


Dette kurset er ment for

rollen som Fagrekvirent

% Fagrekvirent

Formal

® Sorge for innkjepsforespersier av varer og
tienester innenfor sitt fagomrade

Kompetansekrav

» Saerskilt kunnskap pa sitt definerte fagomrade

" Kunnskap om avtaleportefelje innenfor sitt omrade
og de varer og tienester som disse avialene
omfatter

. Ma kunne opprette innkjepsforespersel i
innkjepslasning

Grunnleggende kunnskap:

: Virksomhetens organisering av
innkjepsarbeidet og interne retningslinjer
og rutiner
Bruk av konteringsstreng innenfor
fagomradet
Btb-prosessen
Mva.-behandling og anleggsregistrering
innenfor sitt fagomrade
Reglement for ekonomistyring i staten

Inngaende kunnskap:

" Reglement for ekonomistyring i staten:
2.5.2.2 Attestasjon
5.3.4 Varemottak
5.3.5.2 Attestasjon

w til betaling
2020

Ansvar og myndighet

Myndighet til og ansvar for & opprette innkjepsforespersler av
varer og fjenester innenfor sitt fagomrade
Felge opp fagspesifikke krav innenfor sitt fagomrade eller sin
stilling
Holde seg oppdatert pa avtaleportefalje innen sitt fagomrade og
sikre at avtalt avropsmekanisme felges
Ansvar for & formidle behov for anskaffelsesprosess for behov lik
eller over kr 100 000 eks mva. til anskaffelsesradgiver der det ikke
foreligger avtale
Utfere attestasjonskontroll for varer og tjenester
Ansvar for at leveranse blir kontrollert mot innkjepsordre,
og at varemottak blir korrekt registrert i lesning
Ansvar for a bekrefte at leveransen er korrekt fakturert

Systemtilganger

Lesning for & motta behovsinnmelding
Unit4 ERP innkjepslesning
Awvtalekatalogen

Rapporti@sning

Anbefaling

Faglig ressurs som kjenner den enkelte arbeidsgruppes (f.eks.
forskningsgruppe) virksomhet og behov

Skal kunne dekke flere enheter innenfor ett fag

Kan ikke kombineres med rollene innkjaper eller kostnadsgodkjenner,
eller med btb-roller i fellesadministrativ skonomifunksjon

personer som skal ha

Arbeidsoppgaver

Opprette innkjopsforespersel basert pa innmeldt behov

Innhente tilbud for varer og tjienester med verdi under 100 000 eks
mva, og evaluere disse, der dette er relevant

Foresla kontering, inkludert mva. og eventuell anleggsregistrering
Knytte innkjepsforespersel til eventuell aviale med
anskaffelsesnummer

Informere om produkipreferanser og leverander dersom det foreslas
bestilt fra en bestemt leverander og bakgrunnen for dette, dersom det
ikke er avtaleleverander eller det er flere avialeleveranderer a velge
blant

Videreformidle innmeldt behov til anskaffelsesradgiver dersom
behovet ikke dekkes av eksisterende avtaleportefelje, og det anses
som hensikismessig a etablere aviale pa omradet

Melde awvik pa avtaler innenfor sitt fagomrade til
Anskaffelsesradgiver

Registrere varemottak i innkjepslasning nar varen/tjenesten er
mottatt og leveransen er | henhold til avtalen som er gjort ved
bestilling

Motta fakturaspersmal fra innkjeper via «Informer» i lesningen og
vurdere innholdet i fakturaen opp mot leveransen

Tilbakemelde til innkjeper i lesningen om hvorvidt inngaende faktura
er | samsvar med leveranse

Lisensiering

Unit4 ERP



Agenda

Innkjgpsforesparsel

* Intern katalog, ekstern katalog og fritekst

* Bruk av Plankjgp

* Bruk av anleggskonto og komplettere med ngdvendig anleggsinformasjon

Varemottak
* Fogr faktura leses inn
* Etter at faktura er lest inn
* Ventetrinn
* Manglende varemottak (sendt pa arbeidsflyt)

Spe@rringer




Prosessen Behov til Betaling

Behov til betaling
—> Anskaffelse ~E —> — }




INNKJOPSFORESPORSEL

For rollen
Fagrekvirent

I Direktoratet

I for forvaltning og
I konomistyring
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PI‘OSGSSGI‘] fOI‘ InnkjﬂpSfOI‘eSpﬂrSd Fagrekvirent Innkjgper Kostnadsgodkjenner
BOTT har laget en opplaeringsfilm som gar igjennom prosessen fra behovshaver melder behov til

leverandgren mottar innkjgpsordre

Linje avsluttet pa flyt og Linje(r) slettet . :
Awvist til innkjgpsordre opprettes py inni?g'sstfrgrrg;g Zslsel
bestiller/rekvirent ikke 19p p

