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1 Formal med kurset Bestillerrollen

Denne dokumentasjonen er utarbeidet med formal & stette rollen bestiller i forhold til elektronisk
bestillings- og fakturabehandlingsprosessen i Oslo kommune. Dokumentasjonen vil ogsa bli benyttet i
opplaringsgyemed.

1.1 Malgruppe

Malgruppen for dokumentasjonen og kurset er i utgangspunktet de som har fatt tildelt
”Bestillerrollen”. Superbrukere skal ogsé inneha kunnskapen som dekkes i denne dokumentasjonen.

1.2 Leeringsmal

Etter denne leksjonen vil du veere 1 stand til &:

Logge deg pa Agresso Web portal

Forsté prosessen fra bestilling til fakturabehandling

Kjenne til hvilket ansvar/myndighet bestiller rollen har i prosessen
Hva som er forskjell pa leveranderfaktura og innkjepsfaktura
Utfore en bestilling i Agresso Web rekvisisjon

Hente informasjon og sjekke status pa en Bestilling

Forsté arbeidsflyt for Varemottak

Utfore Varemottak i Agresso Web portal

Behandle manuelle ordrebekreftelser.

Forsté arbeidsflyt for bestilling og kontroll og godkjenning av Innkjepsfaktura og
leveranderfaktura

Hente informasjon og sjekke status pa en faktura

Kort innfering i disposisjonsregnskapet
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2 Gevinstrealisering ved hjelp av eHandel

Gevinstrealisering er viktig, nr Oslo kommune implementerer Ehandelslesningen. Dette er en ny
teknologisk lgsning, som endrer dagens arbeidsprosesser. Oversikten nedenfor viser hvilke
gevinstrealiseringer, som Oslo kommune forventer gjennom implementering av Ehandelslesningen:

o Effektive bestillinger
Standardisering av hvordan bestillingene skal utferes, tilgang til priser og informasjon pé
markedsplassen er med pa & gjore bestillingsjobben mer effektiv.

e Redusert arbeid med fakturahandtering
Sporbarhet fra skanning av faktura til betaling. Dette medferer ogsa bedre og mer effektiv oppfelging
av fakturaprosessen. Ved skanning av faktura vil man ogsé redusere behov for arkivplass og oppna
raskere behandlingstid fordi fakturaen distribueres elektronisk og ikke pé papir.

e Lojalitet mot rammekontrakter
Malsetningen for Oslo kommune er at Markedsplassen ehandel.no skal benyttes til distribusjon av
informasjon angdende rammekontrakter. Dette gjelder kun for produkter som er av den art at det er
naturlig & legge inn i en elektronisk katalog, som f.eks kontorrekvisita. @nsket effekt er at systemet
skal fé bestiller til & bruke og bli lojal overfor rammeavtalene, som blant annet vil sikre riktige og
lavere priser. Det er ogsa et godt og enkelt verktey for distribuering av informasjon om
rammekontrakter for Konserninnkjep og lokale rammekontrakter.

¢ Innkjgpsfaglig kompetanseoppbygning
Bestillerrollen vil gjennom organiseringen fé en sentral oppgave i forhold til innkjep. De som far
denne rollen vil gé& igjennom en opplaring i systemet, men ogsé en merkantil opplaering. Dette er med
pa & profesjonalisere innkjopsfunksjonen. Og gjennom dette vil vi kunne utnytte markedsmekanisme
pa en bedre mate.

o Effektivisere gjennom stordriftsfordeler
Sentralisering til en felles fakturasentral reduserer kostnadene pr transaksjon.

e Bedre gkonomisk styring
Losningen vil gi budsjettansvarlig og virksomhetsledere et verktoy som gir de mulighet til forbedret
ekonomisk kontroll og oppfelging. Disposisjonsregnskapet vil fange opp utgiften ved
bestillingspunktet, altsé nar forpliktelsen ble inngétt. Dette vil gi et bedre bilde av avdelingens og
virksomhetens gkonomiske situasjon til enhver tid. Da en vil kunne ha kontroll over bundne utgifter.
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3 Systemskisse eHandel

Begrepet e-handel (elektronisk handel) dekker alle former for kommersielle transaksjoner og
forretninger over elektronisk nett, som markedskommunikasjon, forhandlinger, kontraktsinngaelse,
betaling, distribusjon og kundestsotte.

Oslo kommune har valgt 4 bruke AGRESSO eHandel, som er en systemlgsning som skal understatte
elektronisk handel fra behovet oppstar til betaling for levert vare er foretatt. Losningen inkluderer
standard integrasjon mot Markedsplassen for offentlig sektor.

Systemskissen illustrerer hvordan transaksjoner og samhandling skjer mellom de ulike systemene og
akterene i eHandelslgsningen.
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Det er definert opp to typer bestillinger, markedsplassbestilling og fritekstbestilling. Dette er ogsé med
pa & styre hvordan samhandlingen og transaksjonen vil foregd mellom akterene.

Markedsplassbestilling betyr at bestiller har tilgang til leveranderens elektroniske varekatalog.
Bestiller star i AGRESSO Web-rekvisisjon, og gar ut til markedsplassen. Ved hjelp av god
sekefunksjonalitet eller favorittlister fylles handlekurven opp, for deretter & overfore
innholdet/informasjonen til AGRESSO Web-rekvisisjon. Bestillingen sendes deretter til godkjenning i
henhold til definert regelverk. Etter at budsjettansvarlig har godkjent bestillingen, vil den bli sendt
elektronisk til markedsplassen. Leveranderen kan da hente opp bestillingen pa markedsplassen.
Alternativet er at leveranderen har integrert sitt skonomisystem til markedsplassen, og kan da fange
opp bestillingen der. Etter at leveranderen har behandlet bestillingen, vil bestiller motta en elektronisk
ordrebekreftelse. Hvis bestiller velger & kansellere bestillingen, sé vil denne ogsé sendes elektronisk til
leveranderen.
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Fritekstbestilling betyr at bestiller ikke har tilgang til leveranderens elektroniske varekatalog, og ma
derfor spesifisere behovet med fritekst. Egenskaper pa bestillingen og leveranderen styrer hvordan
bestillingen blir oversendst til leveranderen, etter at den har vert pé flyt og er godkjent. Det kan ogsa
velges at bestillingen skal sendes direkte til bestiller via e-post. Denne kan videresendes til leverander
eller en kan skrives ut lokalt. Sistnevnte skjer for eksempel hvis en gnsker & hente varen direkte hos
leveranderen. Nar en velger & ikke benytte denne funksjonen, sa sjekker systemet om det pa
leveranderen er e-post adresse eller faksnummer. Dette vil da vere styrende for hvordan leveranderen
mottar bestillingen.

Etter at varen er levert, mottas en papirbasert faktura. Den skannes og tolkes for deretter & leses inn i
AGRESSO. Hvordan systemet handterer fakturaen avhenger av om den er merket med
bestillingsnummer (heretter kalt innkjopsfaktura) eller bestillers ressursnummer (heretter kalt
leveranderfaktura). Innkjepsfaktura matches mot bestilling, og ved avvik sendes den til godkjenning.
Leveranderfaktura sendes direkte pé flyt for kontering og godkjenning.
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4 Elektronisk markedsplass for offentlig sektor

Markedsplassen er en Internett tjeneste for avtalebasert elektronisk handel mellom kjoper og
leverander.

For kjepende organisasjoner benyttes Markedsplassen til
a finne produkter, bestille produkter og administrere
virksomhetens innkjepsaktivitet. For selgende
virksomheter benyttes Markedsplassen til & synliggjore
tilgjengelige produkter og motta bestillinger, samt
eventuelt motta og sende andre forretningsdokument.
Markedsplassen kan benyttes av bade private og
offentlige virksomheter, men kun virksomheter underlagt
lov om offentlig anskaffelser kan benytte rammeavtalen
ehandelssekreteriatet har inngatt med operateren av
Markedsplassen.

4.1 Hvaer Markedsplassen ehandel.no?

Fornyings- og Administrasjonsdepartementet (tidligere Moderniseringsdepartementet) har opprettet et
ehandelssekreteriat, som skal gke fokus pa innkjep og fremme bruken av elektronisk handel i offentlig
sektor.

Markedsplassen ehandel.no er det viktigste initiativet fra ehandelssekretariatet for a gjore det lettere a
ta i bruk elektronisk handel. Offentlige virksomheter tilbys her kostnadseffektiv tilgang til helhetlig
ehandelstjenester og veiledning i hvordan ehandelstjenester kan bli et effektivt verktey for bedre,
enklere og sikrere innkjop. Alle offentlige virksomheter og deres leverandarer kan bli brukere av
Markedsplassen ehandel.no. Det eneste som trengs for & komme i gang, er tilgang til Internet og en
nettleser av nyere dato.

www.ehandel.no er markedsplassportalen og nettstedet som skal bidra til =55 u o
a fremme bruk av elektronisk handel i offentlig sektor. Nettstedet skal
informere om mulighetene ved elektronisk handel og tilby tjenester og
funksjoner for elektronisk handel. I tillegg skal ehandel.no gi veiledning
om hvordan man enten som leverander eller kjoper kan ta tjenestene i
bruk og generelt gke forstaelsen for elektronisk handel.
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5 Fakturatyper — hva er forskjellen?

Ut i fra hvilken type faktura som mottas, vil systemet behandle den elektroniske fakturaen forskjellig,
I dette kapittelet skal vi ga nermere inn pa hvilke type faktura vi har, hva som er forskjellen, og hvilke
konsekvenser dette har for prosessen.

5.1 Definisjon av fakturatypene

Leveranderfaktura

Faktura hvor systemet identifiserer mottaker ved hjelp av ressursnummer, som er pafert fakturaen eller
ved verifisering av fakturaen. Vedkommende som eier dette ressursnummeret, vil forst fa fakturaen til
kontroll og godkjenning.

Innkjepsfaktura
Faktura som systemet matcher mot en registrert og godkjent bestilling. Avhengig av om faktura og

bestilling matcher med definerte kriterier, s& sendes den til bokfering eller avviksbehandling.
Fakturaer som er merket med bestillingsnummer vil fa denne behandling av systemet.

5.2 Hva betyr dette for behandlingen?

Ved hjelp av figuren nedenfor prever vi a illustrere forskjellen pé dataflyten og behandlingen av
innkjopsfaktura og leveranderfaktura.

Bestilling/varemottak | Fakturabehandling

Bestilling | | Yaremottak | Tolkingfverifisering | | Automatisk kontroll | tanuell kontroll | | Bokfaring
2} . -
'5 - Leverandsr - Leveringsdato - Bestillingsnr Match: lkke match:
- - Varelinje/artikkel - Antall - Fakturanr. Eestilklevert
= - Spesifikasjon - Org.nr Krysse manuelt
© nettobelsp og i
e - Antall - Bankkantonr. o fakturaens nettobelsp Bokfaring
@ - Mettobelsp - Forfallsdato 4 P og avgiftsbelsp mot
=1 nettobelep og S
=) - Kaonta - Fakturadato aviiftshelsn na faktura bestillingfvaremottak
= - Koststed - Sum nettobelsp 4 PR nettobelgp og
= - Funksjon osv. - Sum avgiftshelsp Toleranse +- kr. 10.- avgiftsbelsp
£ - Awgiftskode - Sum bruttobelsp
w
—
E - Ressursnr - Konto
% - Fakturanr. - Koststed

- Org.nr - Funksjon osv. i

E - Bankkantonr. - Awgiftskode B e
- - Forfallsdato
[ - Fakturadato
i - Sum nettobelsp
Q - Sum avgiftshelsp
= - Sum bruttobelsp
@
|
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Bestilling/varemottak:
Som vi ser av figuren registreres det mye data allerede ved bestillingstidspunktet for innkjepsfaktura.
Dette er informasjon som registreres av bestiller og som skal benyttes for & krysse/matche fakturaen.

Det samme gjelder for varemottaket, hvor antall mottatt registreres. Hvis vi ser pa leveranderfaktura,
sa blir det ikke fanget opp informasjon i systemet under denne fasen av prosessen.

Fakturabehandling:

Tolkning av fakturaen skjer automatisk, som i ettertid verifiseres manuelt av skanning sentralen.
Informasjonen som tolkes/verifiseres er den samme uavhengig av fakturatype, med unntak av
bestillingsnummer ved innkjepsfaktura, og ressursnummer ved leveranderfaktura.

Automatisk fakturakontroll kan kun skje for innkjepsfaktura, da det ved leveranderfaktura ikke
foreligger data i systemet som fakturaen kan verifiseres opp mot. Utfallet fra en automatisk
fakturakontroll av AGRESSO er match eller ikke-match. For & oppné full match, ma folgende kriterier
inntreffe:

- Totale nettobelop pa bestilling og varemottaket = Nettobelep pé faktura
- Totale avgiftsbelop pa bestillingen = Totale avgiftsbelop pa fakturaen
- Avvikstoleranse +/- 10 kroner

Ved match sendes fakturaen direkte til bokfering. Kontrollen og godkjenningen skjer altsd mot
godkjent bestilling og varemottak, som skjer i forkant av fakturamottak.

Ved ikke-match vil fakturaen sendes til bestiller for kontroll/godkjenning og kryssing mot
bestillingens varelinjer. Bestillingens presisjon og kvalitet, vil vere avgjerende for hvor enkel denne
operasjonen vil vare.

Leveranderfakturaer distribueres direkte til bestiller pa bakgrunn av ressursnummer som er
tolket/verifisert pa fakturaen. Den krysses ikke mot noen bestilling. Det betyr at fakturaen ma konteres
i sin helhet. Bestiller legger inn denne konteringen og kontrollerer fakturaen. Ut i fra et definert
regelverk blir fakturaen deretter sendt til budsjettansvarlig for kontroll og godkjenning.

Etter at innkjepsfaktura er matchet, og leveranderfaktura kontrollert og godkjent — gér de til bokfering
og deretter til betaling.
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6 Organisering —roller og fullmaktsstruktur

Ny teknologi vil i de aller fleste tilfellene fore til organisatoriske endringer. Implementering av
eHandel er absolutt ingen unntak, da de fleste virksomhetene i Oslo kommune gar fra en papirbasert
prosess, til en hel elektronisk lgsning. Dette medferer nye oppgaver og nye mater & arbeide pa, bade
internt og i virksomhetens eksterne omgivelser, for eksempel leverander.

Den fremtidige prosesskissen for bestilling og fakturabehandling fremkommer i kapittel 7. Denne
skissen viser ogsé en overordnet oversikt over hvilke aktiviteter som skal utferes. Roller og
fullmaktstruktur er regulert i Oslo kommunes regler for ansvar og myndighet i anskaffelsesprosessen
(link:Oslo kommune - Utviklings- og kompetanseetaten - Regelverk) .

Prosjektet har i utviklingen av innkjeps- og fakturaprosessen definert rollen bestiller, denne er ikke
definert i regelverket til Oslo kommune.

Behovshaver:

Enhver i virksomheten som meddeler et anskaffelsesbehov. Behovshaver er den/de som identifiserer et
behov og initierer bestillingen. For Oslo kommune betyr det i utgangspunktet samtlige ansatte i
virksomheten(e). Behovshaver vil ha ansvar og myndighet til folgende:

- Registrere behovet i henhold til gitte instrukser, utfylling av innkjepsanmodning
- Meddele behovet til dedikert bestiller

Bestiller:

Den/de i virksomheten som har fatt delegert myndighet og tilgang til & registrere bestillinger i
systemet, pa bakgrunn av innmeldte behov fra behovshaver. Bestiller vil ha ansvar og myndighet til
folgende:

- Motta og kontrollere innkjepsanmodning

- Registrere bestillingen i systemet, som distribueres elektronisk til budsjettansvarlig
- Registrere varemottak

- Kontrollerer og matcher manuelt fakturaen

Budsjettansvarlig:
Den/de som er videredelegert budsjettansvar og attestasjonsmyndighet. Budsjettansvarlig vil ha ansvar
og myndighet til folgende:

- Myndighet til & beslutte gjennomferingen av anskaffelsen og foreta valg av leverander
- Ansvar for at anskaffelsesprosessen er tilstreklig dokumentert i henhold til
anskaffelsesreglementet
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7 Prosesskisse bestilling- og fakturabehandling

Bestillings- og fakturabehandlingsprosessen er delt opp i 3 delprosesser med tilherende aktiviteter:

Bestilling:
1. Spesifisering av behov
2. Registrering av bestilling
3. Kontroll og godkjenning (ift. regelverk, avtaler, valg av leverander, pris o.1)
4. Formidle bestilling til leverander
5. Kontroll og oppdatering ift. ordrebekreftelse

Varemottak:
6. Kontroll av vare/tjeneste og leveransedokument
7. Registrering av varemottaket

Faktura:

8. Mottak og skanning

9. Verifisering og distribusjon

10. Automatisk fakturakontroll mot bestilling og varemottak
11. Manuell fakturakontroll

12. Bokfering

13. Remittering (betaling)

Hvem som har ansvar og myndighet for du ulike aktivitetene fremkommer i kapittel 7. I dette
kapittelet skal vi beskrive nermere aktivitetene og hvilket verktoy som skal benyttes.

Hvilket verktay som benyttes og gjennomferer de ulike aktivitetene, illustreres med folgende ikoner:

Aktiviteten er basert pd penn og papir

Aktiviteten stettes av en serverprosses som automatiserer

Aktivitet hvor en skal registrere i AGRESSO

I
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7.1 Bestilling
Ordre-
Spesifisering Registrering Kontroll og Bestilling bekreftelse
av av godkjenning oversendes med evt.
behov bestilling av bestilling leverandgr [oppdatering

[ ] [ ] [ ] [ ]
=l

Steg 1: Spesifisering av behov

Det forste steget i prosessen nar et behov oppstér, er at behovshaver mé spesifisere behovet som skal
dekkes. Behovshaver kan gjore dette i et interaktivt skjema, som oversendes pr. e-post til dedikert
bestiller.

Steg 2: Registrering av bestilling

Bestiller registrerer inn behovsmeldingen i AGRESSO Web portal. Bestillingen kan lages ved a hente
”handlekurv” fra Markedsplassen, eller ved at en fritekstbestilling utarbeides. Bestillingen skal
inneholde bla. opplysninger om varen/tjeneste, antall, pris, leverander og kontering.

Steg 3: Kontroll/godkjenning av behov

Pé bakgrunn av regelverk satt opp i systemet, mottar budsjettansvarlig behovet/bestillingen for
kontroll og godkjenning. I Web portalen presenteres dette behovet pé skjerm, og budsjettansvarlig kan
godkjenne eller avvise. Hvis han/hun avviser anmodningen gér en melding tilbake til den som
bestiller.

Steg 4: Bestilling oversendes leverander
Bestilling genereres automatisk etter at behovet er godkjent. Hvordan leveranderen vil motta

bestillingen styres av egenskaper pa leveranderen i systemet, samt hvordan bestillingen er registrert.
For markedsplass leveranderer, sa leses bestillingen inn i leveranderens Order Management system.
Fritekstbestillinger vil bli oversendt til leveranderer pr. faks eller e-post. Hvis behovshaver vil
oversende bestillingen selv, sd kan den rutes til bestiller som sender bestillingen til behovshaver pr. e-
post eller skriver den ut pé papir.

Steg 5: Ordrebekreftelse med evt. oppdatering

Ordrebekreftelse fra leverander mottas og registreres. Fra leveranderer som er knyttet til
Markedsplassen mottas denne elektronisk direkte inn i AGRESSO Office. @vrige endringer ved
ordrebekreftelse kan registreres direkte 1 Web portalen.
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7.2 Varemottak

Kontroll av

leveranse og Varemottak
leveranse- bekreftes i
dokument systemet

[ ]

Steg 6: Kontroll av leveranse og leveransedokument
Leveransen mottas og kontrolleres av varemottaker. Deretter kontrolleres leveransedokumentet
(kjoreseddel, pakkseddel o.a), som signeres av varemottaker og oversendes bestiller.

