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1 Formalet med kurset Godkjennerrollen

Denne dokumentasjonen er utarbeidet med formal & statte rollen godkjenner i forhold til den
elektronisk bestillings- og fakturabehandlingsprosessen i Oslo kommune. Dokumentasjonen vil ogsa
bli benyttet i oppleeringsgyemed.

1.1 Malgruppe

Malgruppen for dokumentasjonen og kurset er i utgangspunktet de som har fatt tildelt
”Godkjennerrollen” i elektronisk bestillings- og fakturabehandlingsprosessen i Oslo kommune. Alle
budsjettansvarlige har en godkjennerrolle, men rollen kan ogsa innehas av midlertidige ansvarlige.
Virksomhetenes superbrukere skal ogsa inneha kunnskapen som dokumentasjonen dekker.

1.2 Leeringsmal

Etter denne leksjonen vil du veere i stand til &:

Forsta prosessen fra bestilling til fakturabehandling

Kjenne til hvilket ansvar/myndighet godkjennerrollen har i prosessen
Forsta forskjellen pa leverandgrfaktura og innkjgpsfaktura

Logge deg pa AGRESSO Web portal

Forsta arbeidsflyt for godkjenning av bestilling og faktura

Utfare godkjenning av bestilling i AGRESSO Web portal

Utfare kontroll og godkjenning av faktura i AGRESSO Web portal
Hente informasjon og sjekke status pa en faktura

Forsta hensikten med et disposisjonsregnskap
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2 Gevinstrealisering

Det forventes & oppna store gevinster ved a ta i bruk lgsning for elektronisk handel og
fakturabehandling. Oversikten nedenfor viser hvilke gevinstrealiseringer som Oslo kommune
forventer gjennom prosessendringene:

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

o Redusert arbeid med fakturahandtering
Sporbarhet fra skanning av faktura til betaling. Dette medfarer ogsa bedre og mer effektiv oppfalging
av fakturaprosessen. Ved skanning av faktura vil man ogsa redusere behov for arkivplass og
oppna raskere behandlingstid fordi fakturaen distribueres elektronisk og ikke pa papir.

e Lojalitet mot rammekontrakter
Malsetningen for Oslo kommune er at Markedsplassen ehandel.no skal benyttes til distribusjon av
informasjon angaende 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 fa bestiller til & bruke og bli lojal overfor rammeavtalene, som blant annet vil sikre riktige og
lavere priser. Det er ogsa et godt og enkelt verktay for distribuering av informasjon om
rammekontrakter for Konserninnkjgp og lokale rammekontrakter.

o Kompetanseoppbygging pa innkjgpsomradet
Bestillerrollen vil gjennom organiseringen fa en sentral oppgave i forhold til innkjgp. De som far
denne rollen vil ga igjennom en opplering i systemet, men ogsa en merkantil opplaring. Dette er
med pa & profesjonalisere innkjgpsfunksjonen. 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
Lasningen vil gi budsjettansvarlig og virksomhetsledere et verktgy som gir de mulighet til forbedret
gkonomisk kontroll og oppfalging. Disposisjonsregnskapet vil fange opp utgiften ved
bestillingspunktet, altsa nar forpliktelsen ble inngatt. 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 og elektronisk fakturahandtering

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

Oslo kommune har valgt & bruke AGRESSO eHandel, som er en systemlgsning som understatter
elektronisk handel fra behovet oppstar til betaling for levert vare. Lgsningen inkluderer standard
integrasjon mot Markedsplassen for offentlig sektor.

Systemskissen illustrerer hvordan transaksjoner og samhandlingen skjer mellom de ulike systemene
og aktarene i eHandelslgsningen.
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Hvordan samhandlingen og transaksjonene foregar, styres av om det er markedsplassbestilling eller
fritekst bestilling.
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3.2 Markedsplassbestilling