Anleggskonto

Ja Komplettering av

Ja
Feilkonto? <€—— Plankjop . .
anleggsinformasjon

Komplettering og
attestering

Nei

Avvist til

*Komplettering og
bestiller/rekvirent

attestering

o]

Underprosess_bestilling_del2_fagrekvirent.mp4

Avvist Linje avsluttet pa flyt og

Avvist Avviste . .
. . innkjgpsordre opprettes
innkjgpsforeparsler ikke

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

- Behandles av
systemet
.
Arbeidsflyt fullfart og ] d f@

- Behandles av rolle innkjepsordre opprettes
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Startsiden for innkjgp Fagrekvirent

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

is UV Innkjep x
©]
Innkjep -
Innstillinger for innkjep (%) A

Alle innkgep knyttet til

Ordredato fra [ Koststad === |  Plankjep

Leveringsadresse (LT Varemottaker
Ny foresparsel (7
Q Finn artikler 68 AKADEMIKA 68 TOOLS

Rekvisisjoner (7
Finn innkjep etter ordrenummer, navn eller rekvirent - | Filtrer etter innkjepsinnstillinger

: QL Y Q ¢
Utkast Under behandlin Sendt 4
. xJ g 4 W/ Mottatt

14 104 66 91

Forventede leveranser(?)

Idag [4] November2022 [¥]
m tir ons tor fre lar san
31 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
1 2

Oppleeringsfilm: https://dfo.infocaption.com/63.quide _-df@


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

Opprette innkjgpsforesparsel :

Fagrekvirent

Opprettelse av innkjgpsforespgrsel kan gjgres med enten interne artikler via «Finn artikler», eller
med eksterne artikler via webshopen til eksempelvis «Akademika»

() © [MIKd

Innstillinger for innkjep (7

£

Ordredato fra [ Koststad === |  Plankjep
Leveringsa: dresse . Varemottal ker (LT
Ny foresparsel 2
‘ Q Finnartikier G AKADEMIKA @§ TooLs
Rekvisisjoner 7
Finn innkjep etter ordrenummer, navn eller rekvirent - | Filtrer etter innkjepsinnstillinger
s s s :
. Utkast - s Under behandling & 4 Sendt A J Mottatt Q
= ntede | anser(?)
Id [4] November2022 [¥]
m tor fi
31 1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13

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

Oppleeringsfilm webshop : https://dfo.infocaption.com/125.quide _-df@
Oppleeringsfilm fritekstartikler : https://dfo.infocaption.com/353.guide



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

Opprette innkjgpsforesparsel

(21

Fagrekvirent

Nar handlekurven er overfart til innkjgpsforespgrselsvinduet kan innkjgpsforespgrselen behandles

far den godkjennes og sendes videre pa arbeidsflyt

i= Innkjepsforespersel x

[4] innkiep » Finn artikier > Innkiepsforesparse

melel@?]

Innkjepsforesparsel
ekvir avn pd estart =i
innkjepsforesporsel
Avtale
o
Plankjop
Transak: ekst | Hiertesta
Melding ermmelding Leveringsdate | 27112021 ‘ Bruk pé utvalg H Bruk pé alle elementer | ‘ Oppsett |"
L e til
Leveringskontalt” Leveringsadresse
BEA-Tromse-Administrasionsbygget (levadr) | » e
Leveransebeskrivelse Melding il leverander
Lever ke
Tekst til hovedbok Leveringskontakt navn Leveringskontakt df
Hiertestarter Frode Fagrekvirent 12345678
Beskrivelse arfikkel | Leveran.. Leverin.. Periode  Mengd.. | Enh Pris | Valuts Belep | Bruttob.. Valutab.. Bruttov.. Status  Fordelin.. Konto | Koststed Prosigkt Delpros.. Augiftsk.
@& @ 10000.. Hiertestarter Zoll A MASKE. 27.112. 202111 1,00 Stykk 15913, Norske_. 159013 19891, 15913_ 19891 Hjertes. 33614 N 1250 24000 999994 99999  Xi
Totaltbelop:  NOK 15913,22 Sumbruttobelep: ~ NOK 1989152
Totalt belop: NOK 15 913,22 Sum bruttobelop: NOK 19 891,52

Sende til godkjenning ‘ Lagre som utkast ‘ ‘ Lagre som innkjepsliste Slett Loggbok Finn artikler

