDM

Arbeidsflyt fullført og 

innkjøpsordre opprettes

Anleggskonto

Komplettering av 

anleggsinformasjon
Plankjøp

Avvist til 

bestiller/rekvirent

Ja

Nei

Feilkonto?

Nei

Komplettering og 

attestering

Ja

Linje avsluttet på flyt og 

innkjøpsordre opprettes 

ikke

Linje avsluttet på flyt og 

innkjøpsordre opprettes 

ikke

Linje(r) slettet

AvvistAvvist

Avvist til 

bestiller/rekvirent
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Komplettering av anleggsinfo

Når artikkelen som bestilles klassifiseres som et anlegg og balansekonto for anlegg benyttes i 

konteringen vil innkjøpsforespørselen havne hos bestiller etter registrering for komplettering av 

anleggsinfo

Fagrekvirent



Komplettering av anleggsinfo

For å komplettere anlegget med nødvendig informasjon for senere aktivering klikker man på 

knappen under kolonnen «Anlegg» i konteringsraden, og man får da opp et vindu for utfyllelse

Opplæringsfilm: https://dfo.infocaption.com/136.guide

Fagrekvirent

https://dfo.infocaption.com/136.guide


Prosessen for innkjøpsforespørsel

Behandles av 

systemet

Behandles av rolle i dette 

kurset

*Dersom Innkjøper benytter koststed 

tilhørende egen innkjøpsgruppe vil 

oppgaven automatisk godkjennes

Avviste 

innkjøpsforepørsler

Registrering av 

innkjøpsforespørsel

*Komplettering og 

attestering

BDM

Arbeidsflyt fullført og 

innkjøpsordre opprettes

Anleggskonto

Komplettering av 

anleggsinformasjon
Plankjøp

Avvist til 

bestiller/rekvirent

Ja

Nei

Feilkonto?

Nei

Komplettering og 

attestering

Ja

Linje avsluttet på flyt og 

innkjøpsordre opprettes 

ikke

Linje avsluttet på flyt og 

innkjøpsordre opprettes 

ikke

Linje(r) slettet

AvvistAvvist

Avvist til 

bestiller/rekvirent
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Behandling avviste innkjøpsforespørsler – Bestiller/Rekvirent

Dersom innkjøpsforespørselen avvises til bestiller/rekvirent av innkjøper vil bestiller motta 

innkjøpsforespørselen for behandling
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Behandling avviste innkjøpsforespørsler – Bestiller/Rekvirent

Ved korrigering og godkjenning vil innkjøpsforespørselen på ny gå på arbeidsflyt. Ved sletting vil 

valgte rader avslutte arbeidsflyten og ikke bestilles
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Innkjøpslister

Innkjøpslister gjør det mulig å forhåndsdefinere et sett med artikler som da enkelt kan bestilles. 

Dette kan gjøres fra vinduene «Finn artikler» og «Innkjøpsforespørsel»

Opplæringsfilm: https://dfo.infocaption.com/264.guide
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https://dfo.infocaption.com/264.guide


PLANKJØP

For rollen 

Fagrekvirent



Prosessen for plankjøp Innkjøper Kostnadsgodkjenner

Plankjøp er et forhåndsgodkjent budsjett mot en eller flere leverandører, hvor innkjøpsforespørsel 

mot plan går direkte til leverandør uten ny godkjenning av Kostnadsgodkjenner

Behandles av 

systemet

Behandles av rolle

Registrering av plankjøp

BDM

Arbeidsflyt fullført og 

plankjøp kan nå benyttes

Arbeidsflyt avsluttes og 

plan opprettes ikke

Steng skjema

Avvis til skjemaeier

Avvist plankjøp
Send inn på nytt

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

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


Bruk av plan

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

innkjøpsforespørsler. Dersom din bruker og valgt leverandør inngår i en plan, vil nedtrekksmeny for 

plankjøp bli tilgjengelig slik at man kan benytte seg av planen.

Fagrekvirent



Plankjøpsoversikt

I plankjøpsoversikten kan brukeren se alle registrerte plankjøp, eier, budsjettramme, andel brukt av 

plan og planstatus. I tillegg kan brukeren klikke seg videre inn på den enkelte plan for mer 

informasjon og justering av plan dersom ønskelig.

Fagrekvirent



VAREMOTTAK

For rollen

Fagrekvirent



Varemottak

Varemottak kan gjøres både før og etter faktura for varen(e) har kommet. Om varemottak ikke er 

utført før faktura kommer, vil faktura bli overført til en ventetabell hvis fakturalinjer ikke treffer 

ordrelinjer og bestiller/angitt varemottaker få e-post varsel om at varemottak må utføres. Om 

varemottak ikke utføres, vil faktura leses inn i Unit4 ERP etter syv dager eller antall dager satt på 

leverandøren og bestiller/angitt varemottaker vil på ny få e-post varsel om manglende varemottak.

Faktura med gyldig 

innkjøpsordrereferanse 

leses inn

Utfører varemottak (eller 

venteperiode oversteget)

Nei

JaVaremottak utført eller 

treff på lev. artikkel?

Faktura overføres til 

ventetabell og epost 

sendes ut til 

bestiller/varemottaker

Faktura sendes ut på 

arbeidsflyt

Varemottak utført?