Markedsplassbestilling betyr at bestiller har tilgang til leverandarens elektroniske varekatalog.
Bestiller star i AGRESSO Web-rekvisisjon, gar ut til markedsplassen. Ved hjelp av god
sgkefunksjonalitet eller favorittlister fylles handlekurven opp, for deretter & overfgre
innholdet/informasjonen til AGRESSO Web-rekvisisjon. Bestillingen sendes deretter pa arbeidsflyt i
henhold til definert regelverk. Etter at budsjettansvarlig har godkjent bestillingen, vil den bli sendt
elektronisk til markedsplassen. Leverandaren kan da hente opp bestillingen pa markedsplassen.
Alternativet er at leverandgren har integrert sitt gkonomisystem til markedsplassen, & da kunne fange
opp bestillingen der. Etter at leverandgren har behandlet bestillingen, vil vi bestiller motta en
elektronisk ordrebekreftelse. Hvis bestiller velger a kansellere bestillingen, sa vil den sendes
elektronisk til leverandaren.

3.3 Fritekstbestilling

Fritekstbestilling betyr at bestiller ikke har tilgang til leverandarens elektroniske varekatalog, og ma
derfor spesifisere behovet i et fritekstfelt pa bestillingen. Egenskaper pa bestillingen og leverandgren
styrer hvordan bestillingen blir oversendt til leverandaren, etter at den har vert pa flyt og er godkijent.
I bestillingen kan en angi at bestillingen skal sendes til bestiller, som mottar den pr. mail. Denne kan
videresendes til leverander eller en kan skrive den ut lokalt. Sistnevnte skjer for eksempel hvis en
gnsker a hente varen direkte hos leverandgren. Nar en velger a ikke benytte denne funksjonen, sa
sjekker systemet om det pa leverandgren er e-post adresse eller faksnummer. Dette vil da vaere
styrende for hvordan leverandgren mottar bestillingen.

3.4 Faktura

Etter at varen er levert, mottas en papirbasert faktura. Den skannes og tolkes for deretter a leses inn i
AGRESSO. Hvordan systemet handterer fakturaen avhenger av om den er merket med
bestillingsnummer - heretter kalt innkjgpsfaktura eller bestillers ressursnummer - heretter kalt
leverandgrfaktura. Innkjgpsfaktura matches mot bestilling, og ved avvik sendes til godkjenning.
Leverandgrfaktura sendes direkte pa flyt for kontering og godkjenning, i henhold til ressursnummeret
(se kapittel 3 for forklaring av fakturatyper).
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4 Fakturatyper — hva er forskjellen?

Som beskrevet tidligere behandler systemet den elektroniske fakturaen ulikt, avhengig av om det er en
leverandgrfaktura eller innkjgpsfaktura. | dette kapittelet skal vi ga nermere inn hva som er
forskjellen, og hva dette betyr for prosessen.

4.1 Huvilke fakturatyper har vi?

Leverandgrfaktura
Faktura som systemet identifiserer mottaker ved hjelp av ressursnummer som er pafert fakturaen eller
ved verifisering av fakturaen. Bestiller ma kontere fakturaen ved godkjenning.

Innkjgpsfaktura
Faktura som systemet matcher mot en registrert og godkjent bestilling i systemet. Avhengig av om det

matcher med definerte kriterier, sa sendes den til bokfgring eller avviksbehandling. Fakturaer som er
merket med bestillingsnummer vil fa denne behandling av systemet.

4.2 Hva betyr dette for behandlingen?

Ved hjelp av figuren nedenfor praver vi a illustrere forskjellen pa dataflyten og behandlingen av
innkjgpsfaktura og leverandgrfaktura.

Bestilling/varemottak | Fakturabehandling
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Bestilling/varemottak:
Som vi ser av figuren registreres det data allerede ved bestillingstidspunktet for innkjgpsfaktura. Dette
er informasjon som registreres av bestiller og som skal krysses/matche fakturaen.

Det samme gjelder for varemottaket, hvor en blant annet registrerer antall. Hvis vi ser pa
leverandgrfaktura, 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 innkjgpsfaktura, og ressursnummer ved leverandgrfaktura.

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 & oppna full match ma fglgende kriterier
inntreffe:

- Totale nettobelgp pa bestilling og varemottaket = Nettobelgp pa faktura
- Totale avgiftsbelgp pa bestillingen = Totale avgiftsbelgp pa fakturaen
- Awvikstoleranse +/- 10 kroner

Ved match sendes fakturaen direkte til bokfaring. Kontrollen og godkjenningen skijer altsa mot
godkjent bestilling og varemottak, som skjer i forkant av mottaket av fakturaen.

