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Bruk av dokumentarkiv i Agresso 5.5

Denne dokumentasjonen beskriver hvordan funksjonalitet for dokumentarkiv i Agresso kan
benyttes for & arkivere sekundeer- og primeerdokumentasjon tilhgrende en faktura eller en
bestilling.

Retningslinjer for virksomhetens bruk av dokumentarkiv er beskrevet rundskriv 26/2011 og
27/2012.
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1. Gjar dokumentet elektronisk

Alle dokumenter som skal legges inn i Agresso Dokumentarkiv ma veere elektroniske (filtype
pdf, doc, jpeg osv). For a fa et papirdokument elektronisk kan det brukes en skanner.

Lagre dokumentet pa en mappe og gi det et navn som gjer at dokumentet enkelt kan
gjenfinnes.

@ Dokumentarkiv

Fil Rediger Mis Favoritter  Verktgy  Hielp
G Tibake = \_J - ‘ﬁ' /.. ) sk H_ Mapper | o 4F x n ‘ El'
Adresse I@ CiDocuments and Setkingstukea0454 Skrivebord\Dokument arkiv
Mapper X | | Mavn | Skgrrelse | Type | Endret dato =
@' Skrivebord (Doyreco | Filmappe 22.02.201z 1429
u:i Mine dokumenter [)0sla Taxi Filmappe 22.02,2012 14:29
,J [lin datamaskin () 5electa Filmappe 22.02,2012 14:29
\_J Mine nettverkssteder [Cistaples Filmappe 22.02,2012 14:29

2l Papirkury |1 Pakkseddel. jpg 21kB IPEG-bide 28.11.2011 11:00
) Diverse Filer skrivebord |9 timetiste. jpg 65 kB IPEG-bide 28.11.2011 11:02
) Dokumentarkiv %) kvittering kredittkort.gif 13K GIF-bilde 28.11,2011 11:05

EZD111128120353648.|:IC|F 201 kB Adobe Acrobat Doc,..  256.11.2011 12:04
Lagre dokumenter pa skrivebordet pa pc’en.
Tips Dokumentet kan slettes nar det er lagt inn i Agresso.
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2. Vedlegg ved fakturabehandling i Agresso Selvbetjening

Det er mulig a legge til vedlegg til en faktura i skjembildet for behandling av faktura i
Agresso Selvbetjening. Klikk pa knappen “Dokumenter”

Godkjenning av leveranderfaktura (35)
|ﬂj Dokumenter m\Eruker\ogg arbeidsfiyt [ Hent mal \Oppramred\ger mal m\Loggbuk eLaenng @Rapporber | L7 Legg il i snarveier E]HJE"J

Gﬂdkjenne| EVideresend| |E Vent‘ |@ Awise| ‘@ Avansert modus‘

Sarter etter | [=] [ stigende| «

Leverandgr: RYCON AS Informasjon leverandsrfakiura - Bilde

Valutabelop: 1 265,50 Leverandgr RYCON AS E T E T H Last ned dokument .|
Valuta: NOK. =
Forfalledato: 20.08.2011 Fakturanummer 66667 Sum fakturabelgp 126550

Fakturanr: 66667

Bilagsnr: 90042278 Bilagsnummer 90042278 Til gedkjenning 1 265,50

B Fakturadato 31.07.2011 MVA-belop 0,00

Leverandgr: TDC AS Forfallsdato 20.08.2011

Valutabelop: 312 008,00

Valuta: NOK Valuta NOK

Forfalledato: 17.09.2011

Fakturanr: 53010313 A i

Bilagsnr: 90042531 Arbeidsfiyflogg (rad 1)

@ 04.08.2011 16:14 Systemets faste rapporter - Distribuert
05.08.2011 08:35 Inger Johanne Miller - Godkjent