Steg 7: Varemottak bekreftes i systemet
Varemottak registreres inn i AGRESSO, og avstemmes mot ordrebekreftelse/bestilling. Retur av varer
ma ogsa registreres i AGRESSO, hvis mottaket er registrert.

7.3 Faktura
Automatisk
Mottak og Tolkning/ fakturakontroll Manuell
skanning av | verifisering og mot bestilling (fakturakontroll [Bokfgring /| Remittering
faktura distribusjon 0og varemottak (betaling)

L L [ ] I |

= [ ==

Steg 8: Mottak og skanning av faktura
Faktura som mottas pa papirformat, sorteres for deretter & bli skannet.

Steg 9: Tolkning/verifisering og distribusjon

De innskannede fakturaene lastes inn i Eyes & Hands Invoices (skanner- og tolkesystem) for tolkning,
verifisering og videre prosessering. Systemet tolker alt pa en faktura og leter frem aktuell informasjon
ut fra forhandssatte kriterier (eks. fakturanummer, KID, fakturadata, fakturabelep, mva, o.1.), og
fakturasentralen verifiseres at disse opplysningene er korrekte.

Etter at fakturaene er verifisert, overferes XML filer med fakturainformasjon og fakturaimage (bilde
av den skannede fakturaen) til AGRESSO Office.
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Steg 10: Automatisk fakturakontroll mot bestilling og varemottak

Automatisk fakturakontroll forutsetter at bestillingen er registrert i AGRESSO med antall, netto pris
og avgiftsbelop, samt at varemottaket er registrert i systemet. Fakturaen vil bli sendt til bokfering hvis
det ikke er avvik mellom faktura og mottatte varer/bestilling. Ved avvik blir fakturaen distribuert for
godkjenning av bestiller og budsjettansvarlig.

Steg 11: Manuell fakturakontroll

Manuell fakturakontroll skal skje nar bestillingen avviker fra fakturaen, eller bestillingen er avkrysset
med “Tkke varemottak”. Funksjonen Ikke varemottak™ benyttes i de tilfeller hvor bestillingen skal
falges opp pa belap, og ikke antall. Det benyttes for eksempel ved kjop av tjenester hvor en ikke kan
spesifisere antall.

Steg 12: Bokforing
Godkjente fakturaer bokferes fortlopende etter at de er kontrollert og godkjent i AGRESSO.

Steg 13: Remittering
Fakturaene betales ut via standard remitteringsprosess i AGRESSO Office.
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8 Behovsmelding

I dette kapittelet skal vi kort gjennomgé hvordan behovshaver skal spesifisere behovet. Det er utviklet
et interaktivt skjema som skal benyttes for spesifisering av innkjepsbehov, som er tilgjengelig pa
folgende link: Behovsmelding - Oslo kommune (adresse:
https://lextra.oslo.kommune.no/app/snok/oki/oki005/)

Skjemaet er utviklet med tanke pa at bestiller skal fa tilstrekkelig med informasjon for & kunne
registrere bestillingen i AGRESSO.

3 Behovsmelding - Oslo kommune - Microsoft Internet Explorer

Fil Rediger Vis Favoritter Verktgy Hielp

GTibake - = - () ot | Dok GlFavaritter  Pvedier (4 | B S

Adresse Iﬂj https: {flextrat.oslo.kommune, noJapp/snokfokijokions /goTilSide, dofnesteSide=index.

Oslo Kommune

Behowsmmelding Velkommen

Velkommen Oslo kommune

Du fyller ut skjemaet ved & bevege deg ved hjelp av'heste™ 0o "Forrige’-

Behovsrmelding knappene nederst | bildet, eller ved & bruke navigasjonsmenyen til venstre.

Leverandar ag D kan fylle ut hildene i den rekkefalgen du selv ansker.

leveranse-detaljer
) Siste hilde gir melding om eventuelle mangelfulle opplysninger. Underieis

kan ou kiikke pd () for & £ hjelp
Spasifisering av

hestilling Mar du har fylt ut skiemaet, sender du det elektronisk ved 3 klikke pé "Send
skiema-knappen

Sammeandrag Skiemaet ertilpasset Microsoft Internet Explorer 5.0 eller hayere, Gpera 6.0

eller hayere og Mozilla 1.7.1 eller hayere. Les rer.

wed eventuelle sparsmal eller problemer knyttet il registrering av skjemaet;
1a kontakt med Oslo kommune

Fortige | Sammendrag | Meste |

Ved de feltene som trenger forklaring er det lagt inn en feltforklaring under ikonet. Vi vil derfor ikke
gjennomga skjemaet i detalj. Felter som er obligatoriske er merket med *.

Som en ser av skjermbildet ovenfor, sé er skjemaet delt opp i 6 kapitler:
Velkommen Innledning og forklaring til hvordan en skal navigere i skjemaet.

Behovsmelding Her angis hvem som er behovshaver og bestiller, samt hvordan bestillingen
skal behandles ift. varemottak og oversendelsesform.

Leverandgr og Leveranderen og leveranseopplysninger defineres pd denne siden.
leveransedetaljer

Spesifisering av Her spesifiseres hva som skal bestilles. Behovshaver star relativt fritt til
bestilling a spesifisere hva som skal bestilles.

Sammendrag Oppsummering av registrert behovsmelding.

Kvittering Fremkommer nar behovsmeldingen er distribuert til bestiller.
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9 Registrering av Bestilling

| dette kapittelet skal vi leere hvordan en bestilling skal registreres. Metoden er forskjellig avhenging
av om det er en fritekstbestilling eller en markedsplassbestilling. Ved fritekstbestilling, har bestilleren
en sterre frihet 1 forhold til & spesifisere varen/tjenesten. Her tenker vi pa spesifikasjon av artikkelen
som gnskes bestilt og prisen. Men vi vil presisere at bestillingen er et juridisk bindende dokument, det
er derfor viktig at en er neyaktig og presis i forhold til blant annet spesifikasjon, pris, antall og
leveringsdato.

God kvalitet pa bestilling er ogsa avgjerende for at fakturabehandlingen ikke skal vare

ressurskrevende, og at en skal oppna match. Ved match vil fakturaen ikke bli sendt pé flyt for
godkjenning, men ga rett til bokfering og utbetaling.

9.1 Logge pa Agresso Web Service

Bestillingene skal registreres i AGRESSO Web Rekvisisjon, som en finner i AGRESSO Web Portal.
AGRESSO Web Portal har et Web grensesnitt. Microsoft Internet Explorer benyttes som Web
browser.

G4 inn pa ikonet for Agresso web portal:

Alternativt kan man apne Internet Explorer og skrive inn folgende adresse:

) AGRESS0 Web Services - Microsoft Internet Explorer

Fil Rediger Wis Faworitter Werkkgy  Hielp

HTibake - = - () fat | Qisek  [EFavoritter  ChMedier ¢4 | 2 S -

Bdresse http: jfawp-oslokl 7 .oslo. kommune. nofagresso/systemn/ 1201 . asp
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Péloggingsbilde til hayre vil da fremkomme.

AGRESSO

Legg inn felgende informasjon i paloggingsbildet: O Business World

e Brukernavn

e Firma Brukernavn:
e Passord Firma:
Passord:
Trykk "OK’ ok |

Velkammen til AGRESE0 Web Services

Etter palogging vil en komme inn i Startsiden. Her fremkommer blant annet hvilke oppgaver du har
fatt tildelt som ikke er behandlet.. Det er viktig at dette sjekkes regelmessig slik at oppgaver ikke blir
liggende over lengre tid. Alle oppgaver som ligger her vil ogsa bli varslet med e-post.

» Gtartside | Business Services | Self Service | Information Services

»»

Oppgaver

o

Oppgave A
Fakturaattestering
Attestering av innkj@psfakturaer
Godkjenning av rekvisisjon

(SR ]

AGRESSO Web Portal har 4 arkfaner. Disse er delt inn i kategorier. Startsiden inneholder blant annet
fordelte oppgaver til brukeren som er palogget. Business Services inneholder menyvalg for & lage
bestillinger, registrere ordrebekreftelse, varemottak og fakturabehandling.

Information Services gir tilgang til Web rapportering, hvor en far tilgang til alle definerte
browsermaler som er definert i AGRESSO Office. I fanen Self Service kan passord endres.

Under mine snarveier, som er tilgjengelig i alle skjermbilder, kan brukeren lage snarveier til
skjermbildene. Sté i aktuelt skjermbilde, trykk “Tilfoy”. Aktuell skjermbilde har en né en snarvei til,
uansett hvilket skjermbilde en befinner seg i.

For & endre passord i AGRESSO Web Portal gar man inn pa felgende sti: Self Service —
Personopplysninger — Endre Passord

» Startside | Business Services | Self Service | Information Services
Personopplysninger~

Endre passord

Da far man frem dette skjermbildet:

| Startside | Business Services | Self Service | Information Services
Personopplysninger~ Mine snarveier~
Endre passord [Z] Lagre [ avlogging

Gammelt passord

Hytt passard Bekreft nytt passord

Angi det gamle passordet og legg deretter inn det nye passordet. Passordet endres nar du klikker pa
Lagre.
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9.2 Registrering av bestilling/rekvisisjon

I dette kapittelet skal vi forklare skjermbildet Registrering av rekvisisjon, med dens felter og
funksjoner. Skjermbildet finner du ved a felge denne stien:

Business services — Rekvisisjon — Registrering av rekvisisjon

Dette skjermbildet kommer da opp:

i Startside | Business Services  Self Service | Information Services
Rekvisisjon~  Elektronisk fakturahéndtering-  Innkjepsoppfalging- Mine snarveier-
Registrering av rekvisisjon ] ny G Hjelp [5 aviogging
Manuell oppdatering av ordrebekreftelse N
Rekvirent Koststed Funksjon Leveringsdatn  Periode Kom i gang!
Havald Haydal 12021 120 2, 05/10/2005 200504 Hent kladd
Ekstern ref. Leveransebeskrivelse Lokal utskrift  Tkke varemottak S
Mine Favoritter
Leveringsadresse Artikkelsok > Ordrehode
Skolen = Marknader SO
Brynsveien 13 = =
0667 0SLO|
<] |
1} Artikkel Beskr. Enhet Ant. Pris Belap Lev.dato Konto Koststed Funksjon Prosjekt Avgiftkode N
0,00
vy 3 slete /7 Ekcatarn takst |, Intarn takest ) Markedsplassen
Ordredetaljer
AgResso susiness world @RS copyright © 2003 Agressa RED A5
Eivrm sl bl 2mminzababan (TESTY - Buib v crahbn -

Skjermbildet er delt i to:

e Ordrehode, benyttes til & registrere opplysninger som gjelder hele rekvisisjonen. Verdiene
arves pa alle varelinjer under ordredetaljer.

e Ordredetaljer, benyttes til & spesifisere hva som skal leveres i detalj, pris, antall, enhet og
leverander osv.

Ved markedsplassbestillinger overferes spesifikasjonen fra varekatalogen pé markedsplassen, samt at
prosessen er forhandsdefinert. Dette begrenser fleksibiliteten og bruk av tilleggsfunksjonalitet.
Normalt vil det kun vere kontering som skal fylles ut ved markedsplass bestillinger.
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9.2.1 Ordrehode

Nedenfor forklares de enkelte feltene 1 ordrehode.

Rekvirent
Oppdateres automatisk med brukerens navn. Dette feltet kan ikke overstyres. Det er ogsa dette som er
referansepersonen pa bestillingen.

Koststed
Koststedet som er oppgitt her vil komme som forslag pa konteringen pé varelinjene. Dette feltet kan
overstyres bade i ordrehodet og pa varelinjene. Foreslatt verdi hentes fra palogget ressurs.

Leveringsdato
Dette er datoen som foreslds som leveringsdato ogsa pa linjene. Denne kan overstyres bade i
ordrehodet og pé varelinjene.

Periode
Dette er den aktive perioden man er inne i. Denne kan ikke overstyres.

Ekstern ref.
Benyttes til & angi referanse hos leverander, f.eks selger.

Leveransebeskrivelse
Fritekstfelt som ikke kommer med pa bestillingen. Denne brukes kun til intern informasjon.

Leveringsadresse
Fritekstfelt hvor en spesifiserer leveringsadressen. Forslag kan overstyres, med fritekst eller hentes ved
hjelp av rullgardinen. Det kan legges inn flere adresser, pa brukeren eller i firmaopplysninger.

Merknader

Fritekstfelt som kan benyttes til generell informasjon om bestillingen — altsé informasjon som gjelder
hele bestillingen og ikke en enkelt varelinje. Denne informasjonen vil bli sendt til leveranderen. Feltet
har en begrensning pa 120 tegn, men ved overskridelse blir bestiller varslet.

Lokal utskrift

I de tilfeller hvor bestiller ensker & overlevere bestillingen selv, kan ”Lokal utskrift” hakes av.
Bestilleren vil da motta bestillingen som vedlegg i en e-post fra systemet. Denne kan skrives ut, eller
videresendes til leveranderen.

Ikke Varemottak

Krysses ut dersom det ikke skal foretas en manuell registrering av varemottaket. Denne funksjonen
kan benyttes hvor bestillingen ikke skal folges opp pé antall, men belegp. Det vil spesielt vaere aktuelt
ved abonnementskjop, investeringskjop og tjenestekjop. Resultatet av & velge automatisk varemottak,
er at innkjepsfakturaen som gjelder den aktuelle bestilling alltid vil gi pa flyt til bestiller og
budsjettansvarlig for godkjenning.

Manuell oppdatering av ordrebekreftelse
Benyttes ved oppdatering av bestilling. Dette gjelder for eksempel nér en har mottatt en
ordrebekreftelse fra leveranderen, som avviker fra bestillingen.
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9.2.2 Ordredetaljer

Nedenfor forklares feltene i ordredetaljer.
For & fa opp editerbare felter, trykk pé ikonet "NY”.

I de tilfeller hvor grunnlaget skal hentes fra en rammekontrakt, trykk Markedsplass”. Du vil da f& opp
et nytt grensesnitt, se kapittel 10.3.2 for nermere beskrivelse. Ved markedsplassbestillinger, er det
normalt konteringsstrengen som skal defineres. Flere av feltene er ikke editerbare, da grunnlaget er
overfort fra varekatalogen

1 Artikkel Beskr. Enhet Ant. Pris Beldp Lev.dato Konto Koststed Funksjon Prosjekt Avgiftkode
Artikkel Beskrivelse
L ]
E1 Minimer Kopier £ 0pp / Ned

i my [ slere l};} Elestern telest |/ Intemn tekst [ Markedsplassen

Skjermbildet nedenfor fremkommer etter at artikkel er definert.

1 artikkel Beskr. Enhet Ant. Pris Belgp Lev.dato Konto Koststed Funksjon Prosjekt Avgiftkode
1129500 Andre tjenester STK 1,00 0,00 0,00 04/10/2005 11295 3N

artikkel Beskrivelse Leveringsdato  Leverandgr Leverandgrnavn

1129500 Andre tienester 04/10/2008 0

Enhet Beskrivelse antall Yaluta Enhetspris

S5TK Stykk 1.00 MNOK 0.00

Konto Koststed Funksjon Prosjekt Avgiftkode Avgiftssystem

11295 N 2

Andre Tienestar

Produktinfo

Andre tienester 33

Leverandarartikkel Beskrivelse leverandgrartikkel

Ekstern tekst

=
[
Intern tekst
=
-]
§E= Minimer Lopier i Del 23000 4/ Ned

9 v slett [ Ekstem telst [/ Intern tekst i/ Markedsplassen

Artikkel

Vi har to strukturer, som benyttes avhenging av om det er markedsplassbestilling eller
fritekstbestilling.

1. Fritekstbestilling
Artikkelstrukturen som skal benyttes ved fritekstbestilling, er bygd opp med utgangspunkt i drift- og
investeringskonto. Nedenfor har vi et uttrekk fra artikkelregisteret. Artikkelnummeret er 6 sifferet,
hvor vi ser at de fem forste sifrene er lik konto, de to siste er lopenummer. Lopenummeret kan
benyttes til spesifisering, hvis dette er enskelig, evt. avgiftsprosenten.
Beskrivelsen pé artikkelen, er den samme som kontobeskrivelsen. Enhet som fremkommer i
oversikten, er kun forslag som kan overstyres.
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Oppsett | Spkebet Resultat |
| Artikkel | Beszknivelze | Enhet m
1 11000p0 kontomrek visita STE im0
2 1100100 Blanketter STE 1100
3 1100200 Tiwkking dokumenter STE. 11002
4 1100800 Rekwvizita ol Intermn [T STE 11002
5 1103000 Baker, tidsskrifter my. STE. 11030
& 1104000 Annet kontormaterniell STE 11040
T 1115000 Bevertning w/moterutvalg mey. STE. 11160
g 1115100 Bevertning w/kurs, opplasring STE 11181
2 1115200 Bevertning prozjekter STE. 01152
100 1120000 Welferdstiliak anzatte - fellestilt STE 01200
11 1120100 Welferdstitak anzatte STE 1120
12 1121000 Annet forbruk zmaterniell, forbrukzva ST 11210
13 1125000 Rengjeringzmaterniel til farbruk, | STE. 11250
14 1126000 Utgiftzdekning til egne anzatte zom STE. 11260

Er artikkel-/kontonummer ukjent, kan “Felthjelp” benyttes til & soke frem riktig artikkel. Trykk pa
ikonet med spersmalstegnet (?). Du far da opp felthjelp, hvor en legger inn sakekriteriet, og trykker
sok. Dobbelklikk da pa riktig artikkel/konto.

1 Artikkel Beskr. Enhet Ant. Pris Beldgp Lev.datc
Artikkel P &} 2l AGRESSO Felt X
o s
: Felthjelp 2
_ . kantor Q, sek
e K‘)p'er G, Avansert...
. Artikkel Lev.nr Art.grp Prisgrp Beskrivelse
H BTy - -
ﬂ Ny % Slett |/ Eks 1100000 1] 11000 Forbruksmateriell, kontarrekvisita
1100025 1] 11000 Forbruksmateriell, kontarrekvisita
1104000 0 11040 Annet kontormateriell
1104025 0 11040 Annet kontormateriell
1200000 1] 1z000 Kontorinventar, kontorutstyr, media —
1200025 1] 1z000 Kontorinventar, kontorutstyr, media
1220000 1] 12200 Kigp av kontormaskiner
1220025 1] 12200 Kigp av kontormaskiner
1221000 1] 12210 Leiefleasing av kontormaskiner
1221025 1] 12210 Leiefleasing av kontormaskiner j

1. Markedsplassbestilling
Pa markedsplassen benyttes UNSPSC standarden, som er internasjonal og global standard. Den er
utviklet av FN spesielt for eHandel. Denne standarden er derfor definert i artikkelregisteret, med
knytting mot konto. Ved overfert handlekurv fra markedsplassen, vil brukeren fé forslag til konto.
Nedenfor ser dere et eksempel pa en liste over disse artiklene.
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Oppsett | Sokebet Resultat |

| Artikkel Beszkrivelze Enhet | Konto
1  UWNAME00  Andre fro, fraplanter, blomsterlok PAE. 11210
Z  UM-101515  Plantefra Fak. 11210
3 UNAMETY | Gresz og forfro PAE. 11210
4 UNAMEIE | Erydderplantefra PAE. 11210
5 UMN-101513 | Blomsterfre, -lok og -avleqggers PAE. 11210
6  UMA01520  Tre- og buskfre PAE, 11210
T UWAME00  Andre blomster- og skogdwrkingsprod STE 11210
8 UUMAMEIS  Traer og busker STE 11210
2 [UMA0E1E  Elomsterplanter STE 11210
10 UM-101617  Snittblarster STE 11210
11 UM-101E18  Blomsterlese planter STE. 11210
12 UNW-101613  Tarkede blomsterprodukter STE. 11210
13 UW-101700  Annet g@dsel, planteernaningsstoff STE. 11210
14 UN-101715  Organisk giedzel og plantenaeningzmi STE. 11210

Beskrivelse

Det artikkelens beskrivelse, som kommer som forslag etter at artikkel er valgt. Som overskrives med
spesifikasjon pa varen/tjenesten som skal bestilles. Feltet har 35 posisjoner. I enkelte situasjoner er
dette for lite. Utfyllende informasjon kan da legges i feltet Ekstern tekst. Dette fremkommer ved &
trykke pé ikonet b Betemsket

1 Artikkel Beskr.

1129500 skifte defekt 1as i instrumentskap
Artikkel Beskrivelse Leverings
1129500 Skifte defekt |&= i instrumentskap 0410200
Enhet Beskrivelse Antall
STK Stykk 1,
Konto Koststed Funksjon Prosjekt
112495

Andre Tienester
Produktinfo
Andre fjenester 33

Leverandarartjekel Beskrivelse leverandgrartikkel

Imramsueien 102, 6 etg. ;I
[/

Leveringsdato
Leveringsdato arves fra bestillingshodet, som kan overstyres.

