


Litt praktisk rundt rammene til denne
gjennomgangen

* | dag fortsetter vi fra der vi avsluttet forrige gang (innkjgpsforespgrsel,
innkj@psordre og plankjgp) med inngaende faktura, varemottak og

periodiske fakturaer!
* | dette kurset kommer du til a fa flere oppgaver som skal lgses, f.eks.
behandling av flere inngaende fakturaer.
* Trykk pa hva dere vill Det er viktig at dere fgler dere trygge pa systemet.

 Star du litt fast? Sp@r meg, Petter, Prosessradgiver eller sidepersonen!

* Denne gjennomgangen treffer fglgende rolle:

Innkjoper

©42 En som har fatt attestasjonsfullmakt til &

T

o opprette bestillinger av uc:rerftjenester,
h.‘ gjere varemottak og behandle faktura



Agenda

Inngaende faktura — Innkjgpsfaktura og varemottak
Lunsj

Inngdende faktura - Leverandgrfaktura

Pause

Periodisk faktura

Spegrringer

Sp@rsmal & Svar

10:05-11:30

11:30-12:10

12:10-12:50

12:50 - 13:00

13:00 - 13:30

13:30 - 13:45

13:45 -14:00




INNGAENDE FAKTURA




En gjennomgang av fakturaflyt prosessen for BOTT

e\\! ERJ‘/

S
@NTNU 25
naskap for en bedre verden TRO®

BOTT har laget en opplaringsfilm som gjennomgar prosessen fra faktura ankommer til den er bokf¢rt

Prosessoversikt* 3.1 Behov til betaling

Innkjeper

Kostnadsgodkjenner

b bak s

Fakturaflytoppfelger

Underprosess, fakhwabehandiing defl_nnkjsper oq fakturafiytopgfisigermpimpd

Motta inngaende faktura

Gjennomfare forkontroll

Attestasjon av
leverandarfaktura

Attestasjon av
periodiske faktura

Aftestasjon av
Innkjgpsfaktura

Godkjenne inngdende faktura

Gjennomfere etterkontroller

Bokfgre inngdende faktura

W Direktoratet for forvaltning
og skonomistyring

S &

kg

b b

aa

W Direktoratet for forvaltning
og ekonomistyring

BOTT

SAMARBEIDET
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INNGAENDE FAKTURA -
INNKJ@PSFAKTURA

For rollen
Innkjaper



e = £ 2 ) 4

PI‘OSGSSGI‘] for |nngéende faktura Fakturaflyt- Fagrekvirent Innkjgper Kostnadsgodkjenner Varemottaker
oppfelger

Manglende matching eller

Jredifferanse < inrfl?‘i;tusrirrzjfeiegf)grda:gse » konto 9992 og belgp = 0,- og
12p MVA belgp > 0,-
a3 \ 4
Manglende varemottak f Varemottak utfart? <

*Ved manglende varemott l Ja

fakturaen kunne havne i en L 5 Nei

ventetabell og bestiller/varemottaker » Linje match* .

vil motta en epost om oppgave til Awvist

behandling

Manuell Awvist til
avviksbehandling regnskap
Kontroll av
toleransegrenser, ekstra Utenfor
fakturarader, MVA —> Priskontroll
kontroll og om MVA er
endret pa ordre
-~ Innenfor .
: Avvist
Ja Kriterier for P
<—
Behandles av etterkontroll?
systemet
Behandles av rolle i dette
kurset —
Arbeidsflyt fullfert I d f@

Behandles av rolle utenfor
dette kurset




© & 8

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.




Varemottak Innkjoper

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

Fagrekvirent Varemottaker

uniT4 ER

UV Waremotitak *

¥ ~ @ v PRODKOPINORGESTEKNISK. ~ 4 INNKIGPER-UV v & B8 ™

Sak (Alt-g)

Varemottak Vedlegg
Ordreopplysninger Referanser Leveranse 1 RS
oLy EESUUR U
PR L — e Leveringsdato ne -10: 15ide 18214738 pdf | ookumans
it Bestilt MNina Simonszn 17102022 e
Leverandar Ekstem referanse Leveringstid
ATEA AS st el Avgiftstotaler
~ MVA kategori og rate MVA grunnlag MVA belap
Transaksjonstekst
. 5 (=stam sats). 25% 11000 NOK 2750.00 NOK
I Totaler reavrundingsbelgp
0 MoK
Sum linjebelpp  Sum rabatter  Sum Totalbelpp eksklusiv Total avgift inklusive MVA Fort
gebyrer MVA
1100000 NOK O NOK 0 NOK 11000.00 NOK OMNOK 13750.00 NOK
2 Arbeidsflytlogg (rad 1)
Betalingsbetingelser: 30 Days
Betalingsinformasjon
Betalingstype Betalingskanal  Bankk Finansinstitusjonskode Betalingsref Forfallsdato
o inn en kommentar) 31 50050523600 (sear 1641473606 2022-11-15
31 MNO600505236: 1541473606 2022-11-15
DMBANCKE |
N Linje Selgers varenr Navn Kvantitet Enhet  Enhetspris Avgift Linjebelsp
Ordredetaljer e
1 1234 Lenovo Laptop i11/32GE/1TE 1EA 10000 NOK 5, 25% 10000.00 NOK
[0 ordrelinje Leverandarartikkel Beskrivelse leverandarartikkel Bestant | Besillt belop Tidigere mottatt Ant mottstt | Enhet Enh Pris Rest avbestilt a S00.00 MOk
Ordrelinje referanse: 1
1 PC PC 1.00 10 000.00 0.00 1,00| EA 10 000,00 2 551 Docking 1EA 1000 NOK 5 25% 1000 NOK
BE 250 NOK}
2 DOCK Docking 1.00 1000.00 0.00 100 EA 100000 Grdrelinje referanse: 2
7 2,00 000 200 !
[ Leggti || Settmottart dinull || Rest aubestilt || Slew || Parti- og serienummerinfarmasjon Tekmisk koo
UBL og 571 t
2 Kontering Teknisk referanse til denne profilen o transaksjonsformates er:
- UBL versjon:
Koststed Prosjekt Delprosjekt Bygg og arbeidspakke Avgiftskode :;'2:"‘;' j
12000501 100000 100000100 01 X1 - Tilpasningsident w ng:3.0
z