25.01.2012 09:22 Anne Grethe Rghmesmo - Avvist - "Kan du legge inn i

Leverandar: TDC AS

s B leveransedokumentasjon?” }
Valuta: - Mo et e
Forfalledato: 17.08.2011 [iSieiv i en kommentar) ‘ I
Fekturanr: 53010348 T e mm e — =
Blagsnr: 90042535 i
a Bilagskontroll — e
Leverandor: MPX.NO - KOPLETT SERVICES AS Periode 201107 Blagsdato 31.07.2011 o _
Valutabelop: § 468,33
oy promLon e et
Forfallsdato: 21.09.2011 i ol .
Fakturanr: 907423861 =
Bilagsnr: 90042547 4| | »
TSETd Detaljer leverandarfaktura
o 9
Kart MvA BA  Status  Valutabelop | Bruttobelop Konto Koststed Funksjon Prosjekt Avgiftskode Beskrivelse
- Kommenta =] 6L 126550 126550 |11150 50342 120 a4g00000 || [:0 B8 [Fruictiury jul 2011
= = Kommentarer Bevertning ssT- Adminisiasjon - Fakuwrasentialen MVA-ssts 0%
& -Forfalt vimetesjuvaly  Fakmrasenoalen  TEST drift og
= Fart me, investering
[=] AP 126550  -1265,50 2327001 0
3 0,00

Agresso Business World TFID04 23886 35

Det kommer opp et nytt skjermbilde for dokumentarkiv:

! f‘ AGRESSO Dokumentarkiy - Windows Internet Explorer

Fil Rediger Wis Favoritter Verktgy  Hijelp

Dokumentarkiv (35)
| 3 Nytt dokument |

Dokumenter

= ﬁ.li Bibliotek: 35 (*TEST™* Utviklings- og kompetanseetaten)
Fil Beskrivelse Revisjonsnr, Status  Bruker Oppdatert

| = 4# Hovedbokstransaksjoner (30046315)
57 Compello PO Invoices Faktura,TIF (1) Faktura 1 Aktiv SRERAP 21.02.2012 16:14:16 [
23 Compello Supplier Invoices

L /) Leverandgrfaktura

! 7 Lev.faktura underbilag (10 &r)

57 Lev.faktura leveransedok (3,5 &r)

=7 Mottaksregistrerte hovedbokstransaksjoner
27 Hovedbokstransaksjoner

Faktura.TIF () Faktra 1 Aktiy SRERAP 21022012 16:14:16 [

Agresso Business World TDS001 1085 35

Mapper som har en grgnn hake inneholder ett eller flere dokumenter.

Det finnes to ulike mapper for vedlegg:

o Lev.faktura leveransedok (3,5 ar) brukes til sekundaerdokumentasjon. Dette er f.eks
pakkseddel m.m. Se rundskriv 26/2011 for beskrivelse av hva som regnes som
sekundaerdokumentasjon.

o Lev.faktura underbilag (10 ar) brukes til primardokumentasjon. Dette er f.eks
dokumentasjon av kredittkorttransaksjoner.
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Se rundskriv 26/2011 for beskrivelse av primer- og sekundserdokumentasjon.

2.1 Fremgangsmate for & legge til vedlegg

e Sett markeren pa den mappen dokumentet skal legges i

Dokumentarkiv (35)

L4 Nyt dokument |

g Bibliotek: 35 (=*TEST** Utvikiings- og kompetanseetsten) Dokumenter

= 47 Hovedbokstransaksjoner (30046315)
=3 Compello PO Invoices
=3 Compello Supplier Invoices
i) Leverandarfaktura
271 Lev. faktura underbilag (10 3r)

=7 Lev. faktura leveransedok (3,5 &r)

e Klikk pa ”Nytt dokument”

Fil Beskrivelse

Revisjonsnr,

Status Bruker Oppdatert

Dokumentarkiv (35)

LH Nytt dokument |

= fjjjg Bibliotek: 35 (**TEST** Utvikiings- og kempetansestaten)
3 47 Hovedbokstransaksjoner (30046315)
=3 Compello PO Invoices
29 Compello Supplier Invoices
i) Leverandprfaktura
23 Lev.faktura underbilag (10 &)
53 Lew.faktura leveransedok (3,5 &r)

Dokumenter
Fil Beskrivelse

Revisjonsnr,

Status Bruker Oppdatert

e Kilikk pa ”Bla gjennom...” for a finne filen du vil legge til

Nytt dokument (35)

Dokumentinformasjon

Dokumenttype LEV_LEVDOK

Lev. faktura leveransedok (3,5 &r)

Bane “

| Bagennom...