Leverandar

Skriv inn leverandernummer direkte, eller sek opp ved & trykke pd £

Dersom leveranderen har hovedkontor med flere avdelingskontorer, vil leveranderen ligge inne med et
leverandernummer. Forutsetningen er samme bankkonto- og organisasjonsnummer. Nér bestillingen
skal sendes til et av avdelingskontorene, velges dette ved hjelp av rullgardinen.

Enhet

Forslag hentes fra artikkelregisteret, men kan overstyres. Hvilke enhetskoder som er tilgjengelig, fas

ved & trykke pa felthjelp 2.
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Beskrivelse

Enhetsbeskrivelse for valgt enhet. Her kan det eventuelt spesifiseres ytterligere, for eksempel ”Eske a
10 stk”.

Antall
Antall enheter som skal bestilles.

Valuta
Valuta hentes fra leveranderopplysningene og kan ikke endres.

Enhetspris
Skriv inn netto enhetspris, (eks. mva).

Kontering

e Konto utledes fra artikkelen. Koststed og funksjon arves fra ordrehode. Konteringsregelen til
valgt konto, vil styre hvilke @vrige konteringsdimensjoner som ma fylles ut.

o Avgiftskode ma kontrolleres. Forslag utledes fra artikkel. Skal kun benyttes nettokoder. Fér
varsel ved avvik fra dette.

e Avgiftssystem brukes ikke. Feltet skal sta tomt.

Valgfrie felter:

Ekstern tekst
Ekstern tekst er et fritekstfelt, som kan benyttes for spesifisering av varen/tjenesten. Informasjonen
gjelder pr varelinje.

Leverandgrartikkel
Tilsvarer leveranderens artikkelnummer

Beskrivelse leverandgrartikkel
Gir mulighet for & ytterligere spesifisere varen som skal bestilles. Dette benyttes nér leveranderen har
en egen varebeskrivelse. Dette feltet fylles automatisk ut nar grunnlaget er hentet fra markedsplassen.

Intern tekst
Fritekstfelt som gir mulighet for & sende Godkjenner en beskjed. Felger kun arbeidsflyten.
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9.2.3

Ikoner i Web-rekvisisjon

Tabellen nedenfor gir en forklaring pa hvilken funksjon de ulike ikonene 1 skjermbildet har:

Ikon

Beskrivelse

G

To varianter:
Overst til hayre i skjermbildet: Ny rekvisisjon med eget rekvisisjonsnummer
Nede til venstre i skjermbildet: Ny linje med ny artikkel innenfor samme rekvisisjon

Kladd

Lagrer rekvisisjonen, men endringer kan utferes senere. Se nedenfor for & hente opp
kladd.

I__agre ‘

Sender rekvisisjonen til godkjenning. Det blir generert et rekvisisjonsnummer.

?EI Hjelp

Aktiverer og deaktiverer hjelpefelt gverst i skjermbildet

Kopier

For hurtigregistrering av ny artikkel. Kopierer all informasjon pa gjeldende artikkel til
ny linje

) stett

Sletter avhuket artikkel

[ Ekstem tekst

Brukes for & spesifisere artikkel utover beskrivelse, og vil fremkomme pa bestillingen

[ Intem tekst

For internt bruk, vil folge arbeidsflyt

};} Markedsplassen

Link til markedsplassen. NB! Dersom man er pa kryptert nett, vil det veere et annet
ikon som link til Markedsplassen.

Kom i gang!
Hent kladd
Kaopier relkvisisjon
Mine Favoritter
artiklkelsgk
Rekvisisjonsmal

Hent kladd — For & hente opp kladd pa rekvisisjoner

Kopier rekvisisjon — For & lage en mal pa rekvisisjon

Mine Favoritter — For a lage en favorittliste over de 15 mest brukte artiklene
Rekvisisjonsmal — For & lage en forhdndsdefinert handleliste over artikler. Ma kun
spesifisere antall enheter.

9.2.4 Lagre rekvisisjon som kladd

Det er mulig & ”mellomlagre” en uferdig rekvisisjon som kladd. Forutsetningen er at de enkelte
varelinjene er fullstendige, inkludert kontering. Ved & trykke pa knappen ”Kladd” isteden for ”Lagre”,
vil rekvisisjonen kun bli lagret for bestiller som en kladd. Den sendes da ikke videre til godkjenner.

/3 AGRESS0 Registrering av rekvisisjon -- Dialogboks for |

Kopier rekvisisjon

Sok etter
Ming rekwvisisjoner Pt
Status

TojAle =

Rekvisisjon

Rekvisisjon
3nnns3z4
annns3z3
3nnns3zz
annns3z1
30005320
30005318

| sooos3ts
' | 30008317
30005318
Innns31s

Ekstern ref.

Bestiller kan sa hente opp igjen kladden ved a trykke pa
”Hent kladd” i menyen til hayre i skjermbildet. Bestiller far
da opp en liste over alle bestillinger som vedkommende har
lagret som kladd.

Ekstern ref,

Rekwvirent Sta
Harald Heydal Avyvist
Harald Heydal Workflow p.
Harald Haydal Behandlet
Harald Haydal Behandlet
Behandlet
Behandlet
Behandlet
Behandlet
Behandlet
Behandlst

Ved a trykke pa valgt bestilling hentes den inn igjen. Bestiller
kan sé endre, legge til og slette linjer og opplysninger i
rekvisisjonen. Nar bestiller trykker ”Lagre”, fjernes kladden
fra bestillerens liste. Den sendes da som en vanlig bestilling
for godkjenning av attestasjonsansvarlig (godkjenner).

Harald Haydal
Harald Hgydal
Harald Hgydal
Harald Hgydal
Harald Heydal
Harald Haydal

© Oslo Kommune 2006

Bestillerrollen




Oslo kommune Dato: 05.01.06
Utviklings- og kompetanseetaten Versjon: 1.0
Side: 25 av 65

9.2.5 Kopier rekvisisjon

Kopier rekvisisjon er en funksjonalitet, som gjor det mulig & kopiere rekvisisjoner. Trykk pa knappen
Kopier rekvisisjon.

Ved hjelp av sekebildet som kommer opp, kan
gnsket rekvisisjon hentes frem.

H 3 AGRESSD Registres x|

Kopier rekvisisjon E3

Sak etter

' IW Nt Det genereres en direkte kopi av den valgte
[aie =] ordren. Man kan sa endre pa kopien og
Rekvisision Ekstern ref. tilpasse den til den nye bestillingen som skal
30015::zi5i5jun Ekstern ref. Rekvirent Status regiStreres' Dette kan Spare bﬁde mye tid Og
30005317 Harald Haydal Behandlet arbeid.
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9.3 Hvordan registrere en bestilling

P& bakgrunn av forskjellige metoder for utarbeidelse av bestillingens grunnlag, har vi valgt & definere
to type bestillinger, fritekst- og markedsplassbestilling. I hovedtrekk er forskjellen at
markedsplassbestilling hentes grunnlaget pd markedsplassen, og ved fritekstbestilling mé
spesifiseringen foretas av bestiller fra A til A.

I dette kapittelet vil vi ta for oss eksempler pa fritekstbestilling og markedsplassbestilling.

9.3.1 Fritekstbestilling

Vi kan ogsa kategorisere fritekstbestillinger, ut fra om varen/tjenesten kan fult spesifiseres i
bestillingsagyeblikket eller ikke. Dette vil legge ramme for hvordan varen/tjenesten, antall og pris kan

spesifiseres i bestillingen. Men vi vil poengtere at kvaliteten pa bestillingen er avgjerende for hvor lett
fakturabehandlingen vil bli.

Nedenfor falger derfor to eksempler, en fult spesifiserbar og en ikke fult spesifiserbar.

Fritekstbestilling - Fullt spesifiserbar

Ved fullt spesifiserbar bestilling, kan folgende elementer spesifiseres:

- beskrivelse pa varen/tjenesten
- antall

- enhet

- pris

Eksemplet under viser en fritekstbestilling, hvor bestillingen er spesifisert ift. elementene ovenfor.

© Startside | Business Services | Self Service | Information Services

Rekvisisjon~  Elektronisk fakturah&ndtering  Innkj felgi

Mine snarveiery
=
Registrering av rekvisisjon P wy Eadd ELagre 22 Hielp [ Avlogging

Manuell oppdatering av ordrebekreftelse

Rekvirent Koststed Funksjon Leveringsdato  Periode Koem i gang!
Hareld Hoydal 12001 120 2, [15112008 | [z00504 Hant Haddi
Ekstern ref, Leveransebeskrivelse Lokal utskrift Ikke varemottak Ropisfhekxisibion
Mine Favoritker
Artikkelsdk
Leveringsadresse Struktur
Skolen j' Merknader
Brynsveien 13 d ;I
0667 OSLO
E |
2 Artikkel Beskr. Enhet Ant. Pris Belap Lev.dato 10 Int. foresp.
1205000 Avayapanel STK 10,00 2412,50 24 125,00 15/11/2005
1205000 akahle m.CikLmontasje) sTK 6,00 1393,75 8 362,50 1571172005

Artikkel Beskrivelse Leveringsdato Lewerandar Leverandgrnavn
o Awayrakabler 16m (inklmontas)e)
Beskrivel

Avdelin
i) il A o E0025764 T S0 DATA AS Generell el
= Antall Valuta Enhetspris
% Stykk 5,00 MNOK
P Koststed Funksjon psiekt Avaiftkode ayaiftssysion
L]

12050 12001 120 an
Pe, Printers My, (undt Omrédediveltor 1 () Administrasfon

Produktinfo

PC. Printere myv (under 50000)

El winimer 3 kopier [ Del £30pp S Ned

32 487,50
ﬁ Ny ﬁ slett [ Ekstem tekst [/ Intem tekst [ Markedsplassen

Oppfoelging og fakturakontroll for denne bestillingen, kan skje mot varemottaket. Resultatet av dette er
at det kan oppnas full match mellom bestilling/varemottak og faktura. Som betyr at en unngar
manuell kontroll og godkjenning av fakturaen.
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Fritekstbestilling — Ikke fullt spesifiserbar

Ved ikke fullt spesifiserbar bestilling vil falgende elementer ikke kunne spesifiseres fult ut:

- Dbeskrivelse pé varen/tjenesten, er ikke spesifisert i detalj
- antall

- enhet

- pris

Eksemplet nedenfor illustrerer hvordan en ikke fult spesifiserbar fritekstbestilling kan registreres.

» Startside | Business Services | Self Service | Information Services

Rekuisisjon~  Elektronisk fakturahindtering-  Innkjspsoppfalging - Mine snarueier-
Registrering av rekvisisjon i ny [Zlkladd [Z) Lagre 5 Hielp [SF aviegging

HManuell oppdatering sv ordrebekreftelse

Rekvirent Koststed Funksjon Leveringsdato  Periode Kom i gang!
Hent kladd

Harald Hayclal 1541172005 200504
Ekstern ref., Leveransebeskrivelse Lokal utskrift fTkke varemotts Kopisrrekyisisjon
Il v Mine Favarittar
Artikkelssk

Leveringsadresse

Struktur
Skolen 7] Marknader
Brynsveien 13 d d
0667 QSLO J J
1 Artikkel Beskr. Enhet Ant. Pris Belgp Lev.dato 0 Int. foresp.
1242025 Reperdcion p are STK 1,00 5 000,00 5 000,00 15f/11/2005
Artikkel Beskrivelse Leveringsdato Leverandar Leygpandarnavn Avwdelin
1242025 Feperasjon printere 5{11/2005 B0029777 ASER TOMNNUORGE AS Generell =
Enhet Beskrivelse ; valuta Enhetspris
STK Styk] w MOk, 5000,00
Konta Koststed Funksjon Reasick Avgiftkods qift
12400 12000 120 23N
Sarvica-fdriftsavtaler Direktdr Administrasjen
Froduktinfa
Service-pvedlikeholdsastaler IT
ilﬂinimer Eopier s Del 25 0pp T/ Ned

5000,00

ﬁ Ny % slett [ Ekstern tekst [ Intern tekst . Markedsplassen

Kjep av tjenester, som er eksemplifisert ovenfor, er et typisk eksempel pa en ikke fult spesifiserbar
bestilling. Denne type bestilling kjennetegnes ved at det i bestillingsgyeblikket ikke kan spesifisere
fult ut hva som skal leveres. I eksemplet ovenfor er gjelder dette hva som skal utferes, hvor mange
timer og eventuelt hvilke deler som skal byttes ut. Nar dette ikke kan spesifiseres, vil normalt ikke

prisen angis. Dette er informasjon som bestilleren ikke innehar i bestillingseyeblikket.

I disse situasjonene vil forutsetning for automatisk fakturakontroll, ikke vere til stede. Det er da riktig
a krysse av for ”Ikke varemottak”.
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9.3.2 Markedsplass bestillinger

Markedsplassen skal benyttes ved kjop av varer hvor det foreligger en sentral eller lokal
rammekontrakt, og som ligger pa markedsplassen. Varen er da lagt ut i en elektronisk varekatalog.

Varekatalogen inneholder kun produkter som inngér i en rammekontrakt med Oslo kommune eller
aktuell virksombhet.

Varekatalogen gjores tilgjengelig ved a trykke pa ikonet Markedsplassen”. Det er hensiktsmessig &
legge inn koststed og funksjon i ordrehode. Dette for at detaljene arver konteringen nér handlekurven
ndr den overfores fra Markedsplassen eHandel.no.

A AGRESSO Registrering av rekvisisjon - Microsoft Internet Explorer

=& x|
Fil  Rediger Vis Favoritker  Verkksy  Hielp

ETibake - = - @[3 & | @Qoek GFavoritter Eveder 4| EN- S W] - H

Adresse [{€] hitp:i[172.31,55. 31 fagressojbusiness| 20000 aspPiCatiD=13

=] sl |Knbhnger »
. Startside Business Services | Gelf Service Information Services
Rekvisisjon+  Elektronisk fakturahandtering= Innkjepsoppfslging- Mine snarveier~
Registrering av rekvisisjon ] Ny |»d Hielp [ avlogging
Manwell oppdatering av ardrebekreftzlse
Rekvirent Koststed Funksjon Leveringsdata  Periode Kool
Harald Hpydal 12000 120 2, |0601/2008 200504 Hent k‘ad: :
Ekstern ref. Leveransebeskrivelse Lokal utskrift  Ikke varernottak KoplepokyIsaI0n
Mine Favoritter
Artikkelsgk
Leveringsadrasse S
Skolen =] HMerknader
Brynswveien 13 ;I ;I
0667 OSLO
0 Artikkel Beskr. Enhet Pris Belsp Lev.dato Konto Koststed Funksjon Prosjekt Avgiftkode
0,00
N ) stett ) Elstom tekst [ Intern tel
ABRESSQ Business World D, Copyright @ 2005 Agresso RED AS
Firma; Utdanningsetaten (TEST) - Bruker:srehho

IBX SEARCH ENGINE er en elektronisk sekemotoren som benyttes av markedsplassen ehandel.no

Ved innvalget blir du ledet inn i Hurtigsek-siden. Du navigerer i seskemotoren ved & klikke pa de

enkelte faner. Menyen til venstre pa denne siden viser en liste over de katalogene som er tilgjengelige
for din brukerprofil.

2] IBX Search Engine - Microsoft Internet Explorer

IS
Fil Rediger Wis Favoritter Verktey Hielp

| = |
ETibake - = - @ @) 24 Qoo GaFovorivier Dveder (B | BN S =1 5

Adresse |ej http: fsearchengine. bznordic netECjspfoc_root.jsp | @ ‘Kubhnger 2

¥ X SEARCH ENGINE

* Sammenligne

ia\uger Produliiasser E ||‘ [Aile attibutter =l ﬁ I Bruk ikhetssek ?‘

Mmoo Produkter: 0 Side: 4 [1 avi P 3| oA Plev =om ?

Dl RS e Produkter: 0 Sids: <4 [1 anl S
Produkter AS J

ips
artner (Jernia)
Ivord AS
Trigonor

Willy Bye AS

B0 Fee =m?

Skjermbildet er delt inn i felgende faner:
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Hurtigsgk

Katalogleser

Handlekurv

Favoritter

Sammenligne

9.3.3 Hurtigsgk

Benyttes til & soke frem produktet pa bakgrunn av et sekekriteriet. Saket kan
begrenses ved hjelp av sgk pa definert attributter som artikkelnavn,
leverandernavn eller artikkelnr. Seket kan pa tvers av katalogene eller kun en.

Kan benyttes til & seke frem produkter pa bakgrunn av
kategorisering/grupperingen som produktene er plassert i. UNSPSC
standarden er brukt som kategorisering.

Under denne fanen, vil du fa oversikt over handlekurven, for den overfores til
AGRESSO.

Her kan du definere handlekurv(er) som kan vaere mal for bestillinger som
foretas hyppig. Dette er med pa & forenkle registreringsarbeidet.

Onsker en & sammenstille flere produkter mot hverandre. Innenfor en katalog,
eller pé tvers. Da kan produktene merkes, for deretter ssmmenstilles under
denne fanen.

Ved hjelp av hurtigsek, kan du seke frem ensket produkt:

Velg fanen for Hurtigsek
1. Velg en kategori (attributt); alle attributer inntil videre.
2. Begrens sgket ved & beskrive hele/deler av produktnavnet i tekstfeltet.

3. Trykk pé sek.

Kataloger <

Kataloger

- Salefelt
ol -1 - ?.

e ———

Selke-
resultat

Din brukerprofil, styrer hvilke kataloger sgket ditt utferes i. Som vi ser av eksempelt ovenfor, sé skjer

soket pa tvers av katalogene. Dette kan begrenses, ved & trykke pa ikonet . Du vil da fa opp
skjermbildet nedenfor. Her angir du katalog som seket skal skje mot
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Velg katalogene du vil soke i

Tilgjengelige kataloger:

[ wely | fiern att

Ahisel

Atea

Bria

Crell

Edan Procukter &5
Kinnarps
ProtfPattner [ Jernia)
Rich Andwvard AS
Trigonor

wiilly Bye AS

o e e o o

Sgkefelt

Sekekriteriet legges 1 ”Blankt” felt, til venstre.

|ru1 usematte attributter

W ™ Bruk likhetzsak

Seket kan ogséd begrenses ved a angi hvilke atributter som det skal sgkes pa.

Artikkelnavn

|musematte

~] B W eruietssac

Artikkelnavn
Artikkelnr.

Kategati

kjapers arikkelnr.
klassifikasjonskode

Produkter: 0

Produkter: O

Materialaruppe
Produsent

Leverandgrens arikkelr
Levarandarnavn

Produsentens artikkelan

A—

Her kan en f.eks velge & soke kun pé artikkelnavn. I dette eksemplet vil seket kun skje musematte pa
artikkelnavn. Ved & krysse for ”Bruk likhetssok”, sgkes det ogsa pa synonymer til sgkekriteriet.