M| Blank ut H| Brukerlogo erbidstyt | | Eksport | | Logabok |

Oppleeringsfilm uten anlegg
Oppleeringsfilm med anlegg

Dokumenttittel  Fakturavisning generert fra faktura

Dokumenttype  Inngdends faktura

Sist oppdatert

17.10.2022

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

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



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

Val‘ em Ottak Fagrekvirent In rﬁz;[‘)er Varemottaker
Ved manglende varemottak vil man ved a apne oppgaven fra oppgavelisten apne vinduet

«Manglende varemottak»

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

Manglende Varemottak Nawvn: ATEA AS Fakturanr x

a
Manglende varemottak Vedlegg
n Bekreft varemottaksiorslaget, eller klikk pa Varemotiak i Verkieymenyen for & endre kvitteringen.
1 - Faktura.htm
. -
Ordreopplysninger Fakturatype Dokumentets valutakede |Jtstedelsesdato Fakturanummer
380 NOK
2021-11-28
Leverandarnavn ATEAAS 110004
Ordrenr 600000029 Konteringsstreng Ordre-/bestillingsnummer
Elst.ref 8406218 600000028
Relovirent INNKIZPER
Best.dato 28.11.2021
Status Bastilt Leverandgr Leverandgrs Kunde Kundens kontaktinformasjon
Atea A3 kontaktinformasjon DF@/BOTT Test person
Transaksjonstekst PB 221 Sentrum D: Hauknes, Sigurd Magnus 7458 Trondhesim Telefon: 0
0103 Oslo Hauknes, Sigurd Magnus  yo
NO Telefon: 23 27 90 00 depunkt id: 570422528 [0152]
Endepunktid: 576239987 [0182]  Fax: 23 278006 ID: 1025818 R
_— P = onsnummer: 570422528
Organisssjensnummsr: 575233337 JurdEk pm /BOTT
10152] MVAnr: NOS70422528MVA
Juridisk navn: Hauknes, Sigurd
4 Arbeidsflytiogg Magnus

| MvARr: NOSTE23EEETMVA G é aI Iti d i n n i
28.11.2021 18:33 Sigurd Magnus Hauknes Les dat L sted
ESER 20;(;1:%;25 ° K::ﬁz:ag:s ;ate 378 (<Vare m Ottak»

% 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 MOK
Varemottak  Mottas 1 1000 PC 1,00 Stykk 10 000,00 NOK 28.11.2021 Z [=Unnittforma ), 0% 0 NOK 0 NOK
z 10 000,00
Fiern handling Angre Totaler mreawunding:brlzg =

Dokumenttittel Fskturavisning generert fra faktura

Dokumenttype  Inngiende faktura

‘ Videressnd H| aremottak H Eksport | Sist oppdatert 23112021 \;\“e

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

ho,0

Manuell avviksbehandling s

Innkjaper

Dersom Unit4 ERP av en eller annen grunn ikke klarer a matche én eller flere fakturarader mot
innkjgpsordreradene, vil fakturaen ga til innkjgpergruppe for manuell matching

TESTUT - Universiteteti Trom.. ~ L INNKIOPER ~ B v "™ | sekialt+g) &

Dine oppgaver (7 [l Grupper etter ¥

| Utidalle || Skiulalle

= Inng. faktura - L nd -
e TR T eerEneer Om varemottaket er
* LEV - Attestasjon .
LEY - Attestasjon Mavn: ISHAVSKRAFT AS Fakturanr: 110 Bila... gjort korre kt fﬂr faktu ra
~ Inng. fakiura - innkjep _kom moer’. VII Oppgaven
~ INN- Attestasjon Priskontroll Ikke ga tII manue"
INN- Attestasjon Priskontroll Navn: ATEA AS Fakturanr: 1100 .. avviksbehandling

IMM- Attestasjon Priskontroll Mavn: ATEA AS Fakturanr: 1100-.
IMM- Attestasjon Priskontroll Mavn: ATEA AS Fakiuranr: 11040,

* INN-Manuell Avviksbehandling
INM-Manuell Avviksbehandling Navn: ATEA AS Fakturanr: 110..

INM-Manuell Avviksbehandling Navn: ATEA AS Fakturanr: 110..
INM-Manuell Avviksbehandling Navr: ATEA AS Fakturanr: 110..
INM-Manuell Avviksbehandling Navr: ATEA AS Fakturanr: 110..
INM-Manuell Avviksbehandling Navm: ATEA AS Fakturanr: 110..

INM-Manuell Avviksbehandling Navm: ATEA AS Fakturanr: 110..