Beskrivelse |

Daokumentnavn

Kommentar |

# Indeks
1 Firma

2 Bilagsnummer

3 | Referansenummer

35

90042278

Verdi

Agresso Business World TDS005 23866 35

e Finn dokumentet som skal legges til ved 4 klikke pa det og velge ”Apne”

¥elg fil som skal lastes opp 2l
Sak i I@Slap\es d Q&
5. pdf:
= FORORANRL 46145756 Staples.pof
dokumenter
o
o B
Min datsmaskin
Filnavn | 705086081 26004657 Staples pof =l Apne |
Fitype: 2t fer 0.7y =l Awbigt |

v
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e Dokumentet er lastet opp
Nytt dokument (35)
Dokumentinformasjon
Dokumenttype LEV_LEVDOK  Lev.faktura leveransedok (3,5 &r)
Bane |H:{TEMP1201111120 1 1\Dokumentarkiv\Staples\ 70508608 126004697 Staples.pdf |[ Biagennom.. |
Beskrivelse | 70508608126004697 Staples.pdf |
Dokumentnavn 70508608126004697 Staples.pdf
Kommentar | |
# Indeks Verdi
1 Firma 35
2 Bilagsnummer 90042278
3 Referansenummer
e Sett markaren i feltet Kommentar og legg innen kommentar som beskriver innholdet i

dokumentet. Dette er et fritekstfelt pa 255 tegn.

Nytt dokument (35)
Dokumentinformasjon
Dokumenttype LEV_LEVDOK  Lew.faktura leveransedok (3,5 ar)
Bane |H:\TEMP\20111112011\DokumentarkiviGtaples\ 70508608 126004697 Staples. pdf |[" Bla gennom... |
Beskrivelse | 70508508 126004697 Staples.pdf |
Dokumentnavn 70508608126004697 Staples.pdf
Kommentar |Her er det plass til & legge inn en kommentar som beskriver innholdet dokumentet, maks 255 tegn ||
= Indeks Verdi
1 Firma a5
2 Bilagsnummer 90042278
3 Referansenummer
[ Avbryt

Sett markeren 1 feltet ”Referansenummer” slik at feltet blir aktivert.

[ ]
Dokumentinformasjon
Dokumenttype LEV_LEVDOK  Lev.faktura leveransedok (3,5 &r)
Bane H:\TEMP120114112011\Dokumentarkiv\Staples\70508608126004697 Staples. pdf
Beskrivelse | 70508608126004697 Staples.pdf |
Dokumentnavn 70508608126004697 Staples.pdf
Kommentar |Her er det plass til & legge inn en kommentar som beskriver innholdet | dokumentet, maks 255 tegn |
= Indeks Verdi
1 Firma 35
2 Bilagsnummer 90042273
3 Referansenummer |
. o
e Legg deretter inn referansenummer pa dokumentet — dette er et sgkbart felt og skal

vaere kontrollsporet mellom bilagsnummer og dokumentasjon. Eksempel pa
referansenummer er pakkseddelnummer, plukklistenummer, timelistenummer osv,
maks 50 tegn.

Oppdatert 22.02.2012
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Side tav
Fraktbrev nr 70608608136004697
Antall kolli 2
e R Kunde nr 2313446
Pakkseddel Dato 25,04.20711

ULl AGRESSO Mytt dokument - Windows Internet Explorer
Staples b Rl Rediger Wis Favaritter VWerktgy Hielp

Per Kroh| Nytt dokument (35)

o

1064
Dokumentinformasjon
Mottak Dokumenttype LEV_LEVDOK  Lev.faktura leveransedok (3,5 &)
Bane H:\TEMP120114112011'\Dokumentarkiv\Staples\70508608 126004697 Stages. pdf
Utviklir || cegeivese |70508508126004637 Staples.odf | |
Dokumentnavn 70508508 126004697 Staples.pdf
Grense Kommentar |Her er det plass til & legge inn en kommentar som beskriver innholdet i dﬂkumenbet, maks 255 tegn ‘
0663
. # Indeks Verdi
Tif: 1 Fima 35
Tekst 2 Bilagsnummer 90042278 -
3 Referansenummer | | 70508508 136004637 | |
L

e Kontrollsporet skal pa en lett kontrollerbar mate gjere det mulig a finne tilbake fra
pliktig regnskapsrapportering til dokumentasjonen for de enkelte bokfarte
opplysningene.

e Trykk pa TAB for & bekrefte feltet Referansenummer, og deretter OK for a lagre
vedlegget.