Manglende varemottak
Nei

Faktura går videre 

på arbeidsflyt

For systemet del er det en fordel om varemottak avventes med inntil faktura 

leses inn til ventetabell eller manglende varemottak. I praksis vil det også skje i 

de fleste tilfellene, fordi leverandøren sender EHF faktura når varene sendes 

ut og faktura kommer derfor frem før varene faktisk kommer.

Fagrekvirent Innkjøper Varemottaker



Ventetrinn / Ventetabellen / Faktura i påvente av varemottak

Pga. lav kvalitet på bestillingen eller faktura fra leverandøren, klarer ikke matchelogikken å koble 

fakturalinjer mot ordrelinjer. I disse tilfellene avventer vi med å sende faktura ut på arbeidsflyt og 

forsøker å få dere til å utføre varemottak. Når varemottaket er utført, vil matchelogikken gå mot 

varemottaket og vi vil klare å koble fakturalinjene mot ordrelinjene

Faktura med gyldig 

innkjøpsordrereferanse 

leses inn

Utfører varemottak (eller 

venteperiode oversteget)

Nei

JaVaremottak utført eller 

treff på lev. artikkel?

Faktura overføres til 

ventetabell og epost 

sendes ut til 

bestiller/varemottaker

Faktura sendes ut på 

arbeidsflyt

Varemottak utført?

Manglende varemottak
Nei

Faktura går videre 

på arbeidsflyt

Eksempel på faktura som vil gå til ventetrinn:

Fagrekvirent Innkjøper Varemottaker



Manuell 

avviksbehandling

Prosessen for inngående faktura

Behandles av 

systemet

Behandles av en eller 

flere rolle(r)

Fagrekvirent Innkjøper VaremottakerKostnadsgodkjenner

Faktura med gyldig 

innkjøpsordrereferanse

Manglende varemottak

Priskontroll

GodkjenningEtterkontroll

Kontroll av 

toleransegrenser, ekstra 

fakturarader, MVA 

kontroll og om MVA er 

endret på ordre

Match

Linje match?

Arbeidsflyt fullført

Kriterier for 

etterkontroll?

Nei

Ja

Innenfor

Utenfor

Ja

Nei

Avvist til 

regnskap

Manuell matching

Varemottak utført?

Avvist

*Ved manglende varemottak vil 

fakturaen kunne havne i en 

ventetabell og bestiller/varemottaker 

vil motta en epost om oppgave til 

behandling

Ja

Nei

Manglende matching eller 

konto 9992 og beløp = 0,- og 

MVA beløp > 0,-

Avvist

Øredifferanse

Fakturaflyt-

oppfølger



Varemottak

Om faktura går til ventetabellen, vil epost sendes ut og varemottaket gjøres av sluttbruker i 

Varemottak skjermbildet hvor man også får frem bilde av fakturaen.

Opplæringsfilm uten anlegg : https://dfo.infocaption.com/950.guide

Opplæringsfilm med anlegg : https://dfo.infocaption.com/136.guide

Fagrekvirent
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Varemottak

Ved manglende varemottak vil man åpne arbeidsflytoppgaven fra oppgavelisten ved å åpne vinduet 

«Manglende varemottak»

Opplæringsfilm uten anlegg : https://dfo.infocaption.com/950.guide

Opplæringsfilm med anlegg : https://dfo.infocaption.com/136.guide

Gå alltid inn i 

«Varemottak»

Fagrekvirent

https://dfo.infocaption.com/950.guide
https://dfo.infocaption.com/136.guide


SPØRRINGER

For rollen 

Fagrekvirent



Spørringer

I løsningen finnes det en rekke spørringer som gir deg oversikt over dine innkjøp

• Innkjøpsforespørsler

o Spørring arbeidsflyt – Rekvisisjoner (https://dfo.infocaption.com/250.guide)

o Brukerlogg arbeidsflyt - Rekvisisjoner

o Egne rekvisisjoner

o Alle rekvisisjoner

o Dine innkjøp

o Detaljer innkjøpsordre

• Inngående faktura

o Spørring arbeidsflyt – Inngående fakturaer (https://dfo.infocaption.com/62.guide)

o Brukerlogg arbeidsflyt – Inngående fakturaer (https://dfo.infocaption.com/120.guide)

Fagrekvirent Innkjøper Kostnadsgodkjenner

https://dfo.infocaption.com/250.guide
https://dfo.infocaption.com/62.guide
https://dfo.infocaption.com/120.guide


Spørringer



OK – kurset er straks over. Hva nå?

• Landingssiden for opplæringsmateriell finner du her:
• Opplæringsmateriell for BOTT - DFØ (dfo.no)

• BOTT samarbeidet
• https://www.bott-samarbeidet.no/okonomi/opplering/okonomi/behov-til-

betaling/index.html

• Hjelp etter produksjonssettingen
• Åpne Teamsrom med kompetanse hvor spørsmål kan stilles/vises

• NTNU hjelp

• Prosessrådgivere

• Innkjøpsgruppene

• Informasjon på Innsida NTNU oppdateres for BtB prosessen fra januar

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


DFØ har gjort opplæringsfilmene tilgjengelige i skjermbildene hvor dere behandler oppgavene

1. Trykk på lyspære 

oppe til høyre i 

skjermbildet

2. Velg 

opplæringsfilm du 

ønsker å se
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