Seket utfores ved a trykke pa Sek.
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Sekeresultat/produktliste

Alle produktene som matcher sgket, kommer opp pé en produktliste i tabellen nedenfor:

Produkter: 7 Side: |1_ av 1 & [ oiE A e ow = ¢
Artikkelnr. 5 Artikkelnavn 7 Katedori 7 Ity Leverander LT ¥ |[priz ¥ Enhet [t
355236 MUSEMATTE ERGOLIME READ Annet 99% Rich Anchvard A5 2d 192,09 NOK STH 1 = | OO O
262309 MUSEMATTE 3h BATT SP.GRAMHWIT Annet 99% Rich Anchvard A5 2d 83,74 NOK STH 1 = | OO O
262311 MUSEMATTE 3h BATT.SPBLA Annet 99% Rich Anchvard A5 2d 83,74 NOK STH 1 = | OO O
262310 MUSEMATTE 3k BATT.SP.READ Annet 99% Rich Anchvard A5 2d 83,74 NOK STH 1 = | OO O
262056 MUSEMATTE 3k FOR OPTISK MUS Annet 99% Rich Anchvard A5 2d 58,81 NOK STH 1 = | OO O
266217 MUSEMATTE ESSEMTO SORTSELY Annet 99% Rich Anchvard A5 2d 55,74 NOK STH 1 = | OO O
490926 MUSEMATTE &b dhitd BLE, Annet 99% Rich Anchvard A5 2d 4 65 NOK STH 1 = | OO O

Produkter: 7 Side: 4 |1_ av & [ oiE Al R owl = ¢

Kolonnebeskrivelse:

Artikkelnr. - Leveranderens artikkelnummer, som ogsa blir overfert til bestillingen i AGRESSO
Artikkelnavn - Produktbeskrivelse/-navn
Kategori - Produktkategori som er kategorisert av leveranderen

Noyaktighet - Treffprosent

LT - Ledetid/leveringstid fra bestillingen er plassert, til varen er levert
Pris - Pris pr enhet eksl. mva
Enhet - Enhetskode

Ikoner for hvordan produktlisten skal presentres

Ikon Beskrivelse

#| Valutakonvertering , angi alternativ valuta

Tabellen skal kun presenteres med tekst, ikke bilder
Produktene blir presentert med bilder i produktlisten
Apner detaljene, samt visning side ved side

Viser kun detaljene pé et produkt

Aktivering av sgkefilter i produktlisten

Legge produktet i handlekurven

B P = oo 2 [

Sammenstille to eller flere produkter, som presenteres i fanen sammenligne

Ved a trykke pa E far en felgende presentasjon av produktlisten:
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Produkter: 7

Sicte: o |1 a2 P

3

ma Flev =om ?

& i =mrC |h =0 [ i = [ = | =0
& E E
Adikkelnr, ¥ 262310 262056 262311 480926 262309
Arikkelnavn 7 MUSEMATTE 3M MUSEMATTE 3M FOR OPTIZK MUZ MUSEMATTE 3hd MUSEMATTE &b 4hi | MUSEMATTE 3
BATT SP RED BATT.SPELA BATT SP.GRAMHWIT
Bilcle . €
™~
Katalog Rich Andvord AS Rich Andward A% Rich Ancivord A% Rich Ancivord A% Rich Andvord AS
Wijepers procukt-I0 nla nia nia nka nia
Leverandsr 5 Rich &ndvord AS Rich Andvord A5 Rich Ancivord A% Rich Ancivord AS Rich Ancvord AS
Leveranciar-|0 226 226 226 226 226
Produsent 71 nia nfa nia nia nia
Produsentens artikkelnr. ME201RX. QMS203E MS201 BP 85230 MS201MX
Artikkelbeskrivelse ¥ MUSEMATTE 3M Unik overflate som oir meget presis styring av optisk mus. Meget MUSEMATTE 34 MUSEMATTE Aht 4h | MUSEMATTE 3M
BATT SP RED tynn. Ligger stedig og flatt p& bordet. BATT.SPELA BATT SP.GRAMWIT
LT 7 2d 2d 2d 2d 2d
Materialgruppe 44102900 44102900 44102300 44102300 44102900
Synonymer ¥
Pris ¥ 83,74 NOK 68 &1 NOK 63,74 MOK 455 NOK 53,74 NOK
Enhet STH STH STH. STH STH
Enhet STH STH STH. STH STH
En enhet bestar av 1 1 1 1 1
Pris Kvartitet 1 1 1 1 1
Minste bestilingsmengde | 1 1 1 1 1
Bestilingsinteryall 1 1 1 1 1
Hateqori ¥ Annet Annet Annet Annet Annet
=00 =0 = C B =00
Produkter: 7 Side: < |1 av2p | B a e =m

Klikk pa en produktlinje for & fa mer informasjon. Her fas produktdata som bl.a hvilket volum, pris og

leveringstid.

Filter

Kolonner hvor du finner ikonet E , kan det defineres filter i produktlisten. Ved a trykke pa ikonet far
du opp skjermbildet nedenfor. Her defineres betingelser for den aktuelle kolonnen.

IBX Search Engine - Micros:

=10)x]

Definisjon av sokeresultatsfilter

L i for

artikkelnr,

1| Artikkelnavn® 4
Eris

Kategorinavn
Lesverandir

Produsent

[innenaider

[

Leverinostid
Artikkelheskrivelse
Synonymer

[innenaider

™ axtivert

9.3.4 Katalogleser

Under fanen katalogleser, kan produktene sgkes frem ved hjelp av katalogstrukturen.

Wataloger | Produktklssser Promuer: 23 sce A |1 |av2b B Tt v —omm ?
Artikkeinr. ¥ Artikkelnavn 7 katecori ¥ Leverandar ¥ LT ¥ |[Pris ¥ I3
= UNSPSC 5.02 llo-IBX (598T) 21 | z04134 RABLERULL MAX| 0,50%100M Kunsttrykkpapir Rich Andvord AS 24 BOSTNOK | RLL 1 =|m| O
Levende dyr og plarter, tibehar —
og materiell (0) 204136 FRABLERULL MINI 050X 200 Kunsttrykkpagir Rich Andvord A5 2d 1857 NOK | RLL 1 S
[e; Iareles, REeitay, uepteslEe 211134 A4V ARELLBL ORI HEIMDAL %4 164RK Kunsttrykkpapir Rich Andvard AS 24 S9E1NOK | STK 1 = | T
planter og animalsk materiale (0) - =
. Papirmaterisler og 252821 ARV ARELLBLOKK HEMDAL A3 16ARK Kunsttrykkpagir Rich Andvord A5 2d 3314 NOK | ST 1 e
papirproduiker (856)
) 258837 HRAFTPAPIR BRUN 57CM BSG (THG Kunsttrykkpapir Rich Andvord 45 2d 126,52 MOK. RLL =| &
Papitpradukter (845) =
I et (473) 290200 KRAFTPAPIR G0GR 40CH SKG Kunstirykkpapir Rich Andvard A5 24 9 77 MOK | RLL 1 =|om | T
B Trykke- og skrivepapir (241) e ——
¥ Gavepapir (23) 290202 KRAFTPAPIR BLEKET 125CH 1006 Kunsttrykkpagir Rich Andvord A5 2d Z1063NOK | RLL 1 S
[ Kunstirvkipanir (23 1 —
: [ !
e R 290210 HKRAFTPAPIR BRUN 75Ch 100G(10KG Kunstirykipapic Rich Andvard A5 24 1THTENCK | RLL 1 =|om | T
Fapi for incustrisl 290215 KRAFTPAPIR BRUN S0CH 100G(10KG Kunsttrykkpagir Rich Andvord A5 2d 17376 NOK | RLL 1 = oo [ T
anvendelse (10)
Drivstoff, d isetninger, 240220 KRAFTPAPIR BRUM 125CM 100G Kunsttrykkpapir Rich Andvard A5 2d 18354 NOK | RLL 1 =|om | C
» f:”_f,[e"ﬂ""e' ) i 290225 KRAFTPAPIR BRUM 150CH 100G Kunstirykkpapir Rich Andvard 45 24 17811 MOK | RLL 1 =|om | T
Maskiner ogtilbshar ti 290232 KRAFTPAPIR BLEKET 57CM B5G(TKG Kunsttrykkpagir Rich Andvord A5 24 145,07 NOK | RLL 1 = | ¢
gruvedritt () —_—
Waskiner oq tibshar for 354063 TEGNEBLOKK HEMDAL 23 POSE 168 Kunstirykipapic Rich Andvard A5 24 1500 NOK | STH 1 =|om | T
2
‘:;f;z”g‘r;'fu"f ol 354067 TEGINERL QKK TEGH OG RIV A4 S0BL Kunisttrykkpapir Rich Andvard A5 24 ATEOMOK | STk 1 =|om | T
N Maskiner og tilbehar for 354089 TEGNEBLOKK HEMDAL AS SPIR.308 Kunsttrykkpapir Rich Andvord AS 2d 11 45 NOK. STK 1 =|mE|
tivirknings- g .
Produkter: 23 sce d [T a2 3| EEHa Fee xm ?
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Ved hjelp av strukturen i katalogen, kan du sgke frem ensket produkt. Her brukes UNSPSC
standarden, men leveranderens kategoriseringssystem kan ogsa benyttes.

9.3.5 Handelkurv

Nér en har valgt et produkt, legges dette i en handlekurv. Innholdet i handlekurven presentres under
fanen Handelkurv.

P Hurtigsek " Katalogleser .~ Handlekurv " Favoritter * Sammenligne " Hielp

Produkter: 1 S [1 w1 s mEDO v 2

Pos.  |edidelr. | Artieiham Ketesor Leverandar T [Bice Pris Enhet Mengde [Sum =
1 |4stig | HBNDLEDDSTETTE S GEL MUS Beskisholisns oy dspensers Rich sndvord A5 | 2 0 igraanon | st | 4| 1 erznok | oo |
Produkter: 1 Sl [1 a1 p s| mESO e ?

Forklaring pa funksjonene:

Overfor handlekurv - Overforer handlekurv til AGRESSO Web Rekvisisjon
Slett alle - Sletter hele handlekurven
Spare som favoritt - Handlekurven defineres som favoritt, & kan gjenbrukes under fanen favoritter

o

Ved a trykke pa ”Spare som favoritt”, far en opp et felt hvor navn pé favoritt skal angis.

= Spare som favoritt

Vil du lagre kurven na?

Lagre Kurv som: Irl.ﬂin handlekury

Kurven vil na vere tilgjengelig under fane ”Favoritter”, som beskrives i neste kapittel.
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9.3.6 Favoritter

Under fanen Favoritter, kan handlekurv mal defineres. Dette er spesielt aktuelt for bestillinger som
foretas hyppig.

Hurtigsek " Hatalogleser © Handlekurv  Favoritter © Sammenligne * Hi

Private favoritter:
P Min handllekury = 2 m ?
Iast send cart backun =¥ =7
Produkter: 5 Side: 4 |1_ al s FEmEoa we ?
Pas Artickeinr. | Artikkelnavn Kateqorl Leverandar T [ris Enhet Mengde  [sum i
1 |4mE HANDLEDDSTETTE 3 GEL MUS Beshjedholere og dispensere Rich Andvord A5 | 2d 187,22 NOK STK s [ 187,22 N0K | 0 | [
2 304 GELEROLLER G-TEC-G4 0,2 RED Blekkpenner Rich Andvord 45 | 2d 25,62 NOK STk | [z | 30744 HOK | O | [
3 |211Em OPIPAPIR T.4.4 B0G CERISE (500 Annet Rich Andvord A5 | 2d 4239MOK | Forpakning | % 100 423900 N0K | o5 | T
4 631205 FLIPPOVERBL OKK 34 POST-IT HVIT Annet Rich Andvord 45 | 2d 131,63 NOK STk | [r8 250477 NOK | o | T
5 483037 BAPIR HP 65164 BROSIYRE Ad 50 Annet Rich Andvord A5 | 2d 11759H0K | Forpakning | % 1 117,59N0K | o | [
Produkter: 5 sz d [T avip s FEOO e ?

I dette eksemplet, har jeg trykt pa handlekurven ”Min handlekurv”, som ble laget under fanen
Handlekurv (se kapittel 8.2.5).

Ikoner

Ikon Beskrivelse

=3 Legge til eller fjerner produkter fra handlekurven
=7 Endre navn pa handlekurven

ﬁ- Slette aktuell handlekurv
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9.3.7 Sammenligne

Produkter kan stilles side ved side ved & trykke pa ikonet 05 produktlistene.

¥ Hurtigsek © Katalogleser * Handlekurv _~ Sammenligne " Hi
?
Produkter: 2 Side: 4 |1 avl P B BERE «E ==
12 i = i oo
Artikkelnr 354071 631011
Artikkelravm TEGNEBLOKK HEIMDAL A3 TRANSP 3W PP2410 | ANGSIDE 100
SPIR.308
Bilels Ingen bilder 5
Katalog Rich Andword 45 Rich Andvord A5
Kimpers produkt-Io nia nia
| Leverander Rich Andword 45 Rich Andvaord A5
| LeverandarD 226 228
Produsert n& nia
| Produsentens artikkelnr 1544 FPP-2410/1 00pk.
Artikkelbeskrivelse TEGNEBLOKK HEIMDAL A3 Transparertene er varme bestandige og behandlst med artistatiske midler som sikrer at transparentene gar gennom maskinen Lten problzmer. 3M's belegningsteknologi sikrer skarp
SPIR.308 bildekvaltet. Til sorthyit kopimaskin med elektronisk papir-sensor.
I, 2d Zd
Materialarupps 14111606 44120000
Synonymer
Pris 32,52 NOK 183,00 NOK
Enhet ST PK
Enhet STH PK
En enhet bestar av 1 1
Pris Kvartitet 1 1
Minate bestiingsmengde | 1 1
Bestillingsintsrvall 1 1
Wateqori unstrykkpapi Arnst
=0 =0
Produkter: 2 Side: 4 [1 avd 8| wmlEE A 2 = ?

9.3.8 Overfering av Handlekurv til AGRESSO WEB Rekuvisisjon

Trykk pa ikonet "Handlekurv” i linja over eller under artiklene, for & legge valgte produkter i
handlekurven. Antallet angis i feltet ved siden av handlekurven.

Etter at handlekurven er fylt opp med ensket produkter velges ikonet ”Overfor handlekurv”. Denne
finner du under fanen Handlekurv”, eller Hurtigsek.

FIX susnce vuoe

Etter at dette er gjort, fas falgende melding:
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. Startside | Business Services | Self Ge b lmbbuiaiianiai ol =
Rekvisisjon-  Elektronisk fakturaht Mine snarveier-

Registrering av rekvisisjon Ny 2 Hielp [ Avlogging

AGRESSO
Business World

Manuell oppdatering av ordrebekreftelss
Kom i gang!

Rekvirent Koststed

Harald Haycal 12000 Hent klad:

Ekstern ref. remnottak ;ome; rel vtlts\sjun

Market Place XML Connector Mk el el

Artikkalsgk

Leveringsadresse Sl

Skalen >

Brynsveien 13

0667 OSLO

0 Artikkel Beskr. Er Gone sllopplng... Koststed Funksjon Prosjekt Avgiftkode

Slett ;) Ekstern tekst [ Intem teh
% A e PO e Agresso has transfered control to the external site while you are shopping,

When you have Gmshed, press "Load shopping' to transfer the data,
Qr press "Cancel" if you left without selecting anything,

05 A RiD AS
Load shopping Cancel oresse

ha

Trykk pa ikonet ”Load shopping”.

Informasjonen i handlekurven, med beskrivelse, enhet, pris, leverander og sé videre, legges na inn i
rekvisisjonsdetaljene i AGRESSO.

| Startside Business Services Self Service Information Services
Rekvisisjon-  Elektronisk fakturahindtering- Innkjspsoppfslging~ Mine snarveiers
Registrering av rekvisisjon TNy [Eiadd [ElLagre 5 Hielp [5F aviogging
Manuell appdatering av ordrebekreftelss
Rekvirent Koststed Funksjon Leveringsdato  Periode Kom i gang!
Harald Hpydal 12000 120 2, [eamiyz008 | [200804 ent k'a”: i
Elsiernief Levsranssbeskrivelse Lokal utskrift  Ikke varemattak KRR lon
Mine Favoritter
Artikkelssk
Leveringsadresse S
Skolen ] Merknader
Brynsveien 13 ;I ;I
0667 OSLO
5 Artikkel Beskr. Enhet Ant. Pris Belgp Lev.dato Konto Koststed Funksjon Prosjekt Avgiftkode
UN-441115 HANDLEDDST@TTE 3M GEL MUS STK 1,00 187,22 isr,zz 29/11/2005 11000 1z000 iz0 3N
UN-441217 GELEROLLER G-TEC-C4 0,2 RED STK 1z,00 25,62 307,44 29/11/2005 11000 12000 1z0 3N
UN-141115 KOPIPAPIR T.A4 80G CERISE (500 FRP 100,00 42,39 4 239,00 29/11/2005 11010 1z000 iz0 3N
UN-441100 FLIPPOVERBLOKK 3M POST-IT HVIT STK 19,00 131,83 250477 29/11/2005 11000 1z000 1z0 3N
UN-141115 PAPIR HP C&8184 BROSITRE 44 50 FRP 1,00 117,59 117,59 29/11/2005 11010 12000 iz0 3N
7 356,02
Ny (D Slett [ Ekster tekst [ Intem tekst [ Markedsplassen
AGRESSO Business World 9, Copyright ® 2005 Agresso RED AS
Firma:Utdanningsetaten [TEST] - Bruken srehho
R o .. .
Ved pé klikke pa en varelinje, kan konteringen fullferes ved behov.
5 Artikkel Beskr. Enhet Ant. Pris Belap Lev.dato Konto Koststed Funksjon Prosjekt Avgiftkode
UN-441115 HANDLEDDSTSTTE 3M GEL MUS STK 1,00 187,22 187,22 2971172005 11000 12000 120 3N
Artikkel Beskrivelse Leveringsdato  Leverandsr Leverandgrnavn Avdelin
UN-441115 HANDLEDDST@TTE 3M GEL MUS 29/11/2005 50000084 RICH ANDVORD AS Generell -
Enhet Beskrivelse Antall Waluta Enhetspris
STK. Stykk 1.00) MNOK 187.22
Konta Kaststed Funksjon Prosjekt Avgiftkode Avgiftssystem
11000 12000 120 IN
Forbruksmatarill, Ko Divektor Administrasjon

Produktinfo
Skrivehordstilbehgr

1+

imer Eopier [ Del 23 0pp 7 Ned

Det er kun leveringsdato og kontering, som kan editeres. Néar bestillingen er komplett, sendes den til
godkjenning ved & trykke pé ikonet ”Lagre”.
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9.4 Vanlige spgrsmal ved bestilling

Nedenfor har vi listet opp vanlige spersmél angaende bestilling, hvordan bestillinger skal utformes og
registreres:

Spgrsmal 1: Hva gjer jeg nar prisen er ukjent i bestillingsgyeblikket?

Svar: Ved lagring av bestilling valideres enhetspris > 0. Det betyr at det kreves at enhetspris er utfylt
for du far lagret bestillingen. Prisen ber derfor avklares med leveranderen for bestillingen registreres,
evt. en gvre ramme. | de tilfeller hvor dette ikke er hensiktsmessig, kan en legge inn pris 0,01, men da
ber dette fremkomme i bestillingen.

Spgrsmal 2: Kan vi bruke ars bestillinger/periodisk bestilling?

Svar: Dette er hensiktsmessig i de tilfeller hvor en fortlepende gjennom aret, gjor smé avrop (inntil kr.
1000.-) mot en leverander, og hvor det foreligger en rammekontrakt. Det registreres da som en
bestilling i systemet. Det er viktig at det legges inn en gvre ramme for bestillingen.