Dokumentinformasjon

Dokumenttype LEV_LEVDOK  Lev.faktura leveransedok (3,5 &r)
Bane H:\TEMPY20111112011\DokumentarkivStaples\ 70508608 126004697 Staples. pdf
Beskrivelse | 70508608126004697 Staples.pdf |
Dokumentnawvn 70508608126004697 Staples.pdf
Kommentar |Her er det plass til & legge inn en kommentar som beskriver innholdet | dokumentet, maks 255 tegn |
# Indeks Verdi
1 Firma a5
2 Bilagsnummer 90042278
3 Referansenummer 70508608136004657 | IE‘

Dokumentarkiv (35)

LY Nyt dokument |
=] h.li Bibliotek: 35 (**TEST** Utvikiings- og kompetanseetaten) Dokumenter
2 /7 Hovedbokstransaksjoner (30046315) Fil Beskrivelse Revisjonsnr. Status Bruker Oppdatert
@@ Compelo PO Invaices Ajourhald Fakturaer - SQL.docx  Ajourhold Fakturaer - SQL.docx 1 aktiv 1085 06.08,2012 13:09:09

2 Compello Supplier Invoices

/) Leverandgrfakiura

27 Lev.faktura underbilag (10 &)

o Lev.faktura leveransedok (3,5 &r)

77 Mottaksregistrerte hovedbokstransaksjoner
77 Hovedbokstransaksjoner

Agresso Business World TDS001 1085 35

Vedlegget ligger na i dokumentarkivet.
Klikk pa “lukke-krysset” oppe til hoyre for & lukke vinduet og gi tilbake til fakturaen.

Skriv i kommentarfeltet at det er lagt inn vedlegg, slik at
Tips budsjettgodkjenner blir oppmerksom pa dette.
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2.2 Andre muligheter for & legge inn vedlegg i Agresso Selvbetjening

Det er mulig a legge til vedlegg for leverandgrfaktura i alle skjermbilder i Agresso
Selvbetjening hvor dokumentknappen for faktura er aktiv, f.eks ved sparring bilag eller
sparring arbeidsflyt.

Fremgangsmaten for & legge inn vedlegg fra disse skjermbildene er den samme som beskrevet
i forrige kapittel.

2.3 Leggeinn vedlegg i Agresso Smart Client

Det er kun Fakturasentralen og Agresso brukerstgtte har tilgang til a legge inn nye
dokumenter i Agresso Smart Client.

Oppdatert 22.02.2012
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3. Vedlegg ved varemottak i Agresso Selvbetjening

3.1 Varemottak

Det er mulig a legge inn leveransedokumentasjon ved registrering av varemottak for en
innkjgpsordre.

Ga inn pa Innkjgp — Innkjgpsordre — Varemottak og legg inn innkjgpsordrenummer:

<« Innkjep =l varemottak (12)
[Ed utvid alle [ skjul alle £ Hiem [ Hielp i [HlLagre [C1Blank % Apne {jjjy Dokumenter | Brukerlogg arbeidsfiyt [2) Serienr I Rapporter O, Loggbok | 57 Legg ti i snarveier 2] Hjelp
@9 Rek

@

oppfelging Ordrenr 121004384 =] Ekstern ref

Id ordre/Ordrebekreftelse

HE I

Leveringsdato = Leveran der
Bestiller Ordre status
5 dsflyt - Manglende varemottak . =
Erul eidsflyt -~ Manglende varemottak -
: I Ordredetaljer
E: Faktura, - e
a Fakm‘a [/ Ordrelinje | Artikkel Beskrivelse Best.ant Tidigere mottatt Ant, mottatt | Enhet Rest avbestilt Lev.art Lev. artikkel beskr,
aktural
r -

b3 0,00 0,00 0,00
[ Levert| [ Rest avbestit

Klikk pa knappen "Dokumenter”

Varemottak (80)
i [Hlagre [ Blank D’“ﬁpm{ g Dokumenter I 4 Brukerlogg arbeidsfiyt [ Serienr Il eleering [ Utdrag ©) Logabok | 577 Legg tili snarveier [Z)Hjelp

| En eksisterende post er lastet.