Oppleeringsfilm innkjgpsforespgarsel . https://dfo.infocaption.com/506.guide

Oppleeringsfilm innkjgpsforespgrsel — Etterregistrering: https://dfo.infocaption.com/305.quide
Oppleeringsfilm innkjgpsforespgrsel — Butikkjap . https://dfo.infocaption.com/328.quide
Oppleeringsfilm periodisering . https://dfo.infocaption.com/253.quide

— dfg


https://dfo.infocaption.com/506.guide
https://dfo.infocaption.com/305.guide
https://dfo.infocaption.com/328.guide
https://dfo.infocaption.com/253.guide

Prosessen for innkjgpsforespgarsel

Avvist til
bestiller/rekvirent

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

- Behandles av

systemet
Behandles av rolle i dette
kurset

<

Linje(r) slettet

—— > Anleggskonto

A

Ja Ja l

<4—— Feilkonto? <4—— Plankjgp

Komplettering av
anleggsinformasjon

Nei

Avvist

v

Fagrekvirent

Avvist til
bestiller/rekvirent

Avvist
—_—

— dfg



Komplettering av anleggsinfo Fagrekvirent

Nar artikkelen som bestilles klassifiseres som et anlegg og balansekonto for anlegg benyttes i
konteringen vil innkjgpsforesparselen havne hos bestiller etter registrering for komplettering av

anleggsinfo

v QL FAGREKVIRENT v & B "™ | Sok(Alt+q)

x

Dine oppgaver (?) Grupper etter ¥

Komplettering av anleggsinfo Ordrenr: 500000012 Dim 1: 24000000 _..

Ga til Oppgavebehandling

— dfg



Komplettering av anleggsinfo Fagrekvirent

For a komplettere anlegget med ngdvendig informasjon for senere aktivering klikker man pa
knappen under kolonnen «Anlegg» i konteringsraden, og man far da opp et vindu for utfyllelse

Komplettering av anleggsinfo Ordrenr: 50000001... x

Godkjenning rekvisisjon

Rekvisisjon
Rekvisisjonsopplysninger % Arbeidsflytlogg (rad 1)
Ressurs Fagrekvirent, Frode Rekvisisjonsnummer 500000012
Oppdatert 26.11.2021 .
Hansine Hansens v 18, Malding e brda
Avdeling for byag og
eiendom, Seksjon for =
Levadresse o o aks,  Leveringskontakt: Frode Fagrekvirent Intern melding
Adm-bygget varemottak
9019 TROMS®
Leveringskontakt tif: 12345678
Melding til leverander:  Melding til leverander
L ivelse: L beskrivel
Transaksjonstekst
Hjertestarter
Tekst til hovedbok
Hjertestarter
Rekvisisjonsdetaljer
[ Kart Anleggstat. Arsakskode Kommentar — Valuta Belop Bruttobelop  Bruttovalutab.. Mengde  Enhet Pris  Leverander L o L .. Beskrivelss .. Fordelingsn.. Status
@ NOK 1501322 1989153 1989153 1,00 EA 15013, 204967 271442021 B 3361448 | |HIERTESTA! - | Aktiv 1250 24000 999994 99999, L K E
Stykk MASKE GRU. o N
I 1591322 1989153
Oppdatere kontering
¥ Tilleggsinformasjon
# Kontering
Kart Status Anlegg status Anlegg Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt Anlegg Bygg.arb.pakke Avgiftskode Avg.system Prosent Belep
D * 1250 wes | ¥ 24000000 .. | 999994 * 999994100 . o e | *|X1 . 100,00 1591322 E
Inventar 7 r u gningspros) 25% IKKE Fradrag inng.
z 100,00 1591322

I [ -ioiss || [ ortoriog et | [ Logotor | [ Bispart |
.
Oppleeringsfilm: https://dfo.infocaption.com/136.quide . — df@



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

Prosessen for innkjgpsforesparsel

Avvist til
bestiller/rekvirent

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

- Behandles av

systemet
Behandles av rolle i dette
kurset

A

Ja Ja
<4—— Feilkonto? <4—— Plankjgp

Nei

-9

v

Linje(r) slettet Registrering av
innkjgpsforesparsel

A

44—

& o |

'

Anleggskonto

Avvist til

bestiller/rekvirent

Avvist

Awvist :
' . Avviste ;
innkjgpsforeparsler

Fagrekvirent

— dfg
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Behandling avviste innkjgpsforespgrsler — Bestiller/Rekvirent Fagrekvirent