Spgrsmal 3: Hvor detaljert ma bestillingen veere?

Svar: Bestillingen er et juridisk forpliktene dokument mellom OSLK som kjeper og leveranderen. Det
er derfor viktig at bestillingen er godt spesifisert ift hva som forventes levert, pris, leveringsadresse og
leveringstid, hvor dette lar seg gjore. Det er ogsa viktig i forhold til at fakturaen skal matches mot
bestillingen.

Spgrsmal 4: Mange av mine bestillinger er ikke sa detaljert at det er hensiktsmessig a registrere
varemottak, hva gjar jeg?

Svar: Dette er situasjoner hvor en benytter funksjonen ”Ikke varemottak™ pa bestillingen. Det som da
vil skje, er at bestillingen blir automatisk oppdatert med varemottak. Fakturaen vil i disse tilfellene

alltid bli sendt til bestiller for behandling/kontroll.

Spgrsmal 5: Hva skjer hvis det ikke ligger verken e-post adresse eller faksnummer pa
leverandgren, a det er ikke valgt ”Lokal utskrift”?

Svar: Det er definert en sentral e-post adresse, hvor disse bestillingene vil bli sendt. De som er
ansvarlig for & folge opp denne adressen, ma serge for & fa videresendt bestillingen til leveranderen.

Spersmal 6: Blir jeg tvunget til & ga pa "Markedsplassen” hvor det foreligger rammekontrakt
med elektronisk varekatalog?

Svar: En blir ikke tvunget til & gd pa markedsplassen. Bestilleren ma ha kunnskap om hvor det
foreligger rammekontrakt, for bevist & g& ut pd markedsplassen.

Spgrsmal 7: | enkelte situasjoner hvor jeg bestiller en tjeneste, sa kan deler av tjenesten vere
avgiftfritt og avgiftspliktig, ma jeg spesifisere dette i bestillingen?

Svar: Det er viktig at dette angis ved hjelp av avgiftskoder, pa to forskjellige varelinjer i bestillingen.
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9.5 Godkjenning av bestillinger

Etter at bestillingen er registrert, sendes bestillingen til godkjenning av budsjettansvarlig. Dette skjer
pa bakgrunn av definert struktur og regelverk for arbeidsflyten. Prosjekt eller koststed er vanligvis det
styrende begrep, og i prioritert rekkefolge.

Budsjettansvarlig mottar en e-post varsling. Deretter godkjennes bestillingen i skjermbildet nedenfor.

¢ Startside | Business Services | Self Service  Information Services

Rekvisisjon~  Elektronisk fakturah&ndtering - Mine snarveier-

Godkjenning av rekvisisjon 52 Hielp [5 Avlogging
[ Rekvirent Rekuisisjon Artikkel valuta val.belsp Belsp Utfer

Harald Heydal 30005326 Reperasjon printere HOK 5 000,00 s 000,00

Harald Haydal 30005330 MUSEMATTE 3M BATT.SP BLA HOK 53,74 53,74

Harald Heydal 30005333 10 brevordnere rede HOK 1 500,00 1 500,00

Harald Haydal 30005334 HANDLEDDSTSTTE 3M GEL MUS HOK 187,22 187,22

Harald Heydal 30005334 GELEROLLER G-TEC-C4 0,2 RED HOK 307,44 307,44

Harald Heydal 30005334 KOPIRAPIR T.A4 80G CERISE (500 NOK 4 239,00 4 239,00

Harald Haydal 30005334 FLIPPOVERBLOKK 3M POST-IT HYIT HOK 2 504,77 2 504,77

Harald Heydal 30005334 PAPIR HP C&818A BROSIYRE A4 S0 HOK 117,59 117,59

+ Godijenn 3 Tkke godkjent P Feil fordelt [ Tilbakestill handlinger | Velg alle . Intem tekst ;) Ekstemn tekst
Hvis budsjettansvarlig velger "Ikke godkjent”, ma han/hun legge inn en kommentar. Bestiller vil 1

disse situasjonene motta en melding om at rekvisisjonen er avvist. Budsjettansvarlig kan kun endre
kontering, eller ved behov legge inn ”Ekstern tekst” som fremkommer i bestillingen.

9.6 Produksjon av bestilling

Etter at bestillingen er godkjent, genereres bestillingen av systemet. Hvordan, og pé hvilket format
bestillingen oversendes tilleveranderen, fremgér av tabellen nedenfor.

Styrende parametere Resultat
Lokal | Egenskap Markedsplass | Format — Hvilket media og format bestillingen oversendes
utskrift | leverander | TPID pé
Ja - - Bestiller mottar bestillingen som vedlegg til E-post
Nei E-post adr. - Bestillingen oversendes som vedlegg til leveranderens
E-post adresse
Nei Faksnr. - Bestillingen oversendes pé faks til leveranderen
Nei E-post adr. - Bestillingen oversendes som vedlegg til leveranderens
og Faksnr. E-post adresse
Nei - TPID Bestillingen sendes til leveranderens Order Management
system, eller ERP system.
Nei - - Bestillingen sendes til en e-post adresse lokalt i
virksomheten, som overvékes.
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Forklaring pa kolonnene:

Lokal utskrift Bestillingen er registrert med hake pé ”Lokal utskrift”. Dette overstyrer evt.
det som er registrert pa leveranderen av e-post adresse, faksnummer eller

TPID.

Egenskap leverander

1. E-post adresse er definert pd leveranderen. Bestilling sendes som
vedlegg til e-post.
2. Faksnummer definert pa leveranderen. Bestillingen sendes pr. faks.

Dette er ogsa prioritert rekkefelge, hvis bade E-post og faksnummer er
registrert pa leveranderen
TPID: Hvis leveranderens varekatalog ligger p4 Markedsplassen eHandel.no,
defineres leveranderens TPID . Bestillingen oversendes til leveranderens
order management system eller ERP system.

For bestillinger som gér direkte til leveranderen, mottar bestiller en e-post som kvittering. Den
inneholder rekvisisjonsnummer, bestillingsnummer, leverander og e-post adresse eller faksnummer.

Nedenfor er et eksempel pa en bestilling som er oversendt leveranderen direkte pa e-post.

BESTILLING: 355000000
Sida 1
v s stz Derseretrnes
Grate Resvik Skjarvum, 02.03.2008 NiA
greterosvik.skERum@ Lksosk kammune. o
Tagmn e
23401500

Acrossa| oo
Grats Rosvik Skjeraum
Telefon: 22 49 1500

Fax:
Email: gratercsvik skjervumi@uke. oslo. kommu na.no

Lavsnngsoarmsa
Utviklings- og kompelanseetaten
Stramsveien 102

MO 0662 0SLO

warting
All koraspondanse ma merkes med datte best nr. 355000000

crngméta
Leveras av salger

Loverardar
JONNY LIER AS VAKTMESTERSERVICE
TERRASSEVEIEN 6D

HO 0682 OSLO

Foktroaasss
Utviklings- og kompelanseetaten

eFFEKT Fakturasentralen Postboks 6532 - Etterstad
NO 0606 OSLO

Lowctigeia
Selger baerer alle kostnader og risiko

Boigsbotingeisar
Netto pr 30 dager

Innkjepsbetingelser

Varkrader
| ] [E=shivelse TWenga= Enhet__ JEnnaspris JCeveringsdats _ JBelop NOK |
1129000 Bortkjering av sopperifbm. fytlin 1.00 5TK 1.00 02.02.2005 1.00

Totalt eksl. mva: NOK 1.00

1. Ved varekjep kemmer de alminnelige bestemmelsane i lov om kjep av 12.mai 1988 nr.27 (kjepsloven) til arvendelse med mindre
annat ar avtalt, samt punktene nedenfor.

2. Prisen inkludarer leverandarens nedvendige utgiftar inklusive lokale reiser. Fakturaringsgebyr, ekspedisjonsgebyr og lignende
aksapteras ikke.

3. Med mindre annet er avialt skal leveranderen sende ordrebekreftelse innen 14 dager etler at bestilingen er mottatt | motsatt fall
forbeheolder oppdragsgiveren seg rett il a kansellere bestillingen.

4. Alle fakturaer og oversendelsespapirer ma ha bastilingsnummer pafart, og klart angi hva belapet gjelder.

5. Betalingsfrist er 30 dager ettsr mottatt faktura. Betaling innebasrer ingan godkjsnnelse av fakturasn

6. Oppdragsgiveren kan heve kontrakten ved vesentlig mislighold av avtalen

Utiiklings- og kompatansssisten Telsfon
Postboks 6528 - Eterstad Crgnr . G71183675
NCOE06 OSLO Epost | gretercevik skisrvum@uke.oslo kommune no
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Bestiller vil 14 en kvittering som er vist nedenfor:

Fra agrsteria [agrsterad@uke. oslo.kommune.no] = | agy til kontakter
Dato: 01./12/2005 00:05 L] E_Ipprett Erluppe
il “harald. hoydalguke.oslo.k "<harald. hoydal@uke. oslo.k > = Filtrer reklame
K\ ) arald. hoydal@uke. oslo kommune. no"<harald. hoydal@uke. oslo.kammune.no =i alle detaljer
il . o o = Utskriftsvisning
Ernne: Kuittering pa bestilling
Heil

Falgende bestilling(er) er oversendt leverandsren

Rekvizigjonsnr.  Bestillingsnr. Leverandsr
30005325 135003565 EDA ELEKTRO DATA AS

Dette er en systemgenerert e-post. E-post sendt 1l denne kortoen leses deror ikke
Spersméil eller kommentarer kan rettes til lokal brukerstatte

9.7 Sparring pa status pa rekvisisjon

Status pa rekvisisjon i forhold til arbeidsflyten, fas i skjermbildet ~’Status pa rekvisisjon”. Dette finner
du ved hjelp av felgende sti:

Business services — Rekvisisjon — Status pa rekvisisjon

! Startside | Business Services | Self Service | Information Services
falgi Mine snarveier~

hand - Innk o
Q, sak ;‘ Hjelp |5t Avlogging

Rekvisisjon~  Elektronisk faktur

Status pd rekvisisjon

Wis

IMmerekvmlS]Dﬂer j

Spk etter Hgydal, Harald

Rekwvirent =] 3009208 =l
Status Artikkel

[t =[#ie =l

Avgrensning kan gjeres pé folgende kriterier:

1. Vis — Velg mellom "Mine rekvisisjoner’ og ’Alle rekvisisjoner’
. Sek etter — Velg mellom ’Bestiller’, ’Rekvisisjon’, ’Ordrenummer’ og ’Kostnadssted’.
3. Status — Velg evt. mellom en rekke statuser. Feltet lister opp mulige statuser pa
rekvisisjonen
4. Artikkel — Velg evt. mellom *Artikkelbeskrivelse’ og *Artikkelkode’. Verdi legges inn i
feltet som dukker opp til hayre
5. Trykk pad -Sek- for & gjennomfere soket

© Startside | Business Services | Self Service | Information Services
Mine snarveier~

O, sek o2 Hielp [ Avlogqing

Rekvisisjon~  Elektronisk fakturah&ndtering~  Innkjgpsoppfslging-

Status p& rekvisisjon

Wis

|Mme rekvisisjoner j

Sok etter Hoydal, Harald

Rekuirent =][30018208 =l

Status Artikkel

Alle =[Ane =l
Status arbeidsflyt | Rekvisisjoner | Kontering

Artikkel Rekv. Att.ansvarlig Status Sendt Utfart Status Kommentar

Forbruksmateriell, kontorrekvisita 30019205 Harald Hoydal FINISHED 16/03/2008 16/03/2008
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En kan velge mellom tre skilleark som inneholder forskjellig type informasjon:

Status arbeidsflyt ”Ready” betyr klar til godkjenning. Kombinasjon av ”Finished” og
” Authorised” betyr godkjent.

Rekvisisjoner Status *Workflow pagar’ betyr under arbeid (til godkjenning).

Kontering Konteringsinformasjon.

Status arbedsfipt Febvsmioner | Konlenng

Artikkel Beskrivelis Rekv, Drdrenr, Belap Leverandor Bestilier Rekvisisjonsty pe Slatus Eomlakiperson
UN-#41216 Kopwpapr &4, hat 30400073 {1 4 000,00 RICH ARCVORD AS Bruker testil Reskcvas g pon workflow pigkr
40040,00

Status acbaidsflyt | Rebwmsisponer  Kontenng

Artikkel Hekw, Att.answarlig Status Sendt ifert SEatus Eamimrntar
Kopipapir A4, hyrt 30400075 tritl FINISHED LA/ 2004 110372004 AUTHORISED
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10 Oppdatering av bestilling

Nér det er avvik mellom bestilling og ordrebekreftelse, skal avviket oppdateres. Dette gjelder ogsé i de
situasjoner hvor bestillingen skal kanselleres for den er fullevert. Skjermbildet ”Manuell
ordrebekreftelse benyttes i disse situasjonene.

10.1 Manuell oppdatering av ordrebekreftelse
Ved hjelp av felgende sti, finner en skjermbildet:

Business services — Rekvisisjon — Registrering av rekvisisjon — Manuell oppdatering av
ordrebekreftelse.

Under menyen star linken "Manuell oppdatering av Ordrebekreftelse”.

1. Registrer bestillingsnummeret i feltet ordrenummer
. 2 1 2 2
2. Klikk pa ikonet ”Sgk
3. Kontroller bestilling mot ordrebekreftelse
4, Klikk pé varelinje som skal oppdateres
) Startside | Business Services | Self Service | Information Services
Rekvisisjon~  Elektronisk fakturahindtering-  Innkjspsoppfslging - Mine snarveier-
Manuell oppdatering av ordrebekreftelse O sk [Z)Lagre 5 Hielp [} aviogging
Ordrenummer
134000950 | 2
Lev.art. Beskr. Enhet Antall Bestilt pris Levert Leveringsdato Status
1452310 MUS LOGITECH MINI OPTICAL USB STK 1,00 229,84 1,00 2005.11.29 Bestilt
Lev.art. Beskrivelse Lewveringsdato Levert
452310 MUS LOGITECH MINIOPTI||  29/11,/2005 1.00
Enhet Antall Bestilt pris Status
STK 1.00 229,84 | Bestilt 2
551 Minimer £30pp 4/ Ned
634064 LAMIMERINGSMASK.LELLHRD Ad 4R STK 1,00 1677,31 1,00 200%.11.29 Bestilt
|634275 LAMIMERINGSLOMME A4 75MY (100) PAK 2,00 162,58 2,00 2005.11.29 Bestilt

Avvik avklares med behovhaver. Aksepterte endringer oppdateres i bestillingen.
Folgende felter kan oppdateres:

Leveringsdato

Antall

Bestilt pris (enhetspris)

Status :
0 Normal — Oppdaterer varelinjen med status N (ikke bestilt)
0 Bestilt — Oppdaterer varelinjen med status O (bestilt)
0 Terminert — Oppdatere varelinjen med status T (avsluttet)

Status “Terminert”, betyr at varelinjen i bestilling kanselleres. Eventuelle endringer av ordren ma
meddeles leverander, da leverander ellers vil betrakte ordrebekreftelsen som akseptert
bestillingsdokument.

Ved terminering oppdateres bestillingen med folgende:
Bestilt antall = 0 eller mottatt antall, dersom man har mottatt noe av ordren
Bestilt belgp = 0 eller antall x Enhetspris, dersom man har mottatt noe av ordren
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11 Varemottak i Agresso Web Portal

Varemottak er et viktig kontrollpunkt i ved bruk av automatisk fakturakontroll. Dette skjer ved hjelp
av serverprosessen som foretar innlesningen av fakturaen i AGRESSO. Funksjonen erstatter pa en
mate den tradisjonelle attestering av fakturaen, ved matching mellom bestilling, varemottak og
faktura.

Serverprosessen som leser inn fakturaen, kontrollerer at varemottaket er utfort. Nar dette ikke er
tilfelle, far bestiller, melding om at varemottak ma utferes. Dette mé skje for fakturaen leses inn. Dette
kreves ikke i de tilfeller hvor bestillingen er huket av for ”Ikke varemottak”. Da vil bestiller til
gjengjeld métte matche og godkjenne fakturaen manuelt.

11.1 Registrering av varemottak

Sti til skjermbildet for registrering av varemottak:

Bestilling og faktura — Innkjgpsoppfalgning— Registrering av varemottak

: , : 5|

. Startside Business Services Self Service Information Services :

Rekvisisjon-  Elektronisk fakturahindtering~ Innkjeépsoppfelging~ Mine snarveier-
e e L S e S i
Ordrenummer Ekstern ref.

135003565 2
ordrenummer Lev.art. Beskr. Lager Lokasjon Antall Levert Gjenstar Leveranse Leveringshelsp Status
135003565 Avayakabler 15m (inkl.montasje) 6,00 0,00 6,00 0,00 0,00  Bestilt
F uther i velgalle :
AGRESSO Business wlorld " Copyright @ 2005 Agrasso RED AS
Firma:Utdanningsetaten [TEST] - Bruken srehho
Bestiller skal registrere varemottak pa basis av en pakkseddel. For & foreta varemottak skal det
foreligge kvittert pakkseddel fra den som har mottatt varene. Bestiller trenger ikke nedvendigvis selv
veere den som mottar varene.
1. Legg inn bestillingsnummer i feltet ’Ordrenummer”, trykk sek
2. Klikk pa varelinjen for & fa opp detaljert informasjon hvor felgende felter kan oppdateres:
e Oppdater leveringsdato, ved avvik
e Pakkseddelnr. kan legges i Ekstern ref
e Antall levert legges i Leveranse

: , : |

. Startside Business Services Self Service Information Services L .

Rekvisisjon-  Elektronisk fakturahindtering- Innkjeépsoppfelging~ Mine snarveier-
e e e i P i e e
QOrdrenummer Ekstern ref.

135003565 2

Ordrenummer Lev.art. Beskr. Lager  Lokasjon  Antall  Levert  Gjenstér Leveranse Leveringsbelsp Status

135003565 Avayakabler 15m (inkl.montasje) 6,00 0,00 0,00 6,00 8 362,50 Bestilt

Lev.art, Beskrivelse Lewerandgr
Awayakabler 15m (inklmontasje) EDAELEKTRO DATAAS
Enhet Beskrivelse Enhetspris
STK Stykeke 139375
Leveringsdatn Ekstern ref, Lager Lokasjon Leveranse
30/11/2005 6.00
élﬂinimzr _}gyp ./ Ned
8 362,50

o utksr g velgalle
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Hyvis leveransen er komplett, kan en trykke pa ikonet ”Velg alle”, og deretter "Utfor”.
Trykk ”Lagre”, nar leveransen er registrert.

Ved melding om ”Varemottak ikke utfort”, og det er ingen grunnlag for mottak, trykk pa ikonet
”Ingen varer & motta”. Fakturaen vil bli lest inn med melding om “Fullfakturert”.

11.2 Registrere retur av varer

Det er viktig at retur av varer registreres i systemet. Dette for & kunne motta faktura, med riktig belap
ift returen.

Antall som returneres legges inn med — (minus). Se eksemplet under:

; Startside | Business Services | Self Service | Information Services
Rekvisisjon-  Elektronisk fakturahindtering-  Innkjspsoppfelging~ Mine snarveier-
Registrering av varemottak Q, sok [Z]Lagre 52 Hielp [S} Avlegging

+/ Forsendelses nr: 1001988

Ordrenummer Ekstern ref.,
135003565 2

Ordrenummer Lev.art. Beskr. Lager  Lokasion  Antall Levert  Gienstdr Leveranse Leveringsbelap Status

135003565 Avayakabler 15m (inkl.montasje) 6,00 6,00 6,00 -6,00 -8 362,50 Bestilt

Lev.art, Beskrivelse Lewerandgr
Awvayakabler 15m (inklmontas)e) EDAELEKTRO DATAAS
Enhet Beskrivelse Enhetspris
STK Stykk 139375
Leveringsdatn Ekstern ref, Lager Lokasjon Leveranse
3041172005 -6.00

%IMinimzr

£30pp %/ Ned
-8 362,50

o uthsr g velgalle
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12 Kontroll og godkjenning av innkjgpsfaktura

I kapittel 3 (Fakturatyper — hva er forskjellen?) har vi gjennomgétt forskjellen pa leverander- og
innkjepsfaktura. Manuell kontroll og godkjenning av innkjepsfaktura, kreves nar bestilling/varemottak
og faktura ikke matcher. Eller bestillingen er utformet slik at dette kreves.