Ved ikke match vil fakturaen sendes til bestiller for kontroll/godkjenning og kryssing mot
bestillingens varelinjer. Bestillingens presisjon og kvalitet, vil veere avgjgrende for hvor lett denne
jobben vil veere.

Leverandgrfakturaer distribueres direkte til godkjenning av bestiller pa bakgrunn av ressursnummer
som er tolket/verifisert pa fakturaen. Den krysses ikke mot noen bestilling, sa her ma fakturaen
konteres i sin helhet.
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5 Organisering — roller og fullmaktsstruktur

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

Den fremtidige prosesskissen for bestilling og fakturabehandling fremkommer i kapittel 2. Her
fremkommer ogsa en overordnet oversikt over hvilke aktiviteter som skal utfgres. Nar det gjelder
ansvar og myndighet, sa er dette regulert i Oslo kommunes regler for ansvar og myndighet i
anskaffelsesprosessen.

eHandelsrutinen krever at innkjgpet/anskaffelsen bergrer minst to kontrollpunkter. Det ene punktet er
Bestillerrollen (innkjagperrollen). Den andre rollen er godkjennerrollen (budsjettansvarlige) som
behandles i dette kurset. Det ligger faringer som tilsier at en person ikke kan inneha begge roller.

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 fglgende:

- Registrere behovet i henhold til gitte instrukser, utfylling av innkjgpsanmodning
- 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
felgende:

- Motta og kontrollere innkjgpsanmodning

- 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 fglgende:

- Myndighet til & beslutte gjennomfaringen av anskaffelsen og foreta valg av leverander
- Ansvar for at anskaffelsesprosessen er tilstrekkelig dokumentert i henhold til
anskaffelsesreglementet
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6 Logge pA AGRESSO Web Portal

Nar en faktura/rekvisisjon er klar for behandling i AGRESSO Web Portal, vil budsjettansvarlig bli
varslet om dette i en e-post:

Fra: agrsteria@uke. oslo.kommune. no = Legy til kontakter

Dato: 24/05/2005 15:43 = Opprett gruppe
E\ <sirl. madsen@uke. oslo kommune. no> :\FI‘I:’Z;‘;ES';;"'J;

apl ® Utskriftsvisning
Emne: Faktura {er) til godkjenning

Hei Siri Madsen!

D har nd faktura klar til godkjenning i Agressa Web Portal. Far & gadkjenne g inn pd falgende link

bitpd100.50.12 1201.a5p

Dette er en systemgenerert e-post. Swar til denne konto leses derfor ikke. Spersmal eller kommentarer kan rettes til lokal brukerstatte

“ennlig hilsen
Kundesenteret

Trykk pa linken http://awp-oslok17.oslo.kommune.no/agresso/system/1201.asp for a fa frem
paloggingsbildet for AGRESSO Web.

Legg inn fglgende informasjon i paloggingsbildet:
e Brukernavn

_ AGRESSO
@ Business World

* Flrma Brukernavn:
e Passord e
Passord:
Tl‘ykk no Kn Welkommen til AGRESS0 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.

! Startside | Business Services | Self Service | Information Services

Oppgaver *

Oppgave Ant.
Fakturaattestering z
Attestering av innkjgpsfakturaer 4

2z

Godlkjenning av rekvisisjon

For a utfare de ulike oppgavene kan man dobbeltklikke pa den aktuelle raden i oppgavelisten.

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 inneholder Web rapportering, hvor en far tilgang til alle definerte
browsermaler som er definert i AGRESSO Office.
- Self Service kan brukes til & endre passord

Under mine snarveier, som er tilgjengelig i alle skjermbilder, kan brukeren lage snarveier til
skjermbildene. Sta i aktuelt skjermbilde, trykk "Tilfay”.
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6.1 Endre passord

For & endre passord i AGRESSO Web Portal gar man inn pa fglgende 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 | 5elf Service | Information Services

Personopplysninger- Mine snarveier-
Endre passord I__agre E:' Avlogging

Gammelt passord

Mytt passord 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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7 Godkjenning av rekvisisjon

For en bestilling sendes til leverandar skal en rekvisisjon innom budsjettansvarlig til godkjenning i
henhold til virksomhetens fullmaktstruktur. Dette for at budsjettansvarlig skal godkjenne de kostnader
som belastes hans ansvarsomrade. Budsjettansvarliges godkjenning av rekvisisjon vil fungere som en
av to ngdvendige signaturer pa den aktuelle kostnaden som skal belastes.