Dersom innkjgpsforesparselen avvises til bestiller/rekvirent av innkjgper vil bestiller motta
iInnkjgpsforespgrselen for behandling

v J FAGREKVIRENT + B E) ™ | sgk(Alqg)

x

Dine oppgaver (7) Grupper etter ¥

REK-Feil registrert innkjepsforespersel Ordrane: 500000012 Dim 1: 24

Ga til Oppgavebehandling

— dfg



Behandling avviste innkjgpsforespgarsler — Bestiller/Rekvirent Fagrekvirent

Ved korrigering og godkjenning vil innkjgpsforespgrselen pa ny ga pa arbeidsflyt. Ved sletting vil
valgte rader avslutte arbeidsflyten og ikke bestilles

REK-Feil registrert innkjepsforespersel Ordrenr: 5..  x

ml#l o]

@ Avvist

Innkjepsforespersel 500000012

A

@ Kommentarer til attestflyt

w[Avvist] [26.11.2021, 00:31] Innkjeper, Ingrid : Kommentar til avvisning
Artikikel: 10000012 3BeskrivelseHjertestarter Zoll Aed

Pé vegne av rekvirent* Fagrekvirent, Frode - Navn pi Hiertestarter
innkjepsforesparsel

Avtale -

Plankjep -

Transaksjonstekst
Melding Intern melding Leveringsdato | 27112021 =] ‘ Bruk pé utvalg ‘ | Bruk pé alle elementer | ‘ Oppsett
Leveranse til =
ES
Leveringskontakt® Leveringsadresse
BEA-Tromse-Administrasjonsaygget (lsvadr) - Hansine Hansens v 18, Avdeling for bygg og eiendom, Seksjon for drift, renheld o g prosjekt, Adm-bygget varemottak 9019 TROMS@
Leveransebeskrivelse Melding til leverandar
Leveransebeskrivelse Melding til leverandar
Tekst til hovedbok Leveringskontakt navn Leveringskontakt tif
Hjertestarter Frode Fagrekvirent 12345678
Beskrivelse artikkel Leverander | Leveringsd.. = Periode Mengde | Enh Pris | Valuta Belep  Bruttobels.. Valutabele . | Bruttovalu . Status Fordelings. | Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt | Avgiftskode
I & @ 100000123 Hiertestarter Zoll Aed MASKEG.. 27.11.2021 202111 1,00 Stykk 1591322 Norske kro.. 1591322 1989152 15913,22 1989152 Hjertestart.. 3361448 N 1250 24000000 999994 999994100 X1
Slett artikkel Kopier produkt Mer produktinformasjon Totalt belep: NOK 15913,22 Sum bruttobelep: NOK 19891,52 ~
Totalt belep: NOK 15913,22 Sum bruttobelep: NOK 19 891,52
nde til godkjenning Lagre som utkast Lagre som innkjepsliste | Slett ‘ | Loggbok ‘ | Finn artikler

— dfg
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Innkjgpslister Fagrekvirent

Innkjapslister gjar det mulig a forhandsdefinere et sett med artikler som da enkelt kan bestilles.
Dette kan gjares fra vinduene «Finn artikler» og «Innkjgpsforesparsel»

= UT Finn artikler x

E Innkjep » Finnartikler \-_-, HandetniEnenton | |§|

Finn artikler

Kategorier Filter Innkjapslister Sammenlikn Angre sammenligr Sal artikler
Innkjepslister Detaljer - Renholdsartikler
i Renholdsartikler x Diverse renholdsartikler
Artildeel Leverander Pris Antall Kommentar
. ~ Maskinoppvask Suma L46 12kg MASKE NOK 367.06 / CA 1 X
-_| 5221085 GRUPPEN AS, e
= AVD 5-
0 GRUPPEN
Avkalking Suma AntiKalk D54 5] MASKE NOK 614,86 / CT 1 \/ 5
™y 5281158 GRUPPEN AS, - <
0 AVD S-
GRUPPEN
Mopp Unig Duotex Fukt HD 50cm MASKE NOK 721,52/ BG 2 %
- 3353473 GRUPPEN AS, —
Q AVD §-
GRUPPEN
Maskinoppvasktablett Altil MaxPower(50) MASKE NOK 121,81 / BX 2 \/ 3
3370930 GRUPPEN AS, - -
o (/] AVD S
GRUPPEN

Legg til alle 1 handlekurven Lagre endringsr Fordeling

Opplaeringsfilm: https://dfo.infocaption.com/264.guide -df@


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

PLANKJOP

For rollen
Fagrekvirent

I Direktoratet

I for forvaltning og
I konomistyring
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PI‘OSGSSGI‘] fOI‘ plan kjﬂp Innkjgper Kostnadsgodkjenner

Plankjap er et forhandsgodkjent budsjett mot en eller flere leverandgarer, hvor innkjgpsforesparsel
mot plan gar direkte til leverandgr uten ny godkjenning av Kostnadsgodkjenner

e

oo

Registrering av plankjgp

Send inn pa nytt T b AR AUEIN  Arbeidsflyt avsiuttes og
AU PRI v plan opprettes ikke