I dette kapitelet skal vi g& igjennom hvordan innkjepsfaktura kontrolleres og godkjennes.

12.1 Kontroll av innkjgpsfaktura

Bestillingens kvalitet er avgjerende for hvor ressurskrevende arbeidet med fakturaen vil bli.

Bestiller mottar meldingen om at han/hun har en faktura til godkjenning. E-post meldingen inneholder
en link til AGRESSO Web portal. Oppgaven fremkommer ogsa under oppgavelisten pa Startside.

Oppgaver S
Oppgave Ant.
Attestering av innkjgpsfakturaer 10

Trykk pé oppgaven, eller folg denne stien:
Startside — Business Service — Elektronisk fakturahandtering — Attestering av innkjgpsfaktura

Du kommer da inn i felgende skjermbilde:

C
© Startside | Business Services | Self Service Information Services
Rekvisisjon=  Elektronisk fakturahdndtering~ Innkjeépsoppfelging~ Mine snarveier~
Attestering av innkjepsfakturaer Lagre ;:l Hjelp E Avlogging

X Forfalt Faktura!

Bilagsnr. Leverandgrnavn Fakturanr Ordrenummer Forfallsdato ¥al. Type Netto ordrebeldgp Levert belgp Netto fakt.beldgp M¥A Utfar ﬂ
90094539 WIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 1360015673 136001567 01/03/2006 MOk = 1000,00 1000,00 1000,00 250,00 1‘3')
90094867 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 136001593 136001593 01/03/2006 MOk z 20000,00 20000,00 z0000,00  1850,00
90094902 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 136001623 136001623 01/03/2006 MOk z 100o00,00 10000,00 1zs0,00 0,00
90094305 YIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 13600162_2 136001624 01/03/2006 MOk = 10000,00 10000,00 1000,00 250,00
90094918 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 136001644 1 136001644 01/03/2006 MOK = 20000,00 0,00 2000,00 soo,00
90094920 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 136001648 136001643 01/03/2006 MOK = 144,10 0,00 100,00 25,00 ﬂ

AGRESEO Business World ‘, Copyright @ 2005 Agresso RED AS

Firmat Utdanningsetaten - TESTFIRMA - Brukerisrehha
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Kolonneforklaring til fakturatabellen (aggregert)

Bilagsnr.

Leverandernavn
Fakturanr
Ordrenummer

Forfallsdato

Val.

Type

Netto ordrebelop
Levert belop

Netto fakt.belep

MVA

Utfore

Bilagsnummer som tildeles nar fakturaen leses inn i AGRESSO. Samme
bilagsnummer som bilaget vil fa i hovedbok etter bokfering.

Leveranderen som bestillingen og fakturaen er registrert pa.

Leverandoerens fakturanummer.

Hvilket bestillingsnummer som fakturaen er matchet mot.

Forfallsdato for fakturaen. Nar denne har utgatt, fdr en meldingen X Forfalt

faktura!”

Valutakode for fakturaen.

Summeringstype for belopskolonnene som fremkommer ved 4 trykke pa en av

fakturapostene:
> Sum totalt pr. faktura eller bestilling (avhengig av kolonne)
GL Sum totalt pr konteringsrad. hvis bestillingen er splittet pa

flere konteringskombinasjoner, vil en ha tilsvarende antall GL

rader.

Avviksbelgp  Fakturaens nettobelop og avgiftsbelep, som skal fordeles pa

varelinjene/GL radene.

Type Metto ordrebelsp Lewvert beldap
= 10000,00 10000,00

GL 10000,00 10000,00
Ayviksbelgp 0,00 0,00

Bestillingens nettobelap, totalt og pr. GL rad.

Metto fakt.belsp MY A
1000,00 250,00
0,00 0.ao
1000.00 250,00

Netto verdi pa registrert vareleveranse, totalt og pr GL rad.

Fakturaens nettobelap som skal betales. Beleop pa GL radene vil oppdateres
etter hvert som fordelingen skjer. Belopet pa raden ”Avviksbelop”, mé gé i -0-
null, for fakturaen kan godkjennes. Orediff. aksepteres +/- 0,99.

Medverdiavgift pr rad.

Ulike symboler som har felgende betydning:
J Godkjenn x Avvis ? Feil fordelt "‘1]]) ¥ent
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12.2 Forklaring til GL-raden/ordredetaljer

Trykk pa + for de respektive fakturaene. Trykk deretter pd GL-linjen for & fa opp detaljert

informasjon.

Ordredetaljer gjelder pr GLrad. Som betyr at den kan besta av flere vareli

) Startside | Business Services | Gelf Service | Information Services
Rekvisisjon - Elektronisk fakturahdndtering - Innkj falging - Mine snarveier-
Attestering av innkjepsfakturaer 22 Hjelp [ avlogging
Bilagsnr. Leverandgrnavn Fakturanr ordrenummer Forfallsdato Yal. Type Netto ordrebelsp Levert belsp Netto fakt.belgp MYA Utfgr ﬂ
B 90094 = 1624 01/03/20086 MoK z 10000,00 1000m,00 1000,00 250,00
2 o :
————————
For a f& opp ordredetaljer, st 10000,00  10000,00 i i
2 Awviksbelap 0,00 0,00 100000 250,00
trykk pé aktuell GL-rad.
90094415 VIUL BOK OG PAPIR MANMGLERUD 136001644_1 136041644 01/03/20086 MOK = 20000,00 0,00 z000,00 500,00
90054420 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 136001648 136001648 01/03/2006 MOK = 144,10 0,00 100,00 25,00 J
-
Ordredetaljer 2
Ordre Faktura
Pos Artikkel Beskrivelse val. Bestilt antall Fakt. antall Levert Enhetspris Levert belap Antall Enhetspris Netto fakt.belgp Bruttobelap
11100000 Forbruksmateriell, kontorrekvisita MOK 1,00 0,00 1,00 10000,00 10000,00 0,00 1000000 0,00 0,00
10000,00 0,00 2,00
Konto Knoststed Funksjen Prosjekt Avgiftkode Avgiftssystem
11000 12000 120 3N
MV A Nem faktbelop Beskrivelse
0.00 0,00
o/ Godkjenn 3¢ Avuis P Feil fordelt 1) vent [ Anave [ Vis faltura ) Status /f Utfyll aktiv ] Vis ordredetalier K“'m'”e"“'l =

njer. Eksemplet under. har

kun en varelinje:

Detaljer pr. varelinje for aktuell GL rad i

Hvor mye av faktura-
belapet som skal
posteres pr varelinje

bestillingen
orareaztater i —— A ~
Pos Artikkel Beskrivelse val. Bestilt antall Fakt. Antall f:::'t Enhetspris Levert belsp Antall Enhetspris F:::t‘:::akt.helap Bruttobelap
11100000 Forbruksmatsrisll, kantarrekvisita NOK 1,00 0,00 1,00 10000,00 10000,00 0,00 10000.00 01,00 0,00
10000,00 0,00 0,00
Konto Koststed Funksjon Prasjekt Augiftkode Augiftssystem
11000 12000 120 3N
i T v kebelap Baslatveioe
0.00 0.00
=
/ Godkjenn 3 nwis P Feil fordelt 1) vent [ Angre ﬁ\lishlmm rstatus o Uyl aktiv ﬁ\rismdudehljer ReIEnED =
Feltforklaring til Ordre (tabell - ikke editerbare felter):
Pos Posisjon/varelinje i bestillingen som fakturaen er matchet mot.
Artikkel Artikkelnummer som er brukt pé aktuell varelinje.
Beskrivelse Beskrivelse/spesifikasjon av varen/tjenesten som er bestilt.
Val Hvilken valutakode det er bestilt i.
Bestilt antall Antall enheter som er bestilt.
Fakt. Antall Antall som tidligere er blitt fakturert/betalt.
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Levert

Enhetspris

Levert belop

Antall enheter som er registrert mottatt.
Pris pr enhet.

Verdien pa registrert varemottak

Feltforklaring til Faktura (tabell - editerbare felter):

Feltene oppdateres automatisk ved hjelp av

J Utfyll aktiv . Oppdateringen skjer pa bakgrunn av

bestillingen. Ved avvik fra bestillingen, ma feltene oppdateres iht fakturaen.

Antall

Enhetspris

Til betaling

Andre felter:

Kontering

MVA

Netto fakt.belep

Beskrivelse

Antall enheter som leveranderen har fakturert.

Fakturert enhetspris for aktuell varelinje. Avledes automatisk av formelen: Til
betaling/Antall.

Total nettobelap for aktuell varelinje. Avledes ogsa av formelen : Antall x
Enhetspris.

Konto, koststed, funksjon osv, hentes fra bestillingen. Feltene kan oppdateres
etter behov. Fakturaflyten vil ta hensyn til endringene som utfores.

Avgiftsbelopet som avledes av avgiftskoden, som er angitt i konteringen (ikke
editerbar).

Nettobelep for aktuell kontering, oppdateres pa bakgrunn av det som er angitt
pa varelinjene (ikke editerbar)

Bilagstekst i hovedbok.

12.3 Forklaring til avviksraden

Utgangspunktet er at kolonnen Netto fakt.belop og MV A pé avviksraden, skal ga i null for
fakturaen kan godkjennes (det aksepteres grediff innenfor +/- 0,99 gre). Men i de tilfeller hvor
leveranderen har belastet f.eks gebyr og transport som ikke er spesifisert i bestillingen. Sa kan
dette legges pa avviksraden.

Klikk pa avviksraden. Du vil da f& opp skjermbildet nedenfor.

Ordredetaljer

Kente
99995

Kostsred

M

T
8.00

MVA
2,50

/ Godkjenn ¢ Awuis

Avgifikade

P Feil fordelt 1) vent [ Angre ] ¥is faktura [ Status | Vis ordredetalier

Augifissystem

Beskrivelse

nnnnnnnn

i3
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Feltforklaring:

Kontering Konto 99995 ma overstyres med riktig konto. @vrige dimensjoner som mé
fylles ut, styres av konteringsregelen.
MVA Avgiftsbelgpet som avledes av avgiftskoden som er angitt i konteringen (ikke
editerbar).
Til betaling Nettobelap pé avviksraden
Beskrivelse Bilagstekst i hovedbok.
Kommentar Det ma legges inn informasjon om avviket i dette feltet, for fakturaen kan
godkjennes.
Ikoner:
Ikon Beskrivelse
ﬁ ¥is Faktura Vil vise et bilde av den skannede fakturaen. Budsjettansvarlig ma sjekke at
bilde av fakturaen stemmer overens med det som skal godkjennes.
}}} Status Vil vise hvem som har godkjent denne fakturaen tidligere.
J Utfyll aktiv Oppdaterer feltene i kolonnen faktura under ordredetaljer:
antall = antall levert, enhetspris = bestilt enhetspris og til betaling = antall levert x
bestilt enhetspris.
ﬁ Yis ordredetaljer Gir total informasjon om status pa bestillingen, hvor mye som er mottaksregistrert,
bokfort og betalt.
7 Angre Nullstiller endringer som er utfert for du har oppdatert.
Dersom det av ulike arsaker oppstar diskusjon mellom virksomheten og leverander
skal fakturaen settes pd vent, med en tilherende kommentar som forklarer dette.
1l vant Det er budsjettansvarlig som da har ansvar for & kontakte leverander og avklare
! forhold rundt faktura. Ved en kansellering/reduksjon av fakturabelop skal
leverander sende kreditnota, og faktura kan godkjennes eller settes pa vent i
pavente av kreditnota.
Dette valget kan brukes dersom en faktura er sendt til feil budsjettansvarlig, og
2 Fail Fordelt man kjenner vedkommende som skal ha fakturaen til godkjenning.
* Det ma legges inn en forklarende kommentar, denne skal inneholde navnet pa den
som skal ha fakturaen.
Dette valget kan brukes dersom:
-Faktura er skannet med feil informasjon (forfallsdato, belep, leverander,
manglende fakturavedlegg)
x Ao -Faktura er sendt til feil virksomhet
-Det er inngéatt en inngatt en avtale med leveranderen om at faktura ikke skal
betales
-Fakturaimage er av darlig kvalitet
Hyvis all informasjon om fakturaen er ok sa skal man godkjenne fakturaen.
J . Fakturaen blir markert med en grenn hake. Ved lagring av en godkjent faktura vil
Gadkjenn . - ) .
den ga til bokfering (og deretter utbetaling)
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12.4 Hvordan kontrollere/behandle en innkjgpsfaktura

I dette kapitelet skal vi gjennomga et eksempel pa behandling av en innkjepsfaktura. Som nevnt
tidligere, er kvaliteten pé bestillingen avgjerende for hvor enkelt arbeidet med fakturaen vil veere.

1. Klikk pd + ved den faktuaraden som du ensker péa behandle.

© Startside | Business Services | Self Service | Information Services
Rekvisisjon~  Elektronisk fakturah&ndtering~ Innkjsépsoppfelging~ Mine snarveier~
Attestering av innkjepsfakturaer ;;l Hjelp E—} Avlogging
Bilagsnr. Leverandarnavn Fakturanr ordrenummer Forfallsdato ¥al. Type Netto ordrebelsp Levert belgp Netto fakt.belap MYA  Utfar d
90094905 YIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 13600162_2 136001624 01/03/2006 MOk z 10000,00 10000,00 1000,00 250,00
30094915 YIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 136001644 _1 136001644 01/03/2006 WOk z 20000,00 0,00 z000,00 500,00
90094920 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 136001648 136001648 01/03/2006 NOK = 144,10 0,00 100,00 25,00 J
=
. ° .
GL- og Avviksraden apnes, som vist nedenfor.
Bilagsnr. Leverandsrnavn Fakturanr Ordrenummer  Forfallsdato  ¥al. Type Netto ordrebelap Levert belap Netto fakt.belsp M¥A  Utfsr
B 90094905 WIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 13600162_2 136001624 01/03/2006 MOK = 10000,00 10000,00 1000,00 250,00
GL 10000,00 10000,00 0,00 0,00
Avviksbelap 0,00 0,00 1000,00 250,00

Fakturaens totale nettobelop og avgiftsbelep, ligger som avviksbelop. Dette skal na fordeles pd GL
radene. I vart tilfelle, er det kun en GL rad. Denne nulles ut etter hvert som fordelingen skjer, men du

finner ogsé fakturabelepet i ¥ raden.

2. Kilikk pé aktuell GL rad

Attestering av innkjepsfakturaer ;‘J Hjelp [—:‘ Avlogging
Bilagsnr. Leverandernavn Fakturanr Ordrenummer  Forfallsdato  Val. Type Netto ordrebelsp Levert belép Netto fakt.belsp MY¥A Utfar ﬂ
B 90084505 VIUL BOK OG PAFIR MANGLERUD 13600162_2 136001624 01/03/2008 MOK 3 10000,00 10000,00 1000,00 250,00
GL 10000,00 10000,00 0,00 0.00
#wviksbelap 0,00 0,00 1000.00 250,00
90094915 YIUL BOK OG PAPIR MAMGLERUD 136001644_1 136001644 01/03/20086 MOK = 20000,00 0,00 2000,00 500,00
90094920 YIUL BOK OG PAPIR MANMGLERUD 136001645 136001648 01/03/2008 MNOK z 144,10 0,00 100,00 25,00 J
Ordredetaljer *
Ordre Faktura
Pos  Artikkel Beskrivelse val. Bestilt antall  Fakt. Antall Levert Enhetspris Levertbelap  Antall  Enhetspris  Netto fakt.belsp  Bruttobelap
11100000 Forbruksmateriell, kontorrekvisita NOK 1,00 0,00 1,00 10000,00 10000,00 0,00 1000000 0,00 0,00
10000,00 0,00 0,00
Konto Kuoststed Funksjen Prosjekt Avgiftkode Avgiftssystem
11000 12000 120 N
[ Netto faktbelap Baskrivelse
0,00 0.00)
o/ Godkjenn 3¢ Avuis P Feil fordelt 1) vent [ Anave [ Vis faltura ) Status /f Utfyll aktiv ] Vis ordredetalier K“'m'”e"“'l =
. . ° ° . . o . . 11
Som en ser av skjermbildet, apnes né ordredetaljer, som innehar varelinjene i bestillingen.
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3. Klikk p4 +/ utfyll akto.

Attestering av innkjgpsfakturaer :él Hjelp [—:3 Avlogging
Bilagsnr. Leverandgrnavn Fakturanr ordrenummer Forfallsdato Yal. Type Netto ordrebelsp Levertbelap Netto fakt.belap MVYA Utfar d
B 90034305 YIUL BOK OG PAPIR MANGLERLID 13600162_2 136001624 01/03/2006 MOk z 10000,00 10000,00 1000,00 250,00
GL 10000,00 10000,00 1000000
Avviksbelsp 0,00 0,00 -3000,00!
90094918 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 136001644_1 136001644 01/03/2006 MOK = 20000,00 0,00 2000,00
900594920 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 136001648 136001648 01/03/2006 NOK = 144,10 0,00 100,00 J
Ordredetaljer 2
Ordre Faktura
Pos Artikkel Beskrivelse val. Bestilt antall Fakt. Antall Levert Enhetspris Levert belap Antall Enhetspris Netto fakt.belsp Bruttobelsp
11100000  Forbruksmateriell, kontorrekvisita MNOK 1,00 0,00 1,00 10000,00 10000,00 1.00 10000,00 10000,00 12500,00
10000,00 10000,00 12500,00
Koststed Funksjon Prosjekr Avgifikade Augifessystem
12000 120 3N
Metto faktibelap  Beskrivelse
2500.00 1000000
[
/ Godijenn ¢ Avis P Feil fordett 1) vent [ Angre [ Vis falitura ) Status /' Utfyll aktiv 5] Vis ordredetalier Kommentsr =

Fakturakolonnene oppdateres med antall levert og enhetspris fra bestillingen. Men det er fortsatt et
avviksbelep, som er det reelle avviket mellom bestilling/varemottak og faktura.

ﬁ ¥is falktura

4. Klikk pa , for & identifisere avviket.

I dette tilfellet, var netto fakturert belep lavere enn netto bestilt belap. ”Netto fakt.belop” oppdateres
derfor med fakturaens nettobelegp, som vist nedenfor.

7]
Attestering av innkjepsfakturaer r_,el Hjelp E—:‘ avlogging
Bilagsnr. Leverandgrnavn Fakturanr  Ordrenummer  Forfallsdato  ¥al. Type Netto ordrebelsp  Levert belsgp  Netto fakt.belap MYA utfar |
B 900384305 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 13600162_2 136001624 01/03/2006 MNOK = 10000,00 10000,00 1000,00 250,00
GL 10000,00 10000,00 1000.00 250,00
Avviksbelgp 0,00 0,00 0,00 0,00
90094918 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 136001644 1 136001644 01/03/2008 NOK z 20000,00 0,00 2000,00 500,00
90094520 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 136001648 136001645 01/03/2006 NOK = 144,10 0,00 100,00 25,00 J
Ordredetaljer 2
Ordre
Pos  Artikkel Beskrivelse val. Bestilt antall  Fakt. Antall Levert Enhetspris  Levert belap Antall Enhetspris P Gruttobelsp
11100000  Forbruksmateriell, kantorrekvisita NOK 1,00 0,00 1,00 10000,00 10000,00 1,00 100000 100000 1250,00
10000,00 1000,00 1250,00
Koststed Funksjen Prozjekt Avgiftkede Avgiftssystem
2, 12000 120 N
© Merra faktbelap Boskrivelse
260,00 000,00
|
/ Godijenn X Auvis P Feil fordett 1) Vent [ Angre | Vis faktura [ Status / Utiyll akiiu ] ¥is ordredetalier Kommentsr =

Avviksbelapet gér na i null.