Ordreopplysninger

Ordrenr 801100458 Ekstern ref

Leveringsdato 21.09.2012 = Leverander BREDRENE DAHL AS
Bestiller Servete Vishi Ordre status Bestilt

Status [aktiv =1

Bekreftelse varemottak |

Ordredetaljer

[] ordrelinje | Artikkel Beskrivelse Best.ant = Tidligere mottatt = Ant. mottatt Enhet  Restavbestit Lev.art Lev. artikkel beskr.
 m 1 05250123 Anboringsklammer 250mm x11/2°%11/2" 2,00 2,00 0,00/ Stykk ] 05250123 Anboringsklammer 250mm x11/2°% 112"
r 2 05250125 Anboringsklammer 300mm x11/2"x11/2" 1,00 1,00 0,00 Stykk N 05250125 Anboringsklammer 300mm x11/2"% 112"

z 3,00 3,00 0,00
Levert | [Ed Rest avbestilt

Det kommer opp et nytt skjermbilde for dokumentarkiv
Dokumentarkiv (12)
[ Nyt dokument |

9 ffj Bibliotek: 12 (Bymijoetaten, Division filuft) D UITenies

:I/'J Lodistikkiransaksioner (121004334 Fil Beskrivelse Revisjonsnr. Status Bruker COppdatert
{0 varemottak leveransedok (3,5 %r)l

Det finnes en egen mappe for vedlegg til varemottak (logistikktransaksjon)
e Varemottak leveransedok (3,5 ar) brukes til sekundzrdokumentasjon. Dette er f.eks

pakkseddel m.m. Se rundskriv 26/2011 for beskrivelse av hva som regnes som
sekundaerdokumentasjon.

Fremgangsmate for a legge inn vedlegg er beskrevet i kapittel 2.1.
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3.2 Manglende varemottak (ved innkjgpsfaktura)

Det er ogsa mulig a legge til vedlegg til en faktura i skjembildet for registrering av manglende
varemottak i Agresso Selvbetjening. Klikk pa knappen ”Dokumenter”

Varemottak (B2)

H Lagre [] Blank EBWE(“ Dokumenter ,ﬁ Brukerlogg arbeidsflyt B Serienr elzering @ Utdrag ﬁ\ Loggbok | |7 Legg til i snarveier [3 Hijelp

| En eksisterende post er lastet.

Ordreopplysninger

-~ Bilde
Ordrenr 101011817 Ekstern ref l:l side 1av3 Kl [ [E]Zoominn [EY zoomut [ Last ned dokume 2
Leveringsdato 26.09.2012 Leverandgr KIRKEREIEICTASS SERVIBEAS . ::I‘.:ﬂ:d -
Bestiler Beate K Andersen Ordre status Bestilt
Bestilingsdato 12.03.2012 Fakturanummer 49627
Bilagsnummer 90133216 Status Aktiv - I

Bekreftelse varemottakl {Skriv inn en kemmentar)

L
= -
| | Ll_l
Ordredetaljer

[] oOrdrelinje Artikkel Beskrivelse Best.ant Tidligere mottatt Ant. mottatt Enhet Rest avbestilt Lev.art Lev. artikkel beskr.
r 1 12446 Bygningsmessig - drift 1,00 0,00 Stykk r 12446 Bygningsmessig - drift =]
7z 1,00 0,00 0,00

Ved manglende varemottak vil faktura allerede vaere registrert og det vil veere flere mapper

tilgjengelig. Det vil da veere valgfritt om det er gnskelig & legge inn leveransedokumentasjon i
mappen “Lev.faktura leveransedok™ eller ”Varemottak leveransedok™.

Dokumentarkiv (35)
Nytt dokument |
2 g Bibliotek: 12 (Bymiligetaten, Divisjon friluft) Dokumernter : -
= /J Hovedbokstransaksjoner (12,30037443) Fil Beskrivelse  Revisjonsnr,  Status  Bruker Cppdatert

=0 Compella PO Invoices

20 Compella Supplier Invoices

»f| Leverandarfaktura

C0 Lev.faktura leveransedok (3,5 &r)
27 Lev.faktura underbilag (10 &r)

2 4/ Logist
7 Varemottak leveransedok (3,5 &r)

Faktura.pdf Faktura 1 Aktiv 50454  16.02.2012 18:40:24

Mapper som har en gragnn hake inneholder ett eller flere dokumenter.