— g



Manuell avviksbehandling

Ved manuell avviksbehandling ma innkjgper matche opp faktura mot ordre slik at «Belgp som ma
fordeles» = kr 0,- og «Avgiftsbelgp» = kr 0,-

Eksempel 1

Utligning mot fakturapost

Matching

Belap som ma fordeles

Fakturabelep 20000000  Avgiftsbelep 500000
Awstemtbelep 1100000 Awgiftsbelep 2 750,00
Ekstra utlegg 0,00 Avgiftsbelep 0,00

Belop som ma fordeles 9 UO0,0UIﬁvgiﬂsbelﬂp 2 250,00

# Matchekommentar

{Skriv inn en kommentar)

Juster ordrelinjer i henhold til fakturaen

Beskrivelse Fakt mengde
PC 1,00
Docking 1,00
Z
¥ Periode
Ekstira utlegg

m ‘ Godkjenne
Oppleeringsfilm

H Eksport |

Ordreopplysninger

Leverandernavn ATEAAS
Ordrenr 600000007
Fakt.pris Fakt. belep
10 000,00 10000,00
1000,00 1.000,00

Eksempel 2

Utligning mot fakturapost

Matching

Belep som ma fordeles

Fakturabelep 2000000 Awvgiftsbelep 500000
Avstemt belep 20 000,00 Awvgiftsbelep 3 000,00
Ekstra utlegg 0,00 Awvgiftsbhelep 0,00

| Belap som mé fordeles 0,00 Avgiftsbelap 2 000,00 |

# Matchekommentar

(Skriv inn en kommentar)

Juster ordrelinjer i henhold til fakturaen

Beskrivelse Fakt mengde

PC 1,00
Docking 1,00
z

¥ Periode

Ekstra utlegg

B (oo ||

. https://dfo.infocaption.com/370.quide

Ordreopplysninger

Leverandarnavn

Ordrenr

Fakt.pris

10 000,00
10 000,00

ATEAAS

600000031

Fakt. belap

=t

Innkjaper

Om du kommer i en
situasjon hvor
avgiftsbelap # kr 0,-, ma
oppgaven avvises.

— dfg


https://dfo.infocaption.com/370.guide

Priskontroll Ht?p

Dersom fakturaen overskrider toleransegrensene, inneholder ekstra fakturarader eller det er behov
for MVA kontroll, vil innkjgpsfakturaen ga til gjeldende innkjgpergruppe for priskontroll

TESTUT - Universiteteti Trom.. ~ L INNKIGPER ~ B [ "™ | sek(ateg) Q,

x

Dine oppgaver (7 [l Grupperetter ¥

| Unidalle || Skjulalle

* Inng. faktura - Leverandar

- LEV - Attestasjon
LEW - Attestasjon Mawn: ISHAVSKRAFT AS Fakturanr: 110 Bila..

= Inng. faktura - innkjep

= INN- Attestasjon Priskontroll
IMM- Attestasjon Priskontroll Mavn: ATEA AS Fakiuranr 1100

IMM- Attestasjon Priskontroll Mavn: ATEA AS Fakiuranr: 1100-..

IMM- Attestasjon Priskoniroll Navn: ATEA AS Fakiuranr: 11040,

— dfg



Priskontroll

oo

£

Innkjaper

| priskontroll vil innkjgper kunne enkelt se avvik(ene) mellom gjeldende innkjgpsordre mot faktura

UT INN- Attestasion Priskontroll Navn: ATEAASF_. %

Godkjenning av inn| sfaktura
Falcuraan Fentrollar og I

# Innkjopsfakturainformasjon

Leverandar ATEAAS
Fakturanr 11001018 Ordrenr 300000008
Fakturadato 16112024 Sum fakturabeiop 2500000
Forfall 24122021 Til godkienning 2000000
500000
Betalingsmetade L Valuta NOK
Refna o
= Arbeidsflytlogg (rad 1)
¥ Shuttfaktura
= Periodisering
Transaksjonstekst
¥ Fakwurakontroll
Tekst til hovedbok
Ordralinjar
[] Ordreinie Valus Fakz mangds Fakt priz Faict. balap Eastant Orcrepris. Ordrabaiap Enhet Ant mottstt | Belapmottest Artikdonl Baskrivalse arfilil
0 2 NOK too | 1000000 1000000 100 100000 100000 Stykk 100 100000 1000 Decking
3 10 000,00
Vis alle
Tilleggsinformasjon om artikkel
Innkjepsfakturadetaljer
Kart | wgft  Rekiefolge | Status | Sudseithos Velbzke | Tyee Konto Hosisted Bypgerbpekke  Avgiftskode | Augifissyst..
[a] [w HOK 1000000 GL 5001 24000000 #1m
T T Fadam
[&] [%] HOK 1000000 GL 6801 24000000 U
£ 2000000
[ | ey | ey | pw— | gre——y v —— | gw——y