Auvvis til skjemaeier

- Behandles av
systemet

Arbeidsflyt fullfart og
- Behandles av rolle plankjgp kan na benyttes

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


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

Bru k aVv plan Fagrekvirent

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.

i= UV Innkjepsforesparsel X
lz‘ Innkjep » Finn artikler » Innkjepsforespoersel ﬂ @
Innkjapsforesparsel
P& vegne av rekvirent* | Dummy, Durmnmy | - | Navn pd Legg et navm til denne innkjepsforespe... =i
sparsel
Plankjep
Distl
L gshetingel ‘
Transaksj
Melding ‘ Leveringsdata 15.11.2022 |m| | Bruk pé utvalg || Bruk pé alle slementer | | Oppsett |"
Leveranse til 5
S
L il N Leveringsadresse
| NTMU {firma) I - | Hegskoleringen 1 7024 TRONDHEIM
Leveransebeskrivelse Melding til leverandar
Tekst til hovedbok
L il navn Leveringskol tif
] Beskrivi bkl Lev Leverin. Perinde Mengde Enh Pric. Walur; Belsy Brutt Wal Sratus Fordelin Konto Koststed | Prosjekt | Delpros. Avgifts.
@ @ |10 |..-||Friuek5( rtikkel 2 ”L' «|[ 15 [[202211 | 1|—||Scy [~ Louooo” wea| 100000 125000 100000 Lzmamu | [+[ea01 | 120005 100000 | 100000 |x1 |
-
—_

Totalt belep: NOK 1 000,00 Sum bruttobelep: NOK 1 250,00 - I I

Sende til godkjenning Lagre som utkast | | Lagre som innkjepslista Slett Loggbok Firn artikler




Plan kjﬂpSOVGI’SIk'[ Fagrekvirent
| 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



VAREMOTTAK

For rollen
Fagrekvirent

I Direktoratet

I for forvaltning og
I konomistyring
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Val'em Ottak Fagrekvirent Innkjgper Varemottaker

Varemottak kan gjgres bade far og etter faktura for varen(e) har kommet. Om varemottak ikke er
utfart far faktura kommer, vil faktura bli overfart til en ventetabell hvis fakturalinjer ikke treffer
ordrelinjer og bestiller/angitt varemottaker fa e-post varsel om at varemottak ma utfgres. Om
varemottak ikke utfares, vil faktura leses inn i Unit4 ERP etter syv dager eller antall dager satt pa
leverandgren og bestiller/angitt varemottaker vil pa ny fa e-post varsel om manglende varemottak.

TESTUT - Universitetet i Trom.. ~ L INNKIGPER ~ B 0 "™ | Sek(Alt+
(Alt=q) Q
. b
Faktura overfgres til | ) .
ventetabell og epost Utfarer varemottak (eller Sina oRR e ¢ Grupperetter ¥
sendes ut til venteperiode oversteget)
bestiller/varemottaker

= INN-Manuell Avviksbehandling

Nei INM-Manuell Avviksbehandling Navn: ATEA AS Fakturanr: 110

) INM-Manuell Avviksbehandling Navn: ATEA AS Fakturanr: 2110,

. Faktura med gyldig Varemottak utfart eller Faktura sendes ut pa INN-Manuell Avviksbehandling Navn: ATEA AS Fakturanr: 110..
innkjgpsordrereferanse ° . .

treff pa lev. artikkel? arbeidsflyt INN-Manuell fwviksbehandling Navn: ATEA AS Fakturanr: 110...

leses inn

INM-Manuell Avviksbehandling Mavn: ATEA AS Fakturanr: 110...
INM-Manuell Avviksbehandling Navn: ATEA AS Fakturanr: 2110,
INM-Manuell Avviksbehandling Mavn: ATEA AS Fakturanr: 110...

?
Varemottak utfart? INM-Manuell Avviksbehandling Navn: ATEA AS Fakturanr: 2110,
Nei | * Man
glende Varemottak
Manglende varemottak g !
Manglende Varemeottak Nawvn: ATEA AS Fakiuranr: - 110000 Bil...
Manglende Varemettak Mavn: ATEA AS Fakiuranr: 110001 Eil...

Faktura gér videre Manglende Varemeottak Nawvn: ATEA AS Fakiuranr: -110002 Eil...
pa arbeidsflyt Manglende Varemottak Navn: ATEA AS Fakturanr: 110003 Bil..
Manglende Varemottak Nawvn: ATEA AS Fakturanr -110004 Bil. |
For systemet del er det en fordel om varemottak avventes med inntil faktura
leses inn til ventetabell eller manglende varemottak. | praksis vil det ogsa skje i
. . o .
de fleste tilfellene, fordi leverandgren sender EHF faktura nar varene sendes — df@
ut og faktura kommer derfor frem far varene faktisk kommer.