7.1 Hent opp rekvisisjon i AGRESSO Web Portal

Nar en rekvisisjon er klar for behandling, vil budsjettansvarlig bli varslet om dette i en e-post. Logg
deg deretter pA AGRESSO Web Portal.

Trykk pa linken for "Godkjenning av rekvisisjon” fra startsiden, eller bruk falgende sti:
Business Services — Rekvisisjon — Godkjenning av rekvisisjon

7.2 Kontroll av rekvisisjon

Slik ser skjermbildet for godkjenning av rekvisisjon ut:

. Startside  Business Services | Self Service | Information Services

Rekvisisjon~  Elektronisk fakturahdndtering~ Mine snarveiers
Godkjenning av rekvisisjon ;‘J Hjelp E— Avlogaging
z Rekvirent Rekvisisjon Artikkel Yaluta Yal.belsp Belap Utfar

Siri Madsen 30000129 Aviser, boker, blader, publikasjone MOK 5.000,00 5.000,00

Siri Madsen 30000129 Aftenposten nettutgaven NOK 1.500,00 1.500,00

+/ Godhjenn ¢ Ikhe godkjent P Feil fordelt [ Tilbakestill handlinger g Yelg alle [ Intem tekst [ Ekstern tehst

Legg merke til at en rekvisisjon kan besta av flere varelinjer.
Ved a klikke pa en rad, sa fremkommer alle detaljer om varelinjen.

© Startside Business Services | Self Service | Information Services
Rekvisisjon-  Elektronisk fakturahandtering - Mine snarveier~
Godkjenning av rekvisisjon ;‘: Hielp E‘ Avlogging
2 Rekvirent Rekvisisjon Artikkel ¥Yaluta Yal.belgp Belgp Utfar
Siri Madsen 30000129 Aviser, beker, blader, publikasjone NOK 5.000,00 5.000,00
Artikkel Beskrivelse Lev.dato Leverandsr
UN-B51015 Aviser, baker, blader, publikasjone 02f12j2005 5000000 AFTENPOSTEN A3 ABONNEMENT
Enhet Beskrivelse Antall Enhetspris Attestasjonsansvarlig Periode
STK Stykk 10.00 500,00 Web x| 200510
Konta Kaoststed Funksjon Prosjekt Avgiftkode Avgiftssystem
11030 50811 120 30
Boker, Tidsskrifrer My Bhonomi i~ Og Adminis  Adoinistrasion
Kammentar
|
El
E1 Minimer 230pp L/ bed
Siri Madsen 30000129 Aftenposten nettutgaven MOk 1.500,00 1.500,00
+/ Godkjenn 3¢ Ikke godkjent 7 Feil fordelt 7> Tilbakestill handlinger _a velg alle [} Intern tekst [} Ekstern tekst

Sjekk at konteringen er korrekt (konto, koststed, prosjekt, funksjon og avgiftskode), og utfar
eventuelle endringer pa dette. Det er ogsa mulig a legge inn en kommentar, men dette er kun
aktuelt dersom man har endret kontering slik at rekvisisjonen sendes til en annen
budsjettansvarlig for godkjenning.
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Konto ) oststed Funksjon Prosjekt Avqiftlkode Avgiftssystem
11030 @DBH 120 aD
Bakar, Tidsskei Bronomi- Og Admini Administrasion
kKormmentar
=
[~

Ved a trykke pa den lille ”spgrsmalstegn”-boksen til venstre for det aktive feltet, far man opp
felthjelp. Her er det er mulig a sgke pa verdier som er aktuelle for dette feltet, og man kan

spke pa bade tall og tekst.

Resultatet av sgket vil gi alle verdier som inneholder sgketeksten.