Oppleeringsfilm

. https://dfo.infocaption.com/966.quide

=

B

Vedlegg £
1- Faktura htm
-
Fakturatype Dolumentets velutabode Utstedelsesdato Fakturanummer
350 HEK
2021-11-18 _
11001015
Konteringsstreng Ordre-/bestillingsnummer
2406918 E0C000008
Leverandsr Leverand@rs kontaktinformasjon Kunde Kundens kontaktinformasjon
A5 D: B rd DFE/SOTT
=5 221 Sentrem sres Sgend Mzznus 2453 Toondheim
o103 asio fon: 23 275000
Fax: 23279006
Leveringsdato Leveringssted
20232217 war Jzhas e
0130 oslo
Notat Tilleggsdokumentasjon
no -ID: 1.5ide 16414736 pof
Augiftstotaler
MVA kztegor] og rate MVA grunniag MVA belep
E 20000 NOK 5000.00 NOK
D NOK ONOK
Totaler @reavrundirgsscien
o nox
Sum linjebelpp Sum rabatter Sum gebyrer Totalbelpp ekskiusiv MVA Total avgift Totalbelpp inklusive MVA Forhindsbetait Betalingsbelpp
20000 NOK ONDK DNOK 20000 NOK 5000.00 NOK 25000.00 MOK oNgK 25000.00 NOK
Betzlingsbetingelser: 30 Days
Betalingsinformasjon
Finansinstitugjonskode Betalingsraf Forfallsdato
3
Uinje  Selgers varenr Navn Kuantitet Enhet Enhetspris Avgift Linjebelgp
1 VRNCW Del 4P 15 7350- 15 57 1EA Naun 10000 NOK. 5% 10000 NOK
H VRNCW-Z22 1EA NounirE 10000 NOX =% 10000 NOK
00,00 KOK
r
Teknick informasior:
Dot aw e rep eren aing far werthser D
dene profien og
* UBL versan:
- Profilem: Feit: Kjenner ke ——— =

Dokumenttype  inngdende faltra

Sestoppdaters 22113021

N

— dfg


https://dfo.infocaption.com/966.guide

Avvikshandtering - Priskontroll

Dersom innkjgpsfaktura avvises av kostnadsgodkjenner gar fakturaen tilbake til innkjgpsgruppen i

priskontrollsteget for korrigering

Godkjenning av innkjspsfaktura

UT INN- Attestasjon Priskontroll Mawn: ATEAASF. x

I Feicturaen Kontroller ag

4 Vedlegg

1- Faiturahtm

# Innkjapsfakurainformasjon Fektiratye Dolumestets valtaliode Utstedelsesdato Fakturanummer
380 NOK
2021-11-29
Leverandor ATEAAS 1100254
Fakturans 1100-28-4 Ordrenr 800000035 Konteringsstreng Ordre-fbestillingsnummer
Fakturadatc: 28112021 Sum fakturatelap 1250000 E408518 200000023
Ferfall 24122021 Til godkicnning 1000000
Bilagsnummer B0D000048 Merverdi-belog 2500.00 Kundens kontaktinformasjon
Betalingsmetade P Valuza NOK: t
Refna o
[E] Arbeidsfytiogg (rad 1)
= Shurtfaktura
Leveringsdato
20211128
& Periodisering
Notat Tilleggsdokumentasion
Transaksjonstekst no - 1D 1.side 16414736.00°
Avgiftstotaler
MIVA kategor og rate MVA grunnizg VA beigp
I} 10000 NOK 2500.00 NOK
z 0 N onNOK
¥ Fakturakontroll
Totaler Breavrundingsbelen
o not
e Sum linjebelap Sum rabatter Sum gebyrer Totalbelgp ekskiusiv MVA Total avgift Totalbelp inklusive MVA Forhandsbetalt Betalingsbelep
— 10000 NOK o NOK o NOK 10000 NGK 2500.00 NOK 12500.00 NOK aNOK 12500.00 NOK
Betalingsbetingelser
Ordrelinjer Betalingsinformasjon
Finansinstitusjonskode Betalingsrel Forfallsdato
[]| GOrdrelinz | \Veuta | Fakimengde | Fakipris Faket belos Sestant | Crdeepra | Orcrebelos Enhet  Arimottat | Sclepmotimi | Akl | Beskrvsle sribiel
O 1 DK 100 1000000 10000.00 100 500000 500000 Stk 100 5000,00 1000 DelES157880-188- ]
2 10000.00 s
Vis alle
% Tilleggsinformasjon om artikke! Lnje  Selgersvarenr Navn Kyantitet Enhet Enhetspris Avgift Linjebelgp
1 1000 S 10000 NOK 5 5% 10000 NOK
50000 NOK
Innkjapsfakturadataljer :
Kert | fught | Fekbefalge | Ststs | Budsjestkon. Vauts | Velbslp | Type Kente. Kesisted Presei Cwgrosekt  Byggarbpeide  Sugftsiode  Augiissyst Teknisk imdormasion
Det cnersrdence reprosenteres on mite 4 DUBL og SFTL Mo
[a] o 000020 6L <fouor ... | [ze000000 wseeed  loonsinn .|| [ ¥ [<] e
Aecrings.- 2smwRE R  UsLvergon:
E 00000 - Prcfi I -S4 peppod 3017
 Flpasrungedenthkstor. .
r
Dokumentiitiel  Fakiurasisring generert fre fekiurs
Dokumentiype  Inrgberde fekiurs
| Farker ‘ ‘ Borsise £ regnskep | | Informer ‘ | Swanser: modus ‘ H Hrukerlogg arbeidsfyt Hent mel Cpprett/rediger mal Sistoppdatert 28112021

oo

£

Innkjaper

— dfg



LUNSJ FRA 11:30-12:10

| kantinen - Akrinn bygget
Man forsyner seg fritt fra buffeten og setter seg ved bordet som er reservert pa Ingvild Wie ©

I Direktoratet

I for forvaltning og
I konomistyring



INNGAENDE FAKTURA -
LEVERANDORFAKTURA

For rollen
Innkjaper



a5 oo

: o en '
Prosessen for inngaende faktura pre

Faktura uten gyldig . Kriterier for forkontroll og/eller
innkjgpsordrereferanse " koststed ikke identifisert

Koststed identifisert og ikke forkontroll

Avvist til regnskap Avwvist til attestant

1

Ja Kriterier for
etterkontroll?