Ventetrinn / Ventetabellen / Faktura i pavente av varemottak

© a8

Fagrekvirent Innkjgper Varemottaker

Pga. lav kvalitet pa bestillingen eller faktura fra leverandaren, klarer ikke matchelogikken a koble
fakturalinjer mot ordrelinjer. | disse tilfellene avventer vi med a sende faktura ut pa arbeidsflyt og
forsgker a fa dere til a utfere varemottak. Nar varemottaket er utfart, vil matchelogikken ga mot
varemottaket og vi vil klare a koble fakturalinjene mot ordrelinjene

Faktura overfgres til
ventetabell og epost

sendes ut til
bestiller/varemottaker

Nei

SELTE ] QIR Varemottak utfart eller

treff pa lev. artikkel?

innkjgpsordrereferanse
leses inn

Nei |
Manglende varemottak g l

|
Utfagrer varemottak (eller

venteperiode oversteget)

Faktura sendes ut pa
arbeidsflyt

Varemottak utfart?

Faktura gar videre
pa arbeidsflyt

Eksempel pa faktura som vil ga til ventetrinn:

Leverander Leverandar Belep Antall | Belep
artikkel ~ artikkelbeskr mottatt | mottatt

Innkj@psordre:

Beskrivelse

1 1000 Fritekst... Mlkroskop 555 Kr10.000 1 Kr 8.000

2 UN-43211508 HP Elite Slice HP Elite Slice G2 1 Kr15.000 1 Kr 15.000
G2

= 100000439 Eggekringle 25 Eggekringle 25 2 Kr 680 1 Kr 340
personer personer

Innkjgpsfaktura:
Fakturalinje Artikkel

Beskrivelse m Belop

Mikroskop 555 Kr 10.000

MIRKO

HP Elite Slice G2 1 Kr 15.000
KRINGLE | Eggekringle 25 personer 1 Kr 340

— dfg



Prosessen for inngaende faktura

Dredifferanse <

Manglende varemottak

*Ved manglende varemott
fakturaen kunne havne i en

ventetabell og bestiller/varemottaker
vil motta en epost om oppgave til
behandling

Behandles av Etterkontroll

systemet

Behandles av en eller
flere rolle(r)

- “d
~ udm '\
Fakturaflyt- Fagrekvirent Innkjgper Kostnadsgodkjenner Varemottaker
oppfalger
. Manglende matching eller
Ty > oo 9992 0 belop 010
12p MVA belgp > 0,-
Manuell matching
Varemottak utfart? <
l Ja
- Nei
» Linje match?
Avwvist
Manuell Avwvist til
avviksbehandling regnskap
Kontroll av
toleransegrenser, ekstra Utenfor
fakturarader, MVA Priskontroll
kontroll og om MVA er
endret pa ordre
Innenfor .
Avvist
Kriterier for P

etterkontroll?

Arbeidsflyt fullfart

Godkjenning

— dfg



Varemottak

Fagrekvirent

Om faktura gar til ventetabellen, vil epost sendes ut og varemottaket gjares av sluttbruker i
Varemottak skjermbildet hvor man ogsa far frem bilde av fakturaen.

UV Varemottak X

Varemottak

‘Ordreopplysninger Referanser

e —— Ordre status Rekirant

00000082 Bastilt Nina Simansan

Leverander Ekstern referanse

ATEA AS

Transaksjonstekst
% Arbeidsflytiogg (rad 1)
(Skrivinn en kommentar)
Ordredetaljer
[]  Grdrelinje Leveranderartikkel Beskrivelse leverandarartikke! Bestant Bestillt belap
1 PC FC 1.00 10 000.00
FC
2 DOCK Dacking 1,00 1000.00

b1 200

Leggil || Sermomantinull || Restavbestic || Sle || Panti- og senienummerinformasion

2 Kontering

Koststed Prosjekn Delprosjeit Bygg og arbeidspaike

12000501 100000 100000100 01

I

m| Blank ut ||| Brukerlogg srbeicsflyt || Eksport H Logabok ‘

Oppleeringsfilm uten anlegg
Oppleeringsfilm med anlegg

Leveranse
Leveringsdato
17102022
Leveringstid
Tidligere momatt Ant. morsatt Enhet Enh Pris