- =]
5. Klikk pa \/ Godkjen og & Lagre |

b

Fakturaen sendes til budsjettansvarlig for godkjenning.
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13 Kontroll og behandling av en leverandarfaktura

Leveranderfakturaer distribueres til bestiller ihht ressursnummer som er pafert fakturaen. I dette
kapittelet vil vi gjennomga kontroll og behandling av leveranderfaktura.

13.1 Hent opp leverandgrfakturai AGRESSO Web Portal

Nér en leveranderfaktura er klar for behandling, vil bestiller bli varslet om dette 1 en e-post. Logg deg
deretter pA AGRESSO Web Portal.

Trykk pé linken for “Fakturaattestering” fra startsiden, eller bruk felgende sti:
Business Services — Elektronisk fakturahandtering — Fakturaattestering

Listen over fakturaer vil da fremkomme.

i Startside | Business Services | Self Service | Information Services

Rekvisisjon~  Elektronisk fakturahdndtering-  Innkj falging - Mine snarveier-

Fakturaattestering Q, Sek @ Avansert I__agre ;El Hielp E’Avlngging

¥ Forfalt Faktural

Leverandgr Faktura
0 -
Forfallsdata fra Farfallsdato til Bilagsnr fra Bilagsnr til
0 0
1 D Leverandsr LE¥.ID Fakturanr Forfallsdato Konto Koststed Yaluta Yalutabelsp Avgiftsbelsp Bilagsnr Utfar
[ soooodl o0l e00000zd

o/ Godienn X Avsis P Feilsendt ) vent [} Angre

13.2 Kontroller faktura og legg inn kontering

1 D Leverandsr LEY.ID Fakturanr Forfallsdato Konto Koststed Funksjon Yaluta Yalutabelap Avgiftshelsp Bilagsnr Utfer
Konta Koststed Funksjon Prosjekt Yaluta Avgiftssystern Awgiftskade
11000 40453 120 MNOK 3
Kommentar Mott, belgp Walutabeldp Beldp

= 25000.00 20000.00 20000.00

Periode Bilagsnr Trans.dato Forfallsdato Beskrivelse

| 200504 40000028 15/04/2005 15/05/2005

1 Minimer ja’wsfakwn [y status [y Oversikt [ splitt =] Fordelingsliste ~lutfer 2,000 (7 hed

Klikk pa de respektive fakturaene for & fa frem de feltene som skal fylles ut for konteringen.

ﬁ ¥is faktura
Det forste man ma gjere er & trykke pd knappen for a se bilde av den skannede

fakturaen. Kontroller at belep, forfallsdato, fakturanummer, leverander osv er korrekt ihht
informasjonen som vises i AGRESSO Web Portal.

Bestiller kontroller faktura mot fakturagrunnlag /pakkseddel og paferer kontering (konto, koststed,
funksjon, evt. prosjekt og brutto mva-kode). Det er spesielt viktig at mva-kode legges inn korrekt, med

tanke pé refusjon av mva. B
Felthjelp A
? e A, 5ok
Man kan bruke knappen ___ Qiormm:
| R Konto Gruppe Regel Type Beskrivelse
(som vil fremkomme til hgyre for oL 4 S Komoroloiste
et aktivt felt) for & soke pa verdier i B0 4o Reists ol T
. 11010 11 4 GL  Papir til kepimaskiner og skrivere (utenfor servic
konteringsstrengen. For eksempel Mot & oL bser idkter
11040 11 4 GL  annet kontormateriell
kontoplanen:
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Ikoner
ﬁ ¥is faktura Vil vise et bilde av den skannede fakturaen. Budsjettansvarlig mé sjekke at
bilde av fakturaen stemmer overens med det som skal godkjennes.
s Statu
i ’ Vil vise hvem som har godkjent denne fakturaen tidligere.
B> Oversikt Viser en sperring pa det totale bilaget inkl kontering (nyttig hvis bilaget har
vaert splittet)
s Splitt . o o :
’ Brukes hvis fakturaen skal splittes i flere konteringslinjer, se kapittel. 13.5
=] Fordelingsliste Brukes hvis fakturaen skal sendes til en annen godkjenner for bokfering, se
) kapittel 13.4

13.3 Behandling av en leverandgrfaktura
Bestiller har fem ulike valg for behandling av en faktura:

* |Utfar

Godkjenn
Avvis
Feilsendt
Yent
Angre

Valgene blir ikke gyldige for man har trykket pa lagre knappen gverst i skjermbildet. Etter lagring vil
fakturaen forsvinne fra listen over fakturaer til godkjenning.

Godkjenn

Nar fakturaen er kontrollert, og kontering er lagt inn, sé skal man godkjenne fakturaen. Fakturaen blir
markert med en gronn hake. Ved lagring av en godkjent faktura vil den bli sendt til budsjettansvarlig
ut fra et definert regelverk.

1 D Leverandsr LEY.ID Fakturanr Forfallsdato Konto Koststed Funksjon Yaluta Yalutabelap Avgiftsbelap Bilagsnr Utfar

METAFORM 60011049 10217 15/05f2005 11000 40454 120 NOK 20.000,00 5.000,00 90000029 J
Konta Koststed Funksjon Prosjekt Waluta Awgiftssystern Avgiftskode
11000 40454 120 MNOK 3 2

. - ars—
Vammentar Mott belop  Valutabelgp  Belgp
[ = 26000.00 2nnon,no 20non,no
Periode Bilagsnr Trans dato Farfallsdata Beskrivelse
= 200504 90000024 15/04/2008 15/05/2005

1 ptimimer ] Vis fahtura 7 Status ) Oversikt ;) plitt (=] Fordelingsliste Godkjenn ¥ |utfer 2 Opp 7 ted

 Godhjenn 3 Avvis 7 Feilsendt 1) vent [ Angre
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Awvis
Dette valget kan brukes dersom:

- faktura er skannet med feil informasjon (forfallsdato, belep, leverander, manglende
fakturavedlegg)

- faktura er sendt til feil virksomhet
- fakturaimage er av darlig kvalitet

faktura er sendt til feil bestiller og man ikke kjenner hvem som skal ha fakturaen til

godkjenning.
1 D Leverandsr LEY.ID Fakturanr Forfallsdato Konto Koststed Funksjon Yaluta Yalutabelap Avgiftsbelsp Bilagsnr Utfar
METAFORM 60011049 10217 15/05/2005 11000 40454 120 NOK 20.000,00 5.000,00 90000029 X
Konta Koststed Funksion Prosjekt Valuta Avgiftssystem Avgiftskade
11000 40454 120 MNOK 3 i
Kommentar Mott. belsp Walutabelsp Belop
Denne fakturaen skulle vart =] 25000.00 20000.00 20000.00
hos UKE, den er skannet p§ Periode Bilagsnr Trans.dato Forfallsdata Beskrivelse
feil firma.| =

200504 90000024 15/04/2008 15/05/2008

Irtinimer 5 ¥is fabtura ) Status [ Oversit 5 splitt =] Fordelingsliste

Awvvis = |utfar 2y 0pp 1 Ned

/ Godkjenn ¢ Avvis P Feilsendt 1) vent [ Angre

Hvis en faktura avvises, ma det legges inn en forklarende kommentar. Fakturaen blir markert med et

redt kryss, og ved lagring blir den sendt tilbake til fakturasentralen som behandler faktura i henhold til
kommentaren som er lagt inn.

Feilsendt

Dette valget kan brukes dersom en faktura er sendt til feil bestiller, og man kjenner vedkommende
som skal ha fakturaen til godkjenning.

1 D Leverandsr LEV.ID

Fakturanr Forfallsdato Konto Koststed Funksjon Yaluta Valutabelap Avgiftsbelap Bilagsnr Utfar
METAFORM 60011049 10217 15/05f2005 11000 40454 120 NOK 20.000,00 5.000,00 90000029 ?
Konta Koststed Funksjan Prosjekt Valuta Avgiftssystern Avgiftskode
11000 40454 120 MNOK 3
. . inistrason
DT Matt. belgp valutabelgp  Belap

Denne fakturaen skulle vart = 25000.00 20000,00 2000000
hos Ola Normann Periode Bilagsnr Trans.dato Forfallsdata
E

200504 30000024 15/04/2008 15/05/2008

Beskrivelse

T Minimer ﬁwsmmn Vi Status [ Oversikt [ Splitt (=] Fordelingsliste Feilsendt v |utfer .~ 0pp </ Ned

f Godhjenn 3 Awvis P Feilsendt (1) vent [ Angre

Det ma legges inn en forklarende kommentar, denne skal inneholde navnet pa den som skal ha
fakturaen. Fakturaraden blir markert med et blatt spersmalstegn, og ved lagring blir den sendt tilbake
til fakturasentralen som videresender faktura i henhold til kommentaren som er lagt inn.
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Vent

Dersom det av ulike arsaker oppstér diskusjon mellom virksomheten og leverander skal fakturaen
settes pa vent, med en tilherende kommentar som forklarer dette. Det er bestiller som da har ansvar for
a kontakte leverander og avklare forhold rundt faktura. Ved en kansellering/reduksjon av fakturabelop
skal leverander sende kreditnota, og faktura kan godkjennes eller settes pd vent i pavente av
kreditnota.

1 D Leverandsr LEY.ID Fakturanr Forfallsdato Konto Koststed Funksjon Yaluta Yalutabelap Avgiftsbelsp Bilagsnr Utfer
METAFORM 60011049 10217 15/05/2005 11000 40454 120 NOK 20.000,00 5.000,00 90000029 «Lﬂ)
Konta Koststed Funksion Prosjekt Valuta Avgiftssystem Avgiftskade
11000 40454 120 MNOK 3
Kommentar Mott. belsp Walutabelsp Belop
Feilfakturert, venter pa = 25000.00 20000.00 20000.00
reditnata fra leverandaren Periods Bilagsnr Trans.dato Forfallsdatn Beskrivelse
| 200504 40000028 15/04/2005 15/05/2005
ST vtimimer [ Vis faktura [ Status [ Oversikt 7 Splitt (=] Fordelingsliste Vent vutfar 2y opp U Ned

f Godkjenn 3¢ avvis P Feitsendt ) vent [ Angee

Fakturaen blir markert med en gul hand, og ved lagring vil den bli liggende hos budsjettansvarlig i
pavente av videre behandling.

Angre
Benyttes ikke.

13.4 Fordelingslisten pa web

I stedet for & velge avvist eller feil fordelt (fakturaen gar tilbake til fakturasentralen), kan bestiller
sende faktura direkte til en godkjenner ved a bruke fordelingsliste.

Hent opp fakturaen. Kontering 99996 mé endres til relevant kontering. Det forutsettes at bestiller
kjenner kontostrengen til fakturaen. Legg ogsé inn en kommentar.

Velg Bl . Da kommer det opp et nytt skjermbilde som vist under. Marker den aktuelle

bestiller/budsjettansvarlig i venstre liste — Velg Tilfay. Det er to ulike mater & gjore dette pa:

1. Onsker du & fa tilsendt faktura pa nytt etter at den har vert hos budsjettansvarlig, legger du inn ditt
eget navn nederst i fordelingslisten:

F]

Fordeling Elpistribuwer -1 izl

Fordelingsiste

| kosens S Madsen |
ek Harald Haydal i
LaEm Sin Madsen M
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2. Onsker du & sende fakturaen innom en tredjeperson, legger du personen inn i fordelingslisten for

eller etter budsjettansvarlig:

Fardeling
Leversndar Bilaganr Fakturser
Bruker [0 tiaun
Arng Syusrsan H Sifi Madsen

kigese Builf Schie sre Harakd Heydyl
kiglha Lala Hansen liese Ewlf Schig
ukasma Sin Madsen

[ Lty |

JEeen

3
<l pistribuer -2 nisko

& Qe
o ped

Trykk deretter pa distribuer knappen for a ga tilbake til fakturaattestering. Fakturaen blir merket med
en gronn prikk foran Leverandernavnet, og den distribueres ved & velge godkjenn + lagre

Faklurasttastering

Leverandar Faltura

Forfalisdats fra

O, gak [ agansert [ Lagre o Hjelp [ Avlogging

Forfallsdatn bl Bilagsnr fra Bilagsae til
] 1]
I D Leverandsr LEV.ID I akturanr Forfallsdato Konte Koststed  Funksjon Valuta  Valutabelop Avgiftsbelop Uilagsnr utfar
Keekn Kaststad Funicspon Prosjekt Waluta Avgiftssystem Avgetikods
11000 40451 120
Mott, balap Valutabelap
Trans.dats Farfalsdato Beskrivelse

Periode Bilsgsnr

Blvimer vl fibtus o states fi Ovarsibt s sphee | Ll Pardelingrbens

13.5 Splitting av faktura

Dersom fakturaen skal splittes pa flere kontostrenger; trykk pa

Godkjann =[uther 2 om Lo red

o, .
splitt
3 7P Da kommer det opp en ny

side som har en ny linje med konteringsfelt

Del rad

@ Avansert I__agre ;El Hielp E’Avlngging

[1/1 |Belop 3 fordele:o

2 D Leverandsr LEV.ID

Fakturanr

Yaluta Yalutabelap

Avgiftsbelap # Bilagsnr Utfar
METAFORM 60011049 10217 NOK 10.000,00 2.500,00 1 90000029
METAFORM 60011049 10217 NOK 10.000,00 2.500,00 4 90000029
Konta Koststed Funksjon Prosjekt Valuta Avgiftssystem Avgiftskade
12000 40453 120 MNOK 3 2
Konzorinventar,
d fon
Mediautstyr
Kormmentar Tt belep alutabelsp Belgp
= 12500.00 10000.00 10000.00
PETTom Bilagsnr Trans.dato Forfallsdato Beskrivelse
EH 200504 40000028 15/04/2005 15/05/2005

T Minimer ﬁws faktura [ Status [ Oversikt (=] Fordelingsliste Nutt

> |utfer o, 00 7 Ned

Legg inn riktig kontering i rad 2 samt bruttobelep i feltet Mott. belap. Belapet i opprinnelig linje vil
reduseres med sum tilsvarende den sum ny kontering har.

Dersom man ensker 4 splitte bilaget i flere linjer, trykker man pa

Mytt

. En ny linje kommer

frem med mulighet for ytterligere splitting.
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Man ber vere spesielt oppmerksom pa mvakode og totalbelep fakturert fra leverander slik at bilaget
balanserer ved godkjenning. Til slutt velger man godkjenn i boksen Utfer” (husk ALLE linjene!) og

lagrer.

3 D Leverandsr LEY.ID Fakturanr Valuta Valutabelsp Avgiftshelgp
METAFORM 60011049 10217 MOK 9.400,00
METAFORM 60011049 10217 MOK &.000,00
METAFORM 60011049 10217 NOK 2.600,00

Kanta Kaoststed Funksjon Prosjekt Valuta Avgiftssystern Avgiftskode

1zz00 40453 2120 MNOK 3

D ey Prsonalavdlingen Administrasjon

Kommentar Matt. belap Walutabelsp Belop

= 325000 2600.00 260000
Periode Bilagsnr Trans.dato Forfallsdato Beskrivelse
| 200504 40000024 15/04/2005 15/05/2005

21 Minimer ﬁ vis faktura [ $tatus [ Oversikt (=] Fordelingsliste Nytt

# Bilagsnr Utfgr
235000 1 50000028 f
200000 2 20000029
650,00 3 90000029 \/

Godkjenn ¥ [utfer 2 0pp </ Ned

De ulike fakturaradene vil bli sendt til en eller flere budsjettansvarlige, avhengig av hvilke regler som

er satt opp.
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14 Sparring pa en faktura i AGRESSO Web Portal

For & velge skjermbilde for sperring pé en faktura gér man inn p& Business services — Elektronisk
fakturahandtering

. Startside | Business Services | Self Service | Information Services
Rekvisisjon~  Elektronisk fakturahindtering- Innkjspsoppfselging~

Elektronisk fi Attestering av innkjgpsfakturaer
Falcturaattestering
Faktur.’astatus tering av innkjepsfakturaer
Sperring faktura ren aversikt aver alle innkjgpso

Sparring faktura pr. bruker

Velg mellom:
e Fakturastatus — Viser gjeldende status for en faktura
e Sparring faktura — Her kan man sperre pa alle fakturaer
e Sperring faktura pr. bruker — Gir oversikt over fakturaer pr bruker

14.1 Fakturastatus

Legg inn de enskede sekekriterier og trykk pa knappen ”Sek”. Eksempel pa en sperring her er alle
fakturaer som ligger pd Vent — eller en oversikt som viser status pa alle fakturaer fra en leverander.

Fakturastatus 9, sak @ Avansert ;;l Hjelp E—:— Avlogging

Leverandar Faktura Oppgavestatus Attestasjonsansvarlig

0 j |Vent j j

Forfallsdato fra Farfallsdato til Bilagsnr fra Bilagsnr til

1] 0

20  Faktura Bilagsnr # LEY.ID Leverandsr Attestasjonsansvarlig Oppgave Oppgavestatus Dato sendt Behandlingsdato Forfallsd Status K ar
0192411 90000141 1 60024698 BELLMAN BLOMSTER Kursinstruktgr Godkjenning Yent 16/12/2004
01924111 90000150 5 60024698 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 02 Godkjenning Went 16/12/2004
01924112 90000151 1 500245958 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 03 Godkjenning Went 16/12/2004
019241z 90000142 1 60024698 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 10 Godkjenning Went 16/12/2004
0192413 90000143 1 60024698 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 11 Godkjenning Went 16/12/2004
0192414 20000144 1 50024698 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 08 Godkjenning Went 16/12/2004
0192415 90000145 1 60024698 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 09 Godkjenning Went 16/12/2004
0192416 90000146 1 60024698 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 06 Godkjenning Yent 16/12/2004
0192417 90000147 1 50024698 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 07 Godkjenning Went 16/12/2004
0192418 90000148 1 50024595 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker o4 Godkjenning Went 16/12/2004
0192419 90000148 1 60024698 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 05 Godkjenning Yent 16/12/2004
103507205 90000116 1 60024075 MPx - WEB DISTRIBUSION AS Kursbruker 05 Godkjenning Went 16/12/2004
113507209 90000117 1 60024075 MPX - WEB DISTRIBUSION AS  Kursbruker 02 Godkjenning Went 16/12/2004
13507205 90000108 1 60024075 MPX - WEE DISTRIBUSION AS  Kursinstruktgr Godkjenning Went 16/12/2004
225558111256 90000139 1 60026854 SUPPLIES TEAM NORGE AS Kursbruker 03 Godkjenning Went 10/12/2004
2350720520 90000152 1 60024075 MPX - WEB DISTRIBUSION AS  Kursbruker 03 Godkjenning Went 16/12/2004
2350720523 90000153 1 60024075 MPX - WEE DISTRIBUSION AS  Kursbruker 01 Godkjenning Went 16/12/2004
24209211 90000084 1 60006530 KIMMARPS AS Kursinstruktgr Godkjenning Yent 10/12/2004
242092110 20000102 1 50006530 KIMMARPS AS Kursbruker 03 Godkjenning Went 10/12/2004
242092111 90000103 1 50006530 KIMMARPS AS Kursbruker 01 Godkjenning Went 10/1z/z004

> Neste
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14.2 Sparring faktura

I dette skjermbildet kan man sgke pa enten mottaksregistrerte, ubetalte og betalte (historiske) poster.
Legg inn de enskede sgkekriterier og trykk pa ”Sek”.