A

Behandles av
systemet

Arbeidsflyt fullfart

Behandles av rolle i dette
kurset

Behandles av rolle utenfor
dette kurset

Kostnadsgodkjenner

— dfg



oo

Attestasjon |ﬁ;;
Inngaende leverandgrfakturaer med gyldig koststedsreferanse ma behandles av innkjgper i

innkjgpergruppe pa gjeldende koststed

TEST UT - Universitetet i Trom.. ~ L INNKIOPER ~ B vEJ "™ | sak(alt+g) Q

*

-

Dine oppgaver (7 ¢, Grupper etter[i]

| Utvidalle || Skiulalle

= Inng. faktura - Leverandar

= LEV - Attestasjon
LEVY - Attestasjon Mavn: ATEA AS Fakiuranr. 1100-29-10 Bil...

LEY - Attestasjon Mavn: ATEA AS Fakiuranr, 1100-29-11 Eil...
LEY - Attestasjon Mavn: ATEA AS Fakiuranr, 1100-29-12 Eil...
LEV - Attestasjon Mavn: ATEA AS Fakturanr: 1100-29-13 Bil...
LEV - Attestasjon Mavn: ATEA AS Fakturanr: 1100-29-14 Bil...
LEV - Attestasjon Mavn: ATEA AS Fakturanr: 1100-29-15 Bil...
LEVY - Attestasjon Mavn: ATEA AS Fakiuranr 1100-29-16 Bil...
LEVY - Attestasjon Mavn: ATEA AS Fakiuranr: 1100-29-9 Bila...
LEVY - Attestasjon Mavn: ISHAVSKRAFT AS Fakturanr: 110 Bi...

— dfg



Attestasjon

Innkjgper far faktura til behandling, konterer og attesterer faktura

Godkjenning av leverandsrfaktura

UT LEV - Attestasjon Navn: ATEA AS Fakturanr: 1. X

Al Venniigst andre il rixtig kontering. Dersom konto €993 fkke blir endret vil oppgaven kamme tibake vl deg.

Leverandoriakiura

Informasjon leveranderfaktura

Leverandar ATEA AS
Fabturanummer 1100-28-10 Sum fakturabelap 50 000.00
Eilagsnummer 200000052 Til godijenning 40 000,00
Fakturadato 20.11.2021 Merverdi-belop 10 000,00
Forfallsdato 24122021 Valna NOK
Referansenr. 0
KID 16414736056
Estmatt
¥ Arbeidsflytiogg (rad 1)
# Periodisering
Fordeling Startperiode
- -
Dokumenttype
Dolumeniype for faktura Inng&ende faktura
Dokumentype for vediegg: Vedleng til inngaende faktura
Lagre
Detaljer leveranderfaktura
Kart | Avgift EA Stars | Budsjettkon_ Valuta | Valutsbelep Konto Koststad
(4] GL NOK 4000000 +[5201  |...| +|24000000 |,
— s
(a] AP NOK -50000,00 2400
Z -10 000,00
| Avvise H Infarmer | Parker H Avansert modus ‘H Brukerogg srbeidsfiyt | Hent mal

Oppleeringsfilm attestering
Oppleeringsfilm periodisering

Aurepningspros s

Opprett/redigar mal

Velg ny fakturadokumenttype:

Velg ny vedieggsdokumentrype:

Prosjekt Delprosjeke
999904 - 000004100 |,
Furegnings.

Byog arb.pakke

Inngaende faktura

Vedlegg til inng2ends fakture

Avgiftskode | Beskrivelse
26 %0 Fradreg ..
o

Valdok

V.dok tekst

Vedlegg
1- Fakturahim
Fakturatype Dokumentets valutakode | Jtstedelsesdato Fakturanummer
380 NOK
2021-11-29
1100-28-8
Konteringsstreng
2405918
Leverandgr Leverandgrs Kundens kontaktinformasjon
A=z A kontaktinformasjon Test person
PB 221 Sentrum d 3znus Telefon: O
0103 Oslo knes, Sigurd Magnus
lefon: 23 27 5000
7 [o1e2] Fax: 23279006
Leveringsdato Leveringssted
2021-11-29 Karl lohans gate 37 B
0130 Oslo
NO
Motat Tilleggsdokumentasjon
no -ID: LSide 16414736 pdf
Avgiftstotaler
MVA kategori og rate MVA grunnlag MVA belap
5 [=smndardsats ). 25% 40000 NOK 10000.00 NOK
ma ). 0% 0 NOK 0 NOK
Totaler Breavrundingsbelop
O NOK
Sum linjebelpp Sum rabatter  Sum Totalbelpp Total avgift inklusive For
gebyrer  eksklusiv MVA MVA
40000 NOK O NOK O NOK 40000 NOK 10000.00 NOK 50000.00 NOK OMOK 50000.00 NOK
Betalingsbetingelser: 30 Days
Betalingsinformasjon
Betalingstype Bankkor Finar Betalingsref Forfallsdato
31
W
Dokumenttittel  Fakturavisning generert fra faktura
Dokumenttype  Inngéende faktura
Sist oppdatert 20.11.2021

https://dfo.infocaption.com/357.quide

https://dfo.infocaption.com/253.quide

Innkjgper

N

— dfg


https://dfo.infocaption.com/357.guide
https://dfo.infocaption.com/253.guide

Avvikshandtering - Attestasjon

'y

Innkjgper

Dersom leverandgrfaktura avvises til attestant av kostnadsgodkjenner gar fakturaen tilbake til
Innkjgpsgruppen i attestasjonssteget for korrigering

Godkjenning av leveranderfaktura

JHl Verniigst endre til riktig kentering. Dersom konto 8993 ikke blir endret vil oppgaven komme tilbake til deg.