0.00 1,00| EA 10 000,00

0,00 100 EA 1 000,00

0.00 200

Augiftzkode

X1

Rest avbestilt

¥ - o -~ PRODKOPINORGESTEKNISK. + § INNKIGPERUV v @ B " | Sok(Aleg Q

“ | Vedlegg »
1 - Faktura.htm
uac PSR LTE as) U N
no - 10: 15ide 18414736 pdf [ Doku:
«
Avgiftstotaler
MVA kategori og rate MVA grunnlag MVA belgp
5 (=sundardsats ), 25% 11000 NOK 2750.00 NOK
Totaler Breavrundingsbelgp
o MoK
Sum linjebelop  Sum rabatter  Sum Totalbelpp eksklusiv ~ Total avgift inklusive MVA Fort
gebyrer MVA
11000.00 NOK O NOK 0 NOK 11000.00 NOK 2750.00 NOK 13750.00 NOK ONOK 13750.00 NOK
Betalingsbetingelser: 30 Days
Betalingsinformasjon
Betalingstype Betalingskanal  Bankkontonummer Finansinstitusjonskode Betalingsref Forfallsdato
31 50050523 ) 1841473806 2022-11-15
J 31 MNOB0050523500 [12an) 1541473006 2022-11-15
DNBANOKK [7y
Linje Selgers varenr Navn Kvantitet Enhet  Enhetspris Avgift Linjebelap
1 1234 Lenovo Laptop i11/32GB/1TE 1EA 10000 NOK 5, 25% 10000.00 NOK
Ordrelinje referanse: 1
2 551 Docking 1EA 1000 NOK 5, 25% 1000 MOK
250 NOK
Ordrelinje referanse: 2
r
Teknisk nformas|
Teknisk referanse il denne profilen og transaksjonsformatet er.
- UBL versjon:
- Profilnavn: Feil: Kjenner ikke
- Profil ID: u
- Tipasningsidentifikat;
r
-

Dokumenttinel  Fekturavisning generert fra faktura

Dokumenttype  Inng2ende fakture

- Sist oppdatert

17.10.2022

. https://dfo.infocaption.com/950.quide

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

— dfg


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

Val‘em Ottak Fagrekvirent

Ved manglende varemottak vil man apne arbeidsflytoppgaven fra oppgavelisten ved a apne vinduet
«Manglende varemottak»

Uan FRP ® - @ v TESTUT-Universiteteti Trom.. ~ L INNKIOPER + B B " | Sok(alten) Q

Manglende Varemottak Nawvn: ATEA AS Fakturanr x

Manglende varemottak Vedlegg

n Bekreft varemottaksiorslaget, eller klikk pa Varemotiak i Verkieymenyen for & endre kvitteringen.
1 - Faktura.htm

Ordreopplysninger Fakturatype Dokumentets valutakode |Jtstedelsesdato Fakturanummer
380 NOK
2021-11-28
Leverandernavn ATEAAS 110004
Ordrenr 600000029 Konteringsstreng Ordre-/bestillingsnummer
Elesturef 5406918 500000028
Relovirent INNKIZPER
Best.dato 28.11.2021
Status Bastilt Leverandgr Leverandgrs Kunde Kundens kontaktinformasjon
Atea AS kontaktinformasjon DF@/BOTT Test person
Transaksjonstekst PB 221 Sentrum D: Hauknes, Sigurd Magnus 7458 Trondhesim Telefon: 0
0102 Oslo Hauknes, Sigurd Magnus  yo
NO Telefon: 23 275000 Endepunks id: S70422528 [0152]
Endepunktid: 576239987 [0182]  Fax: 23 278006 ID: lozssls

Party 39597 Banisasjonsnummer: 970422528

Organisasjonsnummer: 576239597 Juridisk na VYBOTT
[0152] MVA nr: NOS70422528MVA

Juridisk navn: Hauknes, Sigurd

A Arbeidsflytiogg Magnus

28.11.2021 18:33 Sigurd Magnus Hauknes

1] MVA nr: NOS76235997MVA G é aI Iti d i n n i

i . Leveringsdato Leveringssted V k
e 2021-11-22 Karl Johans gate 37 B (< are m otta )>

% 0130 Oslo

NO

Notat Tilleggsdokumentasjon
no -ID: 1.Side 164;

{Skriv inn en kommentar)

Avgiftstotaler

MVA grunnlag MVA belap
O Handling Status Ordrelinje Artikkel | Beskrivelse artikkel | Mengde Enh Eelep Valuta Kyitteringsdato Kvitteringsnr. | Ekstern ref Mottatt S (=Standard sats ), 25% 10000 NOK 2500.00 NOK
Varemottak  Mottas 1 1000 PC 1,00 Stykk 10 000,00 NOK 28112021 7 (= Unntatt for mua ), 0% 0 NOK 0 NOK
z 10 000,00
Fiern handling Angre Totaler @reavrundingshelep
n e