Spgrring faktura:

Rekvisisjon-  Elektronisk fakturahindtering-  Innkjspsoppfslging~ Mine snarveier-

Sperring faktura G, sok |[§ avansert »2 Hielp |[5} Avlogging

Sak Lewerandsr Bilagsdato fra Bilagsdato til

Mottaksregistrerte po »| 60033710 2

Attestasjonsansvarlig Faktura Bilagsnr fra Bilagsnr til

-

T Leverandar LEY.ID Fakturanr Bilagsdato Forfallsdato Yaluta Belep Yalutabelap Bet. belap Bet.val Bilagsnr
AP 0\ ELK)@P CARL BERMER 60033710 900&0101 17/08/2004 12/12/2004 MoK -456,00 -456,00 0,00 0,00 30000039
AP 0\ ELKIBP CARL BERNER 60033710 20050201 17/08/2004 1z/1z/2004 MNOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 20000040
AP 0\ ELK)@P CARL BERMER 60033710 900&0301 17/08/2004 12/12/2004 MoK -456,00 -456,00 0,00 0,00 30000041
AP 0\ ELKIEP CARL BERNER 60033710 90080401 17/08/2004 12/12/2004 MOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 0000042
AP 0\ ELK)@P CARL BERMER 60033710 900&0501 17/08/2004 12/12/2004 MoK -456,00 -456,00 0,00 0,00 300000435
AP 0\ ELKIEP CARL BERNER 60033710 90080601 17/08/2004 12/12/2004 MOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 0000044
AP O\ ELK)@EP CARL BERMER 60033710 90080701 17/08/2004 12/12/2004 MNOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 30000045
AP 0\ ELKIEP CARL BERNER 60033710 90080801 17/08/2004 12/12/2004 MOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 0000046
AP O\ ELK)@EP CARL BERMER 60033710 90080901 17/08/2004 12/12/2004 MNOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 30000047
AP Q ELKJ@P CARL BERMER 60033710 90051001 17/08/2004 12/12/2004 MOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 80000048

Spgrring faktura pr bruker:

I dette skjermbildet kan man kun sperre pa de fakturaer man selv har/har hatt til godkjenning (feltet
for attestasjonsansvarlig er griet ut)

Rekvisisjon~  Elektronisk fakturahdndtering-  Innkij: elging~ Mine snarveier-

Sparring faktura pr. bruker Q Sek I? Avansert :J Hjelp [—:. Avlogging

Sak Leverandar Bilagsdato fra Bilagsdata til

Mottaksregistrerte po x| 0

Attestasjonsansvarlig Faktura Bilagsnr fra Bilagsnr til

Kursbruker 01 E
T Leverandsr LEY.ID Fakturanr Bilagsdato Forfallsdato Yaluta Belap Yalutabelap Bet. belep Bet.val Bilagsnr
AP 0\ Avsluttet 60002057 050002333 06/05/2004 26/05/2004 WOk -456,00 -456,00 0,00 0,00 20000034
AP 0\ Avwsluttet 60002057 9999 06/05/2004 26/05/2004 NOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 30000037
AP 0\ ELKIZF CARL BERNER 60033710 90080101 17/08/2004 1z/1z/z004 WOk -456,00 -456,00 0,00 0,00 20000039
AP 0\ ELKI@P CARL BERMER 60033710 90080102 17/08/2004 12/12/2004 NOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 30000054,
AP 0\ ELKIZF CARL BERMER 60033710 20080103 17/08/2004 12/12/2004 HOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 20000069
AP O\ KINNARPS AS 60006530 24209211 26/10/2004 10/12/2004 MOk -36.356,80 -36.356,80 0,00 0,00 30000034
AR Q KINNARPS AS 60006530 242092111 20/10/2004 10/12/2004 NOK -36.356,80 -36.356,80 0,00 0,00 80000103
AP 0\ MP¥ - WEB DISTRIBUSION AS 60024075 13507205 16/11/2004 16/12/2004 WOk -4.764,00 -4.754,00 0,00 0,00 20000105
AR Q SUPPLIES TEAM NORGE AS 60026884 745364512 26/10/2004 10/12/2004 NOK -2.957,15 -2.957,15 0,00 0,00 90000135
AP 0\ SUPPLIES TEAM NORGE AS 60026564 745364514 26/10/2004 10/1z/z004 WOk -2.957,1% -2.957,15 0,00 0,00 20000136

For & fa frem detaljer om en faktura kan man klikke pé leverandernavnet:

T Leverandgr LEY.ID Fakturanr Bilagsdato Forfallsdato valuta Belgp valutabelsp Bet. belap Bet.val Bilagsnr
AP Ck ELKJBP CARL BERNER 60033710 90080101 17/08f2004 12/1z2fz004 NOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 90000039
Konta Waluta Avgiftssystem Avgiftskade
23270 MNOK 0
Leveranddrgield Norske Foretak
Kommentar Beskrivelse Bilagsnr Bilagsdato Forfallsdata Yalutabelgp Belgp
90000034 01/08/2004 1z/1z/2n04 456,00 -486,00

¥is faktura

Her vil man f& mulighet til & se et bilde av fakturaen ved a trykke pa knappen ~’Vis Faktura”.
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Hvis man ensker a se utgiftsraden for denne fakturaen, klikker man pa forsterrelsesglasset:

T Leverandsr LEV.ID Fakturanr ilagsd Forfallsd Valuta  Belgp Valutabelgp Bet. belgp Bet.val Bilagsnr
AP G, ELKIZF CARL BERMNER 50033710 50060101 17/08/2004 12/12/2004 HOK 456,00 -456,00 0,00 0,00 5000003¢
Gi ELKIEP CARL BERNER 50033710 20080101 17/06/2004 12/12/2004 NOK 456,00 456,00 0,00 0,00 90000039
Konta Koststed valuta Avgiftssystem Avgiftskode
99998 MNOK 1]
Ei_supp_sccount
Kommentar Beskrivelse Bilagsnr Bilagsdato Forfallsdato Valutabelgp Belsp
90000039 01/08/2004 12{12/2004 45600 456.001

nimer 7] ¥is faltura ) Status

Da vil man ogsa ha mulighet til & se statusen pa denne faktura (dvs se hvem som har fakturaen til
behandling):

T Leverander LEY.ID Fakturanr Bilagsdato Forfallsdato Yaluta Belsp Yalutabelap Bet. belsp Bet.val Bilagsnr
AP O\ ELK)EP CARL BERMER 60033710 90080101 17/08/2004 1z/12/2004 NOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 20000039
G ELKIAP CARL BERNER 60033710 200801071 17/08/2004 12/12/2004 NOK 456,00 456,00 0,00 0,00 20000039
Kaonta Koststed Valuta Avaiftssystern Avaiftskode
99996 MNOK 0
Ei_supp_sccnt
Kommentar Beskrivelse Bilagsnr Bilagsdato Forfallsdato Walutabelsp Beldp
90000039 01,08/2004 12/12/2004 456,00 46,00
-

') AGRESSO Fakturastatus - Microsoft Internet Explorer -1a ﬂ
Fakturastatus O, sek [ Avansert 52 Hielp =
1 Faktura Bilagsnr # LEV.ID Leverandsr Attestasjonsansvarlig Oppgave Oppgavestatus  Dato sendt ) Behandlingsdato  Forfallsdato Status Kommentar

90080101 90000039 1 60033710 ELKIGP CARL BERNER ursbruker 01 Godkjenning  Klar 17/06/20 1z/1z2/z2004

Her ser vi at denne fakturaraden ligger klar for godkjenning hos Kursbruker 01.
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15 Disposisjonsregnskapet

Disposisjonsregnskapet eller bindingsregnskapet hentes ut fra systemet ved hjelp av egne saldotabeller
OKPOO01 og OKPOO02. OKPOO1 fokuserer péd arsbudsjettet og behandler koststed og funksjon, mens
OKPOO2 er i utgangspunktet arsuavhengig og behandler anlegg og prosjekt.

Hensikten med et disposisjonsregnskap er & fange akonomiske disposisjoner for de havner i
regnskapet. Det kan i mange tilfeller veere betydelige ekonomiske forpliktelser som hviler pa en
virksomhet, men hvor verken varer eller faktura er ankommet virksomheten. Bruk av midler omfatter
folgende og mé veere med i den ekonomiske rapporteringen for & kunne fa et helhetlig inntrykk av
virksomhetens totale forbruk i forhold til budsjett:

Godkjente rekvisisjoner

Bundne midler fra innkjepsmodulen

Bundne midler fra kontraktsregnskapsmodulen
Mottaksregistrerte poster

Bokferte regnskapstransaksjoner

I forbindelse med disposisjonsregnskapet vil en hver transaksjon i systemet som er registrert pa
belapstypene nevnt ovenfor belaste disponible midler slik at frie midler reduseres.

Nedenfor illustreres hvordan en transaksjon fanges pa et tidligere tidspunkt i saldotabellene:

- REKVISISJON DISPONERT INNGAENDE
v FAKTURA ----------------
BEHOV - INNKJZP > INNKIZP INNKJZP » BOKF@RT —>i UTBETALT :
: KONTRAKT » KONTRAKT KONTRAKT T
& .= K
T | (EveraNDER- | |
Q I I : FAKTURA | I
g | I |mmem——— < |
o | | |
< 1o | !
L (] [ >
- ot I I » TID
3 1 51 | |
m )
Q A : £ : Bundne midler : Mottaksregistrerte : Regnskapsfarte
5 2 fakturaer fakturaer
S Bl | |
2 | 3 | ) |
D I &1 | |

Som en kan se flyttes den stiplede linjen bakover i tid og rapportene som baserer seg pa nevnte
saldotabeller vil vaere oppdatert pa et mye tidligere tidspunkt.
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15.1 Prinsipper for disposisjonsregnskap

Prinsippet for disposisjonsregnskap i Oslo kommune baserer seg pé folgende formel:

Totalt budsjett
- Godkjente rekvisisjoner
- Bundne midler (innkjep (PO) + kontrakt (CM) + avtale (CN))
- Mottaksregistrerte poster
- Bokfort belop

= Til disposisjon

Basisrapporten OKS900 er bygget opp som vist under:

AGRES50 Business World - {Utdanningsetaten) DKS900 - Disposisjonsregnskap koststed
Rediger Daka  Yerkbgy Wis Format  Vindu  Hielp

S Hisdy QF (A0 % @1 «» wicss Bl =9l EEE|

WEIE
Oppsett | Spkebet  Resultat |
Koststed Koststed(T) Artklass Totalt budsjett | Bundne ‘ Mott. belap tot 1 | Belep Totalt i Til ;I
Totalt i ar midler ar og tidl ar ar disposisjon
39 12017 Infobeam 1 21.250,00 0,00 0.00 15755 21.092.45
40 12017 Infoteam 1 18.683.00 0,00 0,00 0.00 18.683.00
41 12017 Infotean 1 2.491.,00 0,00 0,00 1.400,00 1.091.00
42 12017 Infoteam 1 3.738,00 0,00 0.00 000 3.738.00
43 12017 Infotean 1 0,00 0.04 0,00 0.0 0,04
44 12017 Infoteam 1 0,00 0,00 1.862.40 000 -1.862.40
45 12017 Infoteam 1 0,00 0,00 0,00 114,00 114,00
46 12017 Infotean 1 0,00 94.518,00 0,00 0.0 -94.518.00
47 12017 Infoteam 1 253.083,00 0,00 0.00 000 253.083,00
48 12017 Infotean 1 0,00 0,00 0,00 3.920,00 -3.920.00 _I
49 12017 Infatean 1 0,00 0.00 0,00 177265 -1.772 ER
50 12017 Infoteam 1 -B.540,00 0,00 0.00 000 -B.540,00
51 12017 Infotean 1 0,00 0,00 0,00 -1.772.E5 177265
52 12017 Infobteam 1 -124.000,00 0,00 0.00 0.00 -124.000,00
=2 12017 Infotean 1 934.540,00 94.518,04 3.359,30 E.9E3.15 873.792.91
1 12017 Infoteam 984.640,00 94.518.04 3.359.90 E.96315 87379291
53 12018 Skolemuseumn 1 13.705,00 0,00 0,00 1.284 36 12.420,64
54 12018 Skolemuseum 1 V65,00 0,00 0,00 15412 51032
55 12018 Skalemuseum 1 2.550,00 0,00 0,00 181,09 2.368.91 |

Her viser rapporten at koststed 12017 Infoteam har ca 879.792,-. til disposisjon for resten av aret.

Rapporten er bygget opp med at totalt budsjett i ar, fordelt péa artskonti summeres opp i koststeder (evt.
annen dimensjon).

Deretter folger kolonne for bokfert belap totalt i &r. Neste kolonne er bundne midler som er en sum av
bundet innkjep, bundet kontrakt og godkjente rekvisisjoner som enda ikke har blitt til en
innkjepsordre.

Videre finnes det én kolonne for mottaksregistrerte fakturaer, én for bokfert belgp samt kolonne for
midler til disposisjon i forhold til budsjettert.

Det er viktig 4 merke seg at kolonnene for bundne midler og mottaksregistrerte poster benyttes en
belapstype som henter tall bade fra dette aret og alle tidligere ar. Dette for & f& med seg etterslepet av
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forpliktelser mellom ar. Nar det gjelder kolonnene budsjett og regnskap er disse naturlig nok begrenset
til arets budsjett i ovenstaende rapport.

Avhengig av hvilken saldotabell man bruker, kan rapporten tas ut pa forskjellige dimensjoner i
kontostrengen (koststed, prosjekt, funksjon, anlegg). Ved & benytte seg av saldotabellene OKPOO1 og

OKPOO2 vil virksomhetene kunne lage sine egne lokalt tilpassede rapporter.

Disposisjonsregnskapet kan sees pé langs to dimensjoner:

Periodisering

-~

Periodisert

C D

A B

Ingen
periodisering

> Tid
Arsbasert Totalt

Utgangspunktet for utviklingen av lgsningen i Oslo kommune var & dekke A (ingen periodisering,
arsbasert budsjett). Saldotabellen OKPOO1 og rapporten OKS900 baserer seg pa disse prinsippene.
For investeringsprosjekt og andre prosjekt som gér over flere ar (B) er saldotabellen OKPOO2 sentral,
og det er denne som vil vaere utgangspunktet for utvikling av bindingsregnskapsrapporter i denne
sammenheng. Videre er systemet er laget pa en slik méte at det ogsé skal kunne handtere et periodisert
disposisjonsregnskap.

15.1.1 Forutsetninger

For at disposisjonsregnskapet skal fungere, forutsettes det selvfolgelig at det foreligger korrekte
registreringer i systemet. Dette gjelder eksempelvis budsjetteringen, hvor budsjettet ma fordeles pa de
dimensjoner man gnsker a folge opp (koststed, prosjekt, anlegg, kontrakt osv.). Videre ma
regnskapsregistreringene konteres slik at de korresponderer med budsjettet.
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15.1.2 Innkjgpsordre/innkjgpsfaktura

En innkjepsordre belastes som bundet innkjop i det gyeblikk rekvisisjon godkjennes. Det forutsettes
da at bestillingen er kontert i henhold til der belastningen skjer. Nar innkjopsfaktura skannes og leses
inn i AGRESSO, vil bundet innkjep reduseres, og mottaksregistrert ke med fakturabelapet. Det er
sveert viktig at en innkjepsfaktura behandles som dette og ikke som en leveranderfaktura. Hvis
sistnevnte er tilfelle, vil man i disposisjonsregnskapet fa en dobbeltbelastning hvor bestillingen star
som bundet i innkjepsmodulen samtidig som den belaster mottaksregisteret.

Dersom faktura er sterre enn ordren, vil ordrebelastningen nullstilles, og mottaksregister belastes med

fakturert belep i disposisjonsregnskapet. Dersom (fullfakturert) faktura har et belap som er mindre enn
opprinnelig bestilt belep ma innkjepet termineres (status = T) for at restbelopet skal ga ut av kolonnen
for bundet innkjep.

Eksempler som illustrerer alternativene beskrevet ovenfor:

Eksempel 1: Full match

Tid Bundet Mottak Bokfart

t kr 100 000,00 | kr - kr -
t+1 kr - kr 100 000,00 | kr -
t+2 kr - kr - kr 100 000,00

Eksempel 2: Faktura < Ordre

Tid Bundet Mottak Bokfart

t kr 100 000,00 | kr - kr -
t+1 kr 20 000,00 | kr 80 000,00 | kr -
t+2 kr 20 000,00 | kr - kr 80 000,00

Eksempel 3: Faktura > Ordre

Tid Bundet Mottak Bokfart

t kr 100 000,00 | kr - kr -
t+1 kr - kr 120 000,00 | kr -
t+2 Kkr - Kr - Kr 120 000,00

Eksempel 4: Skannet som leveranderfaktura

Tid Bundet Mottak Bokfart

t kr 100 000,00 | kr - kr -
t+1 kr 100 000,00 | kr 100 000,00 | kr -
t+2 kr 100 000,00 | kr - kr 100 000,00
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15.1.3 Rydding innkjgpsordre

Dersom innkjepsordre av ulike grunner ikke matches mot en faktura, vil disse bli liggende i register
for bundet innkjep inntil man ved manuell gjennomgang av apne innkjepsordre, terminerer de som
ikke er aktuelle. En slik gjennomgang ber tas i forbindelse med hver periodeavslutning. Dersom dette
ikke gjares vil disposisjonsregnskapet vise storre totale bindinger enn det som reelt sett er riktig. Dette
betyr at rapportene viser at de budsjettansvarlige har mindre til rAdighet.

15.1.4 Leverandgrfakturaer

Nér en leveranderfaktura skannes inn og overferes AGRESSO, vil faktura ikke komme med i
disposisjonsregnskapet for den konteres. Faktura konteres automatisk pa konto 99995, og vil gé inn i
disposisjonsregnskapet nar den konteres pé kostnadssted i flytprosessen. Den vil da ligge under
mottaksregistrert.

15.1.5 Bundet kontrakt

Kontraktene oppdateres som bundet nar kontraktsposisjonene er registrert i kontraktsmodulen med
korrekt kontostreng og belgp. En bundet kontrakt reduseres med belep nar inngdende faktura
mottaksregistreres. Dersom fakturaene skannes inn i systemet ma det kjores en serverprosess (OK18)
som oppdaterer kontraktsregisteret for belastninger.

Ved avvik (tilleggsarbeider, endringer) i kontrakten, endres bundet belap nar dette avviket legges inn i
skjermbilde for kontraktstillegg.

15.1.6 Merverdiavgift

Alle transaksjoner tilknyttet kostnadskonti posteres uten merverdiavgift. Mva posteres pa konti
14290/17290 og skjer forst ved mottak av faktura. Dette betyr at systemet forutsetter i utgangspunktet
nettobudsjettering.

15.1.7 Oppdragelse av leverandarer

For at fakturaene som kommer fra leveranderene skal fa en rask og korrekt behandling i systemet er
det viktig at fakturaene merkes med bestillers ressursnummer. Det er spesielt viktig for
disposisjonsregnskapet at fakturaene blir merket korrekt, dvs.:

- innkjepsordrenummer dersom det er en innkjepsfaktura
- kontraktsnummer og ressursnummer dersom det er en kontraktsfaktura
- ressursnummer dersom det er en ordingr leveranderfaktura

15.1.8 Periodeavslutning
Periodeavslutningsrutinen hos den enkelte virksomhet ber minst ha felgende sjekkliste:

- Gjennomgang av &pne innkjepsordre. Hvilke innkjopsordre kan termineres?

- Gjennomgang av kontrakter. Hvilke kontrakter/kontraktsposisjoner kan termineres?

- Finnes det innkjopsfakturaer og/eller kontraktsfakturaer som har gétt inn i systemet som
leveranderfakturaer? Hvis ikke dette blir gjort viser de skonomiske oversiktene storre
bindinger for virksomheten enn det de i virkeligheten har.
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