Fremgangsmate for a legge inn vedlegg er beskrevet i kapittel 2.1.

4. Visning og sparring pa dokumenter i Agresso Smart Client
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4.1 Visning av dokumenter

Dokumentene er tilgjengelig i alle skjermbilder i Agresso Smart Client hvor knappen er aktiv.
Dette gjelder f.eks:

- Sparring bilag

- Sparring saldotabell

- Apne/historiske poster alle leverandgrer

- Sparring arbeidsflyt

Ga til sparring bilag og sgk opp aktuelt bilagsnummer.

Sett markgren pa bilagsnummer og velg deretter knappen Dokument pa knapperaden:

Eil  Rediger Data ‘Verkigy Wis Format  Koblinger  Vindu  Hielp _

2l L0 r n|[anHm] =z HHE& JjewOm

] 5|Jiirring bilag |
J Oppsett Mal Wis arbeidsflvtkart Lu:uggbnk| J Iy kabling Organiser koblinger ‘

T | BA # | Bilagsdato | Periode | Konto | Diml | Dim2 | A¥ |  Tekst | Belsp
0 |5 EF  o0096g44 124082011 201109 11210 72227 276 3 divarkivvarer 650336
Il 1 B 024.08.2011 201109 2327001 0 -6129,20
(e e OREE] <lzeoezon [ aviiosleiaie 0 divarkivvarer | 1 625,84
3 |5 EF | 90096844 3 24082011 201109 14200 72227 276 0 divarkivvarer | 162584
4 |5 EF | 90096844 2 24.08.2011 201109 17200 72227 276 0 div arkivvarer | -1625,84
T 0,00

Skjermbildet for dokumentarkiv fremkommer, og her ligger dokumentene i ulike mapper:

JNy dokumenttype Dokumenttypeegenskaper Opprett nytt dokument framal Legg bl eksisterende dokument Siskk ut Siskkinn Anare utsiekking Herk referansekopi Ajourhold Forespgrsel Dokumentegenskaper Slette Histarik JNy kobling Organiser
= f§ Bibliotek: 11 (**TEST** Brydel Gamle Osla) (Fil |Beshrivelse  |Re..|S. Bruker | Oppdatert
B J? Bokfaring leverandarfakiura (30096844) | Faktura.pdf  Fadura L A.EIMpm... 25.08.201109:19:22

(2D Campella PO Invoices
[ Compello Supplier Invoice:
T Mialer
(2D Lev Faktura underbilag (10 &)
leveransedok (3,5 &)

HH\ |1_t1 ® ® [is% - o

eFakfura med referanse E110825UDXVZZZ mottatt 2:

==

Faktura

Mappen “’Leveranderfaktura” inneholder originalfakturaen.
Mappene “Lev.faktura leveransedok (10 ar)” og ”Lev.faktura underbilag (3,5 ar)”

De mappene som har en grgnn hake inneholder dokumenter. Klikk pa gnsket dokumentmappe
og deretter pa aktuelt dokument for & se dokumentet i visningsruten:

fly dofurmentype. Dokumenttype=genskener Opprett nytt dokument fi | iy kobling Orgriser knblinger

Dokumentegenskaper Slette Historikc

1 kompetanseetaten)
rer (90046330}

BT

HTFEIED

‘lyreco,

Telefon : 21 03 03 00 Telefax : 21 03 03 01

[Kundear. 101.171.651 971183675

| ddel 1030111209 |
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4.2 Spgrring dokumentarkiv
Menypunkt:  Agresso Felles — Dokumentarkiv — Spgrring dokumentarkiv

Sparring dokumentarkiv vil gi en oversikt over alle dokumenter som tilhgrer det aktuelle
bilagsnummeret. Angi bilagsnummer i feltet Indeks 2 for a se alle dokumenter som er knyttet
til et bilag:

JOppsett Ial Siekkuk Siekkinn Angre utsjekking Hent referansekopi Ajouthold foresparsel Dokumentegenskapet Historikk“ My kobling  Organiser koblinger|