Klikk pa den aktuelle verdien for & ta den med tilbake til godkjenningshildet.

-2 AGRESSO Felthjelp —- Dialogboks for Web-side

Felthjelp
110

Konto Gruppe Regel Type
07110 02 S GL
11000 11 GL
11001 11 GL
11002 11 GL
11008 11 GL
11010 11 GL
11030 11 GL
11040 11 GL
17110 12 GL

Refundert sykelgnn
Kontorrekvisita
Blanketter

Trykking dokumenter
Rekvisita o.l, Intern IT

Bgker, tidsskrifter mv.
Annet kontormateriell
Refusjon sykelgnn

(RN N S NN AN

Papir til kopimaskiner og skrivere {utenfor servic

x| 2} AGRESSO Felthjelp -- Dialoghoks for Web-side x|
: S
x Felthjelp S
kontar {{ Sek!
O\. Avansert...
Konto GruppeRegelType Beskrivelse
Beskrivelse 01000 01 9 GL  Kaontorekvisita
01040 01 9 GL  Annet kontormateriell
0zool 01 a GL  Kontormaskiner og tilbehgr
02400 01 ] GL  Wedlikehold kantormask.
11000 11 4 GL  Kontorrekvisita
11040 11 4 GL  Annet kontormateriell
12001 11 4 GL  Kontormaskiner og tilbehgr
12400 11 4 GL  Wedlikehold kontormaskiner

Kraw pa fylkesskattekontoret- myva-
kompensasjon
Trekk til interessekontor

2131420 21

2387591 22 1

7.3 Behandling av en rekvisisjon

Tabellen under viser hvilke knapper som er tilgjengelig for behandling av en rekvisisjon:

J Goadkjenn

Godkjenner den/de merkede varelinjene

X Ikke godkjent

Avwviser den/de merkede varelinjene. Hvis man velger a ikke godkjenne
en varelinje ma man legge inn begrunnelse i Kommentarfeltet

? Feil fordelt

Returnerer varelinjen til manuell behandling, det vil si at rekvisisjonen
ma sendes til ny budsjettansvarlig for godkjenning. Denne distribusjonen
gjares i AGRESSO Office av virksomhetens superbruker

};} Tilbakestill handlinger

Nullstiller all behandling som er foretatt i skjermbildet (far lagring)

ﬁ ¥elg alle

Vil markere alle rader som ligger klar for godkjenning. Dette valget kan
benyttes dersom man gnsker & godkjenne alle rekvisisjoner — marker forst
alle varelinjer ved hjelp av "Velg alle’ og deretter "Godkjenn”.

s Intern tekst

Fritekstfelt for internt bruk, vil fglge arbeidsflyt.

7 Ekstem tekst

Fritekstfelt, som kan benyttes for spesifisering av varen/tjenesten.
Informasjonen gjelder pr varelinje.
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Ved valg "Godkjenn” vil det komme en grgnn hake til hgyre for varelinjen:

Mine snarveier~

Laure ;QHJ'QID E‘Avlnqqinq

) Startside | Business Services | Self Service | Information Services
Rekvisisjon~  Elektronisk fakturahdndtering~
Godkjenning av rekvisisjon
z Rekvirent Rekvisisjon Artikkel ¥Yaluta Yal.belap
Siri Madsen 30000129 Aviser, boker, blader, publikasjone NOK 5.000,00
Artikkel Beskrivelse Lev dato Leverandgr
UN-5510715 Aviser, baker. blader. publikasjone 0zf12/2005 50000001 AFTEMPGSTEN A5 ABONNEMENT
Enhet Beskrivelse Antall Enhetspris Attestasjonsansvarlig Feriode
STK Stykk 10,00 500.00 Web x||200510
Konto Koststed Funksjon Prosjekt Avgiftkade Awaiftssystern
11030 hoa11 120 iD
Boker, Tidsskeifrer i @konomi- Og Adminiz  Administrasion
Kammentar
=l
ET Minimer
Siri Madsen 30000129 Aftenposten nettutgaven MoK 1.500,00
+/ Godkjenn D Thke godkjent P Feil fordelt [ Tibakestill handlinger [ Velg alle ;) Intem tekst [ Ekstem tekst