Leverandarfakiura

Informasjon leveranderfaktura

Leverandor ATEA AS
Fakturanummer 1100-28-11
Bilagsnummer 200000053
Fakturadato 20.11.2021
Forfallsdato 24122021
Referansenr. a

KID 1641473806
Betmott

# Arbeidsflytiogg (rad 1)

UT LEV - Attestasjon Navn: ATEA AS Fakturanr: 1. X

Sum fakturabelap 50 000.00
Til godijenning 40000.00
Merverdi-belap 10 000.00
Valuta NOK

jeg fér denne faktursen
20.11.2021 O

29.11.2021 10:02 GODKIENNER (GODKIENNER) - Avvise til attestant - "Kjenner ikke til hvarfor

INNIKJDPER (INNKIGPER) - Attestere
29.11.2021 02:42 Sigurd Magnus Hauknes (8-SMHA) - Distribuert

[(Siivinn en kommentar)

~ Periodisering

Fordeling Startperiode
[~] [~]

Dokumenttype

Dokumenttype far faktura [Inngéende fekturs | Velg ny fakturadokumenttype: [innggende fekaurs [~]
Dokumenttype for vadiegg: |Vedlegg tlinngaends faktura | Velg ny vedleggedokumenttype: |vestesg i inngzende fawture [~]
Detaljer leverandarfaktura

Kt | Avgft | BA | Status | Budsiemkon_ Valuta | Valutsbelap Kento Koststed Prosiekt Delprasiekt Byag.arbpakke | Avgiftckede | Beskrivelse | Veldok | V.dok tekst

[a] oL NOK 4000000 -[e30t  |...| + 24000000 200004 |esoozaion ... B [<]

i ¥ r ir 26 %o Fredreg ...
= AP NOK -50000,00 2400 o
T -10000,00
m | Avvise | | Informer | | Parker ‘ | Avansert modus |H Brukerlogg srbeidsflyt Hent mal Opprett/rediger mal

Vedlegg »
1- Fakrura.htm
-
;;g"—'"“’“ D“:k“":zgms Utstedelsesdato ~ Fakturanummer
valutal e
2021-11-2
Noe ? 1100203
Konteringsstreng
84059138
Leverandgr Leverandgrs Kunde Kundens kontaktinformasjon
Atzz A5 kontaktinformasjon DF@/BOTT Test person
PB 221 Sentrum D: Hauknes, Sigurd 7468 Trondheim Telefon: 0
0103 Oslo Magnus NO
NO Hauknes, Sigurd Endepunkt id: 570422528 [0152]
stid: o78230007 o1ge] Magnus PartylD: 1025818
F2rmyiD: == Telefon: 23275000 ©
Organszaonsnummen $TE23885T Sy 13 270005
[o=z]
Jurigsinan, Hauknes Sgure
NOBTEZISEETIIVA
Leveringsdato Leveringssted
2021-11-29 Karl Johans gate 37 B
0130 Oslo
NO
Notat Tilleggsdokumentasjon
no -ID: 1.5ide 15414735 pdf
Avgiftstotaler
MVA kategori og rate MVA grunnlag MVA belap
5 (=Standard sats ). 25% 40000 NOK 10000.00 NOK
Z {=unntattfor ma ], 0% 0 NOK 0 NOK
Totaler @reavrundingsbelap
0 MOK
Sum Sum rabatter Sum Totalbelgp  Total avgift "
linjebelgp gebyrer eksklusiv Inklusive MVA
MVA
40000 NOK. O NOK ONOK 40000 NOK  10000.00 NOK 50000.00 MOK O NOK 50000.00 NOK
Betalingsbetingelser: 30 Days
Betalingsinformasjon
Betalingstype ings Forfallsdato
i listi0]
SwW
-

Dokumenttittel ~ Fakturavisning generert frs fakiura

Inngéende faktura

Sist oppdatert 20112021

— dfg



8 =
'\
Innkjgper Kostnadsgodkjenner

Koble leverandgrfaktura til innkjgpsordre
Dersom faktura kommer inn uten innkjgpsordre, men har en tilhgrende innkjgpsordre. Avvis faktura

og legg inn i kommentarfeltet at du gnsker at faktura skal kobles mot innkjgpsordrenr. <verdi>

ATEA AS Fakturanr: 1100-28-..  x

N

=] —
Oppleeringsfilm  : https://dfo.infocaption.com/372.quide _df@



https://dfo.infocaption.com/372.guide
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OPPSETT PERIODISK FAKTURA

For rollen
Innkjaper



Periodiske fakturaer |nnkj"‘a$er

Fakturaer som er gjentakende, som f.eks. abonnementer, husleie, stram, m.m. gnsker man gjerne a

bruke minst mulig tid pa. Lgsningen har i dag statte for a prekontere og automatisk godkjenne disse

fakturaene. | Unit4 ERP v7.10 er det stgtte for at Avtaler kan handteres i Web som er under test. |
dag ma avtaler registreres av DF@.

ocls @ ol?

