
Inngående faktura
for Innkjøpere



• I dag fortsetter vi fra der vi avsluttet forrige gang (innkjøpsforespørsel, 
innkjøpsordre og plankjøp) med inngående faktura, varemottak og 
periodiske fakturaer!
• I dette kurset kommer du til å få flere oppgaver som skal løses, f.eks.  

behandling av flere inngående fakturaer. 

• Trykk på hva dere vil! Det er viktig at dere føler dere trygge på systemet.

• Står du litt fast? Spør meg, Petter, Prosessrådgiver eller sidepersonen!

• Denne gjennomgangen treffer følgende rolle:

Litt praktisk rundt rammene til denne 
gjennomgangen



Agenda

Inngående faktura – Innkjøpsfaktura og varemottak 10:05 – 11:30

Lunsj 11:30 – 12:10

Inngående faktura - Leverandørfaktura 12:10 – 12:50

Pause 12:50 – 13:00

Periodisk faktura 13:00 – 13:30

Spørringer 13:30 – 13:45

Spørsmål & Svar 13:45 – 14:00



INNGÅENDE FAKTURA



En gjennomgang av fakturaflyt prosessen for BOTT

BOTT har laget en opplæringsfilm som gjennomgår prosessen fra faktura ankommer til den er bokført



INNGÅENDE FAKTURA -
INNKJØPSFAKTURA

For rollen 

Innkjøper



Manuell 

avviksbehandling

Prosessen for inngående faktura 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

Behandles av 

systemet

Behandles av rolle i dette 

kurset

Behandles av rolle utenfor 

dette kurset



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.

Fagrekvirent Innkjøper Varemottaker

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.



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 Innkjøper Varemottaker

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


Varemottak

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

«Manglende varemottak»

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

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

Fagrekvirent Innkjøper Varemottaker

Gå alltid inn i 

«Varemottak»

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


Manuell avviksbehandling

Dersom Unit4 ERP av en eller annen grunn ikke klarer å matche én eller flere fakturarader mot 

innkjøpsordreradene, vil fakturaen gå til innkjøpergruppe for manuell matching

Innkjøper

Om varemottaket er 

gjort korrekt før faktura 

kommer, vil oppgaven 

ikke gå til manuell 

avviksbehandling



Manuell avviksbehandling

Ved manuell avviksbehandling må innkjøper matche opp faktura mot ordre slik at «Beløp som må 

fordeles» = kr 0,- og «Avgiftsbeløp» = kr 0,-

Innkjøper

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

Om du kommer i en 

situasjon hvor  

avgiftsbeløp ≠ kr 0,-, må 
oppgaven avvises.

Eksempel 1 Eksempel 2

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


Priskontroll

Dersom fakturaen overskrider toleransegrensene, inneholder ekstra fakturarader eller det er behov 

for MVA kontroll, vil innkjøpsfakturaen gå til gjeldende innkjøpergruppe for priskontroll

Innkjøper



Priskontroll

I priskontroll vil innkjøper kunne enkelt se avvik(ene) mellom gjeldende innkjøpsordre mot faktura

Innkjøper

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

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


Avvikshåndtering - Priskontroll

Dersom innkjøpsfaktura avvises av kostnadsgodkjenner går fakturaen tilbake til innkjøpsgruppen i 

priskontrollsteget for korrigering 

Innkjøper



LUNSJ FRA 11:30-12:10

I kantinen - Akrinn bygget

Man forsyner seg fritt fra buffeten og setter seg ved bordet som er reservert på Ingvild Wie ☺



INNGÅENDE FAKTURA -
LEVERANDØRFAKTURA

For rollen 

Innkjøper



Prosessen for inngående faktura Innkjøper Kostnadsgodkjenner

Faktura uten gyldig 

innkjøpsordrereferanse

Behandling avviste 

poster

Godkjenning

Etterkontroll

Attestant Forkontroll

Arbeidsflyt fullført

Kriterier for 

etterkontroll?

Ja

Nei

Kriterier for forkontroll og/eller 

koststed ikke identifisert

Koststed identifisert og ikke forkontroll

Avvist til regnskap Avvist til attestant

Fakturaflyt-

oppfølger

Behandles av 

systemet

Behandles av rolle i dette 

kurset

Behandles av rolle utenfor 

dette kurset



Attestasjon

Inngående leverandørfakturaer med gyldig koststedsreferanse må behandles av innkjøper i 

innkjøpergruppe på gjeldende koststed

Innkjøper



Attestasjon

Innkjøper får faktura til behandling, konterer og attesterer faktura

Opplæringsfilm attestering : https://dfo.infocaption.com/357.guide

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

Innkjøper

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


Avvikshåndtering - Attestasjon

Dersom leverandørfaktura avvises til attestant av kostnadsgodkjenner går fakturaen tilbake til 

innkjøpsgruppen i attestasjonssteget for korrigering

Innkjøper



Koble leverandørfaktura til innkjøpsordre

Dersom faktura kommer inn uten innkjøpsordre, men har en tilhørende innkjøpsordre. Avvis faktura 

og legg inn i kommentarfeltet at du ønsker at faktura skal kobles mot innkjøpsordrenr. <verdi>

Innkjøper Kostnadsgodkjenner

Opplæringsfilm : https://dfo.infocaption.com/372.guide

https://dfo.infocaption.com/372.guide


PAUSE

Kl. 12:50 – 13:00



OPPSETT PERIODISK FAKTURA

For rollen

Innkjøper



Periodiske fakturaer

Fakturaer som er gjentakende, som f.eks. abonnementer, husleie, strøm, m.m. ønsker man gjerne å 

bruke minst mulig tid på. Løsningen har i dag støtte for å prekontere og automatisk godkjenne disse 

fakturaene. I Unit4 ERP v7.10 er det støtte for at Avtaler kan håndteres i Web som er under test. I 

dag må avtaler registreres av DFØ.

Innkjøper

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

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


Opprette objekt
Innkjøper

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

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


Oppgave - Opprette objekt
Innkjøper

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

1. Opprett et objekt med konteringsforslag 

2. Opprett et objekt med autogodkjenning på  

koststed 12000501

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


Objektoversikt

I Objektoversikten kan innkjøpere se alle registrerte objekter, type objekt, leverandør, referanse, 

datointervall og objektstatus. I tillegg kan brukeren klikke seg videre inn på det enkelte objekt for 

mer informasjon og justering av objektet dersom ønskelig.

Innkjøper

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

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


SPØRRINGER



Spørringer

Spørring arbeidsflyt – avgrens søket under «Utvalgskriterier» og/eller filter

• Opplæringsfilm - https://dfo.infocaption.com/117.guide

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


Oppgave – Spørre på faktura (om vi har tid…)
Innkjøper

1. Søk opp en faktura du har behandlet under 

kurset

a) Få frem arbeidsflytkartet

2. Søk opp fakturanr. «VEF-2»

a) Er faktura på arbeidsflyt?

b) Hvilken leverandør kommer faktura fra?

c) Hvilket Koststed er faktura ført mot?



OK – kurset er straks over. Hva nå?

• Hjelp etter produksjonssettingen

- Åpne Teamsrom med kompetanse hvor spørsmål kan stilles/vises

- NTNU Hjelp

- Prosessrådgivere

- Informasjon på Innsida NTNU oppdateres for BtB prosessen fra januar

• 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

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



SPØRSMÅL OG SVAR
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