Bibliatek 35 Utviklings- og kompetanseetaten
Fil Dokumenttype | Indeks 1 QOT2 5 Indeks 3 Revidering | 5 | Sjekk ut bruker | Dppdatert | Bruker
1 a5 a ]
1 Fakkura. TIF LEWFAKT 35 Q0042275 20110804-10028 1M 04.08.2011 | SRERAP
7 705086081 26004697 Staples.pdf |LEW_LEYDOK 35 Q0042275 | 70S06605156004697 1M £5.01.2012 | 23566

Kontrollspor for bilaget ligger i feltet Indeks 3. For hoveddokumentet vil dette veere
arkivreferansen fra skanning/innlesing av elektronisk faktura. For vedlegg vil dette veere
referansenummeret som er lagt inn pa vedlegget.
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5. Sletting av vedlegg

Et dokument skal bare slettes hvis det er lagt inn feil, som for eksempel at det ikke tilhgrer det
aktuelle bilaget.

Primaerdokumentasjon skal bare kunne slettes av sentral forvaltning i UKE.
Sekundardokumentasjon kan slettes av lokal forvaltning, det vil si sentrale
regnskapsmedarbeidere i virksomheten. Den enkelte virksomhet ma etablere interne rutiner
for dokumentasjon av slettede dokumenter.

Det er ikke mulig a slette dokumenter i Agresso Selvbetjening. | Agresso Smart Client finnes
det egne menypunkt for a slette dokumenter av type sekundardokumentasjon.

= Agresso @konomi

-7 Hovedbok

EIE: Leverandgrreskontro
--El Leverandgrregister
== Fakburamottak
JLI Hurtig mottaksregistrering av leverandarfakiura
--JLI Mottaksreqgistrering leverandgrfakkura

---"_“ Sparring motkaksreqgistrerte poster

-h';‘ Fakkurahiskarikk.

|_bl Mottaksregistrerte poster

|_b1 Konteringsforslag mottaksregistrerte poster

¥ Periodisering mottaksregistrerte poster

[=-{== Sletting av dokumenter

|_bl OKRZ36 Slette lev Fakt leveransedok (3,5 3

: OKRZ37 Sletke lev.Fakt underbilag (10 &)

[£Y OKR238 Slette varemattak leveransedak (3,5 &
:t Sparring pd slettet dokumentasjon

5.1 OKR236 Slette lev.fakt leveransedok (3,5 ar)

Menypunkt:  Agresso @konomi — Leverandgrreskontro — Fakturamottak —
Sletting av dokumenter

BS (0K88) DKR 236 Sletting av leveransedok faktu =10l x|

J Yis Faste parametre Cpprett rapportmal Parameter Loggnivd  Midlertidig tabellparameter 2

W ariant I | j
Parameter Yerdi
1 |Kopier 1
2 |Serverkg SEDEFALILT
3 |Prioritet g
4 |Skriver Loz AL
5 |E-postbekreftelze |
& |E-postdistribusjon |
T |Status M
8 |Kjgringsdato
9 |Kjgringstid
10 |Tvpe utdata Yelg automatisk.
12 |Bilagsnurmmer n
13 |Referansenummet
14 |Begrunnelse for sletting
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Denne serverjobben kjares for a slette et dokument som feilaktig er lagt inn i dokumentarkivet
av type Lev.faktura leveransedok (3,5 ar).

Alle bestillingsparametre skal fylles ut.

Bilagsnummer Bilagsnummer til aktuell faktura

Referansenummer Referansenummer som er lagt inn pa dokumentet. Maks 50 tegn
Begrunnelse for Dette er revisjonsspor med forklaring av hvorfor dokumentet blir
sletting slettet. Maks 255 tegn.

Tilgang til & bestille denne jobben er gitt til lokal administrator i virksomhetene.

5.2 OKR237 Slette lev.fakt underbilag (10 ar)

Menypunkt:  Agresso @konomi — Leverandarreskontro — Fakturamottak —
Sletting av dokumenter

Denne serverjobben kjares for a slette et dokument som feilaktig er lagt inn i dokumentarkivet
av type Lev.faktura underbilag (10 ar).

Det er kun fakturasentralen som kan utfgre sletting av underbilag faktura. Ta kontakt med

fakturasentralen for a fa utfert sletting av underbilag. Bilagsnummer, referansenummer og
begrunnelse for sletting ma oppgis.

5.3 OKR238 Slette varemottak leveransedok (3,5 ar)

Menypunkt:  Agresso @konomi — Leverandgrreskontro — Fakturamottak —
Sletting av dokumenter
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@ {0K88) OKR238 Sletting av leveransedok ¥aremo - | Ellil

J Wis Faste parametre Cpprett rapportmal Parameter Loggnivd  Midlertidig tabellparameter

>

" ariant I | j
Parameter Yerdi
1 |Kopier 1
2 |Serverkd 3JSDEFALLT
3 |Prioritet g
4 |Skriver Loz AL
5 |E-posthekreftelse |
6 |E-postdistribusjon |
T |5Skatus M
8 |Kjmringsdato
9  |Kijgringstid
10 |Twpe utdata Welg aukomatisk
12 |Innkj@psordrenurmmer 1]
13 |Referansenumnmer
14 |Begrunnelse for sletting

Denne serverjobben kjares for a slette et dokument som feilaktig er lagt inn i dokumentarkivet
av type Varemottak leveransedok (3,5 ar).

Alle bestillingsparametre skal fylles ut.

Innkjgpsordrenummer | Innkjgpsordrenummer for aktuelt varemottak

Referansenummer Referansenummer som er lagt inn pa dokumentet. Maks 50 tegn
Begrunnelse for Dette er revisjonsspor med forklaring av hvorfor dokumentet blir
sletting slettet. Maks 255 tegn.

Tilgang til & bestille denne jobben er gitt til lokal administrator i virksomhetene.
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6. Sparring pa slettede dokumenter

Slettede dokumenter kan spores gjennom egne spgrringer i Agresso hvor det fremgar hvem
som har slettet dokumentet, med begrunnelse for slettingen.

Menypunkt:  Agresso @konomi — Leverandgrreskontro — Fakturamottak —
Sletting av dokumenter — Spgrring pa slettet dokumentasjon

6.1 OKS099 Sparring slettet dokument faktura

Es: 0KS099 Sperring slettet dokument Faktura
J Leqgq kil el Legg tilfendre formel Legq bl relasjon Legg kil fleksifelt Legg kil tre Ubvid datagrunnlzg
1- Oppsett | 2- Spkebet | 3 - Resultat |
T | Angreqert r
1 | Sparing pa endringer r
tal CK5099 Sparring slethet dokument Faktura j
0 A ¥is | Brudd | Sort | Brudd |
Ea ode O
2 |Bilagsnummer Kode O
3  |Referansenr Kode O
4 |Filnavn Kode O
5 |Dokurnentkommentar Kode O
6  |Dokumenttype Join-kolonne O
7 |Kommentar ved sletting Kode O
8§ |Slettet dato Kode O
9 |Sletket av Kode O
10 |Slettejobb kode O

Resultatet av sparringen vil vise alle slettede dokumenter knyttet til en faktura. Dokumentet
kan veere av type leveransedokumentasjon eller underbilag.

6.2 OKS099 Spgarring slettet dokument varemottak

Eﬁ: 0KS099 Sperring slettet dokument yaremottak

J Legg til Felt Legq tillendre formel Legg bl relasjon Legg kil Fleksifelt Legg kil tre Utvid datagrunnlag Slett Fe

1-Oppsett | 2- spkebet | 3- Resultat |
T | Agagregert r
1 | Sparing pa endinger [
tal 0K5099 Sperring slettet dokument varemottak j
D a ¥is | Brudd | Sort | Brudd kol.
i kode |
2 |Innkjgpsordre Kode O
3 |Referansenr Kode O
4 |Filnavn Kode O
5 |Dokumentkommentar Kode O
6 |Dokumenttype Jain-kolonne O
7 |Kommentar ved sletting Kode O
8 |Slettet dato Kode |
9 |Slettet av Kode O
10 |Slettejobb Kode O

Resultatet av sparringen vil vise alle slettede dokumenter knyttet til en
innkjepsordre/varemottak. Dokumentene er begrenset til type leveransedokumentasjon
varemottak.
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