Rediger~ Oppslag™ Felter som avventer godkj. Vis arbeidsflytkart Fakturakontrolldefinisjon |- Ny kobling Periodisk faktura Objektregistrering
1-Avtale 2- Adresse 3- Relasjon 4-Faktura 5-Oppsett 6- Detalier 7- Artikkel 8- Info 9- Memo K i
Avtale 201743 | [shavskraft | L

Teenizs
Avtalegruppe Periodisk faktura Begrep =

Period- s Objekt
Avtaletype i ingsfi | Status |Aktiv v|

EWF Avtale
|Bar1kgirc v| Fast J/N O pooe pum—

sz narscuh Aot .| 30033033 07302 e Soisee

ISHAVERRAFT AS.POSTBORS 1374 8506 ALTA o
Var referanse | Avtaledato 15.11.2021 e o )
Relvirert Ordrebekr. ’ sl e e
Innkjeper Dato fra 15,11.2021 Tfliﬂ?w [T
Ekstem ref Gammel lev.nr:318854 Dato til 01.02.2022 e
Detaljer leverandarfaktura
Kart Avgift BA Status | Budsjettkon... Valuta Valutabelep Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt Bygg.arb.pakke | Avgitiskode | Beskrivelse | Valdok | Wdok tekst
E' GL NOK, 40000,00| = 8240 veu | *| 24000000 ..| * 999994 ve.| *|983934100 |... [ vee | %1 . [test E'
Elekirisivet Universiteters fiellesungift... ﬁ.\li'egningsprnsjekt Avregningsprosjekt ; 25 % Fradrag ...
[&] AP NOK -50 000,00 2400 0
z -10 000,00

Oppleeringsmatriell: https://dfo.infocaption.com/952.quide

— dfg


https://dfo.infocaption.com/952.guide

Opprette objekt |nnkj"';$er

i= UV Registrering av objekt x

Registrering av objekt
# Objektsinformasjon

Skjema-ID

[NY] =

[NY]
Sljemabeskrivelse *

Indre Salten Energi - stremmdler - 70003555123456789

Objektsinformasjon

Fakturareferanse Avtale

Fakturaref. * Avtale* Dato fra Dato til Awtaletype baskr. Leverander

70003555123456789 Indre Salten Energi - konteringsfor| ... | |11.10.2022 31.12.2025 Konteringsforslag 200669 sne
SALT-KONT NDRE SALTEN ENERGI AS

Fakturainformasjon

Konteringsmal Periodiseringsnekkel

-

Automatisk godkjenning

Periode
V)

Tekest til hovedbok *
Tekst til hovedbok

Kontering

Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt Bygo og arbeidspakke

100001 *1100001100 o4 Izl

*|8801 *12000501
Budsj Rekrutteringsstill. RD Budsj Rekrutteringsssil RD Arbeidspakie 4

Kontorrekvisita RE-Rektar

|| Blank ut ||| Lagre som utkast || Apne Konteringsmal | \;\\‘6
Oppleeringsmatriell: https://dfo.infocaption.com/952.quide —



https://dfo.infocaption.com/952.guide

40104

Oppgave - Opprette objekt -

is UV Registrering av objekt x

1. Opprett et objekt med konteringsforslag Registrering av objekt
2. Opprett et objekt med autogodkjenning pa

Skjema-ID

koststed 12000501

Skjemabeskrivelse *
Indre Salten Energi - stremmaler - 70003555123456789

Objektsinformasjon

Fakturareferanse Awvtale
Fakturaref. Avtale * Dato fra Dato til Avtaletype beskr. Leverander
7000355512345678% Indre Salten Energi - konteringsfos| , .| (11.102022 31122025 Konteringsforslag 200669

SALT-KONT INDRE SALTEN ENERGI AS

Fakturainformasjon

Automatisk godkjenning Konteringsmal Periodiseringsnakkel
-
Periode
0

Tehst til hovedbolk =
Tekst til hovedbok

Kontering
Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt Byog og arbeidspakke
#8501 *|12000501 100001 *|100001100 04 lz‘
Kontorrekvisita RE-Rekror L =L Budsj RekruTteringsstll RD Aroeidspakke &

Send inn skjema | | Blank ut | | | Lagre som utkast ‘ | Apne Konteringsmal

Oppleeringsmatriell: https://dfo.infocaption.com/952.quide —


https://dfo.infocaption.com/952.guide

Objektoversikt s

Innkjgper
| Objektoversikten kan innkjgpere se alle registrerte objekter, type objekt, leverandgar, referanse,

. . . . . . o .
datointervall og objektstatus. | tillegg kan brukeren klikke seg videre inn pa det enkelte objekt for
mer informasjon og justering av objektet dersom gnskelig.

UNITZ ERP ® - o+ PRODKOPINORGESTEKNISK. ~ 4 INNKIGPER-UV v @ B " | sek(Arg
i= UV Objektoversikt *

©l

Objekt Beskrivelse Fakruraref. Avtale (T} Avtaletype beskr. Leverander (T) Automatisk godkjenning Dato fra Datotil Objekistatus Antall fakrura (KPI) Sum faktura (KFI} Oppdater
10001 Indre Salten Energi - stre...  70003555123456789 Indre Salten Energi - kont..  Konteringsforslag INDRE SALTEN ENERGI ... 11.10.2022 31122025 Akctiv (i)
10002 Indre Salten Energi - stre..  700035551234567891..  Indre Salten Energi - auto..  Autogodkjenning INDRE SALTEN ENERGI ... 11.10.2022 31122025 Alctiv
10000 Indre Salten Energi, stem ... 70003555123458 Indre Salten Energi - kent..  Konteringsforslag INDRE SALTEN ENERGI ... 11.10.2022 31122025 Alctiv
10003 Test autogodkjenning 12.. 9999999999999 Indre Salten Energi - auto..  Autogodkjenning INDRE SALTEN ENERGI ... 11.10.2022 31122025 Alctiv
10004 Indre Salten Energi - stre..  7000055554212232 Indre Salten Energi - auto...  Autogodkjenning INDRE SALTEN ENERGI ... 11.10.2022 31122025 Flyt