Dokumenttittel Fskturavisning generert fra faktura

Dokumenttype  Inngiende faktura

‘ Videressnd H| aremottak H Eksport | Sist oppdatert 23112021

Oppleeringsfilm uten anlegg . https://dfo.infocaption.com/950.quide —-dfg
Oppleeringsfiim med anlegg . https://dfo.infocaption.com/136.quide



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

SPORRINGER

For rollen
Fagrekvirent

I Direktoratet

I for forvaltning og
I konomistyring



= oo =
ulm
Spgr“nger Fagrekvirent Innkjgper Kostnadsgodkjenner

| lasningen finnes det en rekke sparringer som gir deg oversikt over dine innkjap

° 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

° Inngaende faktura

o Spgrring arbeidsflyt — Inngaende fakturaer (https://dfo.infocaption.com/62.quide)

o Brukerlogg arbeidsflyt — Inngaende fakturaer (https://dfo.infocaption.com/120.guide)

— dfg
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https://dfo.infocaption.com/62.guide
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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 - inngdende 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
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OK — kurset er straks over. Hva na?

* Landingssiden for opplzeringsmateriell finner du her:

e BOTT samarbeidet

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

- 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 opplaeringsfilmene tilgjengelige | skjermbildene hvor dere behandler oppgavene

RE R

UNIT4 ERS

i= UE Etterkontroll Navn: x

L.

O v 0

UB - Universitetet i Bergen ~ 4

Godkjenning av innkjepsfaktura Vedlegg
# Innkjepsfakturainformasjon Knowly Etterkontroll Navn:
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
https//dfo.infocaption.com,/368 guide
= Arheldsfly'tlogg (rad 1) Sist oppdatert av Dummy, DFO (15.04.2021 09.42)
DF@ - Godkjenne leveranderfaktura
Dummy, DFD
https://dio.infocaption.com/37 3 guide
k Sist oppdatert av Dummy, DFO (15.04.2021 09 .42) /
(Skriv inn en kommentar)
Leqgg til
2 Sluttfaktura
. Dokumenttittel
‘ Dokumenttype
Godkjenne ‘ Avvise ‘ | Avansert modus | ‘ | Brukerlogg arbeidsflyt Hent ma Opprett/red
N Sist oppdatert

v B vEB | sek(Altg) Q
1. Trykk pa lyspeere
oppe til hgyre i
1 skjermbildet
2. Velg
opplaeringsfilm du

gnsker a se

Falcturavisning generert fra faktura
Inngéende faktura

08.04.2021

— dfg



B Direktoratet

B for forvaltning og
B ckonomistyring



	Lysbilde 1
	Lysbilde 2: Dette kurset er ment for personer som skal ha rollen som Fagrekvirent
	Lysbilde 3: Agenda
	Lysbilde 4: Prosessen Behov til Betaling
	Lysbilde 5: Innkjøpsforespørsel
	Lysbilde 6: Prosessen for innkjøpsforespørsel
	Lysbilde 7: Startsiden for innkjøp
	Lysbilde 8: Opprette innkjøpsforespørsel
	Lysbilde 9: Opprette innkjøpsforespørsel
	Lysbilde 10: Prosessen for innkjøpsforespørsel
	Lysbilde 11: Komplettering av anleggsinfo
	Lysbilde 12: Komplettering av anleggsinfo
	Lysbilde 13: Prosessen for innkjøpsforespørsel
	Lysbilde 14: Behandling avviste innkjøpsforespørsler – Bestiller/Rekvirent
	Lysbilde 15: Behandling avviste innkjøpsforespørsler – Bestiller/Rekvirent
	Lysbilde 16: Innkjøpslister
	Lysbilde 17: Plankjøp
	Lysbilde 18: Prosessen for plankjøp
	Lysbilde 19: Bruk av plan
	Lysbilde 20: Plankjøpsoversikt
	Lysbilde 21: Varemottak
	Lysbilde 22: Varemottak
	Lysbilde 23: Ventetrinn / Ventetabellen / Faktura i påvente av varemottak
	Lysbilde 24: Prosessen for inngående faktura
	Lysbilde 25: Varemottak
	Lysbilde 26: Varemottak
	Lysbilde 27: Spørringer
	Lysbilde 28: Spørringer
	Lysbilde 29: Spørringer
	Lysbilde 30: OK – kurset er straks over. Hva nå?
	Lysbilde 31: DFØ har gjort opplæringsfilmene tilgjengelige i skjermbildene hvor dere behandler oppgavene
	Lysbilde 32

