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Bruk av dokumentarkiv i Agresso 5.5 

 

Denne dokumentasjonen beskriver hvordan funksjonalitet for dokumentarkiv i Agresso kan 

benyttes for å arkivere sekundær- og primærdokumentasjon tilhørende en faktura eller en 

bestilling. 

 

Retningslinjer for virksomhetens bruk av dokumentarkiv er beskrevet rundskriv 26/2011 og 

27/2012. 
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1. Gjør dokumentet elektronisk 

 

Alle dokumenter som skal legges inn i Agresso Dokumentarkiv må være elektroniske (filtype 

pdf, doc, jpeg osv). For å få et papirdokument elektronisk kan det brukes en skanner. 

 

Lagre dokumentet på en mappe og gi det et navn som gjør at dokumentet enkelt kan 

gjenfinnes. 

 

 
 

 

 

  

 

Tips 

Lagre dokumenter på skrivebordet på pc’en.  

Dokumentet kan slettes når det er lagt inn i Agresso. 
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2. Vedlegg ved fakturabehandling i Agresso Selvbetjening 

 

Det er mulig å legge til vedlegg til en faktura i skjembildet for behandling av faktura i 

Agresso Selvbetjening. Klikk på knappen ”Dokumenter” 

 

 
 

Det kommer opp et nytt skjermbilde for dokumentarkiv: 

 

 
 

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

 

Det finnes to ulike mapper for vedlegg: 

 Lev.faktura leveransedok (3,5 år) brukes til sekundærdokumentasjon. Dette er f.eks 

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

sekundærdokumentasjon. 

 Lev.faktura underbilag (10 år) brukes til primærdokumentasjon. Dette er f.eks 

dokumentasjon av kredittkorttransaksjoner. 
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Se rundskriv 26/2011 for beskrivelse av primær- og sekundærdokumentasjon. 

2.1 Fremgangsmåte for å legge til vedlegg 

 

 Sett markøren på den mappen dokumentet skal legges i 

 

 
 

 Klikk på ”Nytt dokument” 

 

 
 

 Klikk på ”Bla gjennom…” for å finne filen du vil legge til  

 

 
 

 Finn dokumentet som skal legges til ved å klikke på det og velge ”Åpne” 
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 Dokumentet er lastet opp 

 

 Sett markøren i feltet Kommentar og legg innen kommentar som beskriver innholdet i 

dokumentet. Dette er et fritekstfelt på 255 tegn.   

 
 

 Sett markøren i feltet ”Referansenummer” slik at feltet blir aktivert.  

 
 

 Legg deretter inn referansenummer på dokumentet – dette er et søkbart felt og skal 

være kontrollsporet mellom bilagsnummer og dokumentasjon. Eksempel på 

referansenummer er pakkseddelnummer, plukklistenummer, timelistenummer osv, 

maks 50 tegn. 
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 Kontrollsporet skal på en lett kontrollerbar måte gjøre det mulig å finne tilbake fra 

pliktig regnskapsrapportering til dokumentasjonen for de enkelte bokførte 

opplysningene.  

 Trykk på TAB for å bekrefte feltet Referansenummer, og deretter OK for å lagre 

vedlegget. 

 

 
 

 
 

Vedlegget ligger nå i dokumentarkivet. 

Klikk på ”lukke-krysset” oppe til høyre for å lukke vinduet og gå tilbake til fakturaen. 

 

 

  

 

Tips 

Skriv i kommentarfeltet at det er lagt inn vedlegg, slik at 

budsjettgodkjenner blir oppmerksom på dette. 
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2.2 Andre muligheter for å legge inn vedlegg i Agresso Selvbetjening 

 

Det er mulig å legge til vedlegg for leverandørfaktura i alle skjermbilder i Agresso 

Selvbetjening hvor dokumentknappen for faktura er aktiv, f.eks ved spørring bilag eller 

spørring arbeidsflyt.  

 

Fremgangsmåten for å legge inn vedlegg fra disse skjermbildene er den samme som beskrevet 

i forrige kapittel. 

 

2.3 Legge inn vedlegg i Agresso Smart Client 

 

Det er kun Fakturasentralen og Agresso brukerstøtte har tilgang til å legge inn nye 

dokumenter i Agresso Smart Client. 
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3. Vedlegg ved varemottak i Agresso Selvbetjening 
 

3.1 Varemottak 

 

Det er mulig å legge inn leveransedokumentasjon ved registrering av varemottak for en 

innkjøpsordre.   

 

Gå inn på Innkjøp – Innkjøpsordre – Varemottak og legg inn innkjøpsordrenummer: 

 

 
Klikk på knappen ”Dokumenter” 

 

 
 

Det kommer opp et nytt skjermbilde for dokumentarkiv 

 
 

 

Det finnes en egen mappe for vedlegg til varemottak (logistikktransaksjon) 

 

 Varemottak leveransedok (3,5 år) brukes til sekundærdokumentasjon. Dette er f.eks 

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

sekundærdokumentasjon. 
 

Fremgangsmåte for å legge inn vedlegg er beskrevet i kapittel 2.1. 
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3.2 Manglende varemottak (ved innkjøpsfaktura) 

 

Det er også mulig å legge til vedlegg til en faktura i skjembildet for registrering av manglende 

varemottak i Agresso Selvbetjening. Klikk på knappen ”Dokumenter” 

 

 
 

Ved manglende varemottak vil faktura allerede være registrert og det vil være flere mapper 

tilgjengelig. Det vil da være valgfritt om det er ønskelig å legge inn leveransedokumentasjon i 

mappen ”Lev.faktura leveransedok” eller ”Varemottak leveransedok”. 

 

 
 

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

 

Fremgangsmåte for å legge inn vedlegg er beskrevet i kapittel 2.1. 

 

4. Visning og spørring på dokumenter i Agresso Smart Client 

 



  Versjon: 1.1 

Brukerdokumentasjon Agresso 5.5           Side: 10 av 15 

 

Oppdatert 22.02.2012 

4.1 Visning av dokumenter 

 

Dokumentene er tilgjengelig i alle skjermbilder i Agresso Smart Client hvor knappen er aktiv. 

Dette gjelder f.eks: 

- Spørring bilag 

- Spørring saldotabell 

- Åpne/historiske poster alle leverandører 

- Spørring arbeidsflyt 

 

Gå til spørring bilag og søk opp aktuelt bilagsnummer.  
 

Sett markøren på bilagsnummer og velg deretter knappen Dokument på knapperaden: 

 
 

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

 

Mappen ”Leverandørfaktura” inneholder originalfakturaen. 

Mappene ”Lev.faktura leveransedok (10 år)” og ”Lev.faktura underbilag (3,5 år)” 

De mappene som har en grønn hake inneholder dokumenter. Klikk på ønsket dokumentmappe 

og deretter på aktuelt dokument for å se dokumentet i visningsruten: 
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4.2 Spørring dokumentarkiv 

Menypunkt:   Agresso Felles – Dokumentarkiv – Spørring dokumentarkiv 

Spørring dokumentarkiv vil gi en oversikt over alle dokumenter som tilhører det aktuelle 

bilagsnummeret. Angi bilagsnummer i feltet Indeks 2 for å se alle dokumenter som er knyttet 

til et bilag: 

 

Kontrollspor for bilaget ligger i feltet Indeks 3.  For hoveddokumentet vil dette være 

arkivreferansen fra skanning/innlesing av elektronisk faktura. For vedlegg vil dette være 

referansenummeret som er lagt inn på 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 tilhører det 

aktuelle bilaget.  

 

Primærdokumentasjon skal bare kunne slettes av sentral forvaltning i UKE. 

Sekundærdokumentasjon kan slettes av lokal forvaltning, det vil si sentrale 

regnskapsmedarbeidere i virksomheten. Den enkelte virksomhet må etablere interne rutiner 

for dokumentasjon av slettede dokumenter. 

 

Det er ikke mulig å slette dokumenter i Agresso Selvbetjening. I Agresso Smart Client finnes 

det egne menypunkt for å slette dokumenter av type sekundærdokumentasjon.  

 

 

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

 

Menypunkt: Agresso Økonomi – Leverandørreskontro – Fakturamottak –  

Sletting av dokumenter 
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Denne serverjobben kjøres for å slette et dokument som feilaktig er lagt inn i dokumentarkivet 

av type Lev.faktura leveransedok (3,5 år).  

 

Alle bestillingsparametre skal fylles ut.  

 

Bilagsnummer Bilagsnummer til aktuell faktura 

Referansenummer Referansenummer som er lagt inn på dokumentet. Maks 50 tegn 

Begrunnelse for 

sletting 

Dette er revisjonsspor med forklaring av hvorfor dokumentet blir 

slettet. Maks 255 tegn. 

 

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

 

 

5.2 OKR237 Slette lev.fakt underbilag (10 år) 

 

Menypunkt: Agresso Økonomi – Leverandørreskontro – Fakturamottak –  

Sletting av dokumenter 

 

Denne serverjobben kjøres for å slette et dokument som feilaktig er lagt inn i dokumentarkivet 

av type Lev.faktura underbilag (10 år).  

 

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

fakturasentralen for å få utført sletting av underbilag. Bilagsnummer, referansenummer og 

begrunnelse for sletting må oppgis. 
 

5.3 OKR238 Slette varemottak leveransedok (3,5 år) 

 

Menypunkt: Agresso Økonomi – Leverandørreskontro – Fakturamottak –  

Sletting av dokumenter 
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Denne serverjobben kjøres for å slette et dokument som feilaktig er lagt inn i dokumentarkivet 

av type Varemottak leveransedok (3,5 år).  

 

Alle bestillingsparametre skal fylles ut.  

 

Innkjøpsordrenummer Innkjøpsordrenummer for aktuelt varemottak 

Referansenummer Referansenummer som er lagt inn på dokumentet. Maks 50 tegn 

Begrunnelse for 

sletting 

Dette er revisjonsspor med forklaring av hvorfor dokumentet blir 

slettet. Maks 255 tegn. 

 

Tilgang til å bestille denne jobben er gitt til lokal administrator i virksomhetene. 
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6. Spørring på slettede dokumenter 
 

Slettede dokumenter kan spores gjennom egne spørringer i Agresso hvor det fremgår hvem 

som har slettet dokumentet, med begrunnelse for slettingen. 

 

Menypunkt: Agresso Økonomi – Leverandørreskontro – Fakturamottak –  

Sletting av dokumenter – Spørring på slettet dokumentasjon 

 

6.1 OKS099 Spørring slettet dokument faktura 

 

 
 

Resultatet av spørringen vil vise alle slettede dokumenter knyttet til en faktura. Dokumentet 

kan være av type leveransedokumentasjon eller underbilag.  
 

6.2 OKS099 Spørring slettet dokument varemottak 

 

 
 

Resultatet av spørringen vil vise alle slettede dokumenter knyttet til en 

innkjøpsordre/varemottak. Dokumentene er begrenset til type leveransedokumentasjon 

varemottak.  
 