Oppleeringsmatriell: https://dfo.infocaption.com/952.quide

— dfg


https://dfo.infocaption.com/952.guide
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Sparringer
Sparring arbeidsflyt — avgrens sgket under «Utvalgskriterier» og/eller filter

W~ 9~ TESTUT-UniversitstetiTrom.. ~ § Regnskap ~ B ~EQ ™ | Sok({ihsg Q

Sparring arbeidsflyt - inngaende fakturaer

mEe

Inngaende faktura

E

Registrering av inngaende fakturaer

# Utvalgskriterier B |Import elektronisk faktura
istorsie O ] Postering av inngaende faktura
Bilagsnr lik — : . . 2
0, Sperring arbeidslyt - inngaends fakt..

Firma ik ur

- = Brukerlogg arbeidsflyt - inngaende ...
Detaljnivd  Ale nivier | Kopiere til utklippstavien

# Bilagsnr Prosess Trinn GE;::E upgige:v;vm alheStdas[flIJ; m Lewvnr Lel'.’.' Fakturanr Crdrenr Forfall Konto Dim Tabellnr Beskrivelze Waluta Valutshelap Belap Eilzgsdamo

451 8000000...  Inng. faktura - Leverandar LEV - Attestaz) . 3-SMHA Sigurd Magnus Hauke . Avvist 201742 ATEAAS 1100-22-11 0 241220 &BO1 220000 1 HOK 40 000,00 4000000 20.112021

452 9000000...  Inng. faktura - Leverandar LEV-BDM-1 GODKIEMMER. GODRIEMMER Arpeidsfiyt 201742  ATEAAS 1100-29-12 0 241220 &B01 240000 1 MOK 40 000,00 4000000 20112021

453 2000000..  Inng. fakturs - Leverandar LEV-BDM-1 GODKJENNER.  GODKIEMNNER 201742 ATEAAS 1100-29-13 0 241220.. 6801 240000 1 MOK 40 000,00 4000000 20.112021

454 2000000.. Inng. faktura - Leverandar LEV- Attestasj... 5-SMHA Sigurd Magnus Hauk_ 201742 ATEAAS 1100-29-14 0 241220 90893 240000 O MNOK 50 000,00 5000000 20.112021

4535 8000000...  Inng. faktura - Leverandar LEV - Attestasi . INMKIDPER INNKIBPER 201742  ATEAAS 1100-29-14 0 241220 9083 240000 0O MOK 50 000,00 5000000 20112021

4538 9000000...  Inng. faktura - Leverandar LEV - Attestas] . INNKIDPER INNKIBPER 201742  ATEAAS 1100-28-15 0 241220 92083 240000 0 MOK. 50 000,00 5000000 20.112021

457 9000000...  Inng. faktura - Leverandar LEV - Attestaz) . B-SMHA Sigurd Magnus Haul_ 201742  ATEAAS 1100-28-15 0 241220 92083 240000 0 MOK 50 000,00 5000000 20.112021

458 2000000..  Inng. fakturs - Leverandar - INNKIOPER INNKJZPER 201742 ATEAAS 1100-29-16 0 241220 9893 240000 O MOK 50 000,00 5000000 20.112021

450 2000000.. Inng. faktura - Leverandar j.. B-SMHA Sigurd Magnus Hausc 201742 ATEAAS 1100-29-16 0 241220 9003 240000 O MOK 50000,00 5000000 20112021

480 9000000...  Inng. faktura - Leverandar j. 8-SMHA Sigurd Magnus Haul 201742  ATEAAS 1100-29-9 0 241220 9083 240000 0O MOK 50 000,00 5000000 20112021

4681 9000000...  Inng. faktura - Leverandar INNKIGPER INNKIBPER 201742  ATEAAS 1100-29-9 0 241220 92083 240000 0 MOK. 50 000,00 5000000 20112021

482 9000000...  Inng. faktura - Leverandar 201742 ATEAAS 1100-28-20 0 241220 92083 311351 0 MOK 50 000,00 5000000 20.112021

483 2000000..  Inng. faktura - Leverander 201742 ATEAAS 1100-29-21 0 241220 9893 311351 0O MOK 50 000,00 5000000 20.112021

4e4 2300000 Inng_ fakturs - Leversndar 201742 ATEAAS 1100-29-22 0 241220 2003 311351 s} MOK 50 000,00 5000000 20112021

E 7450 136,00 7460 136,00
W : 2 s+ 5 6 7 s o@D

Tidutferr 28.11.2021 15:30:34 Antall rader 464

| Velg kolonner || Eksport || Analyzer |

* Oppleeringsfilm - https://dfo.infocaption.com/117.guide

— dfg



https://dfo.infocaption.com/117.guide

40104

ppgave — Sperre pa faktura (om vi har tid...) -

uniT4 ERP

UT Sporing arbeidsflyt - inngdenda fakiuraer X

Sperring arbeidsflyt - inngdende fakturaer

1. Sgk opp en faktura du har behandlet under

kurset
a) Fa frem arbeidsflytkartet -
2. Sgk opp fakturanr. «VEF-2» s
a) Er faktura pa arbeidsflyt? Seme e ey
) Hvilken leverandar kommer faktura fra? = :
c) Hvilket Koststed er faktura fgrt mot? =

Velg kslonner

— dfg



OK — kurset er straks over. Hva na?

 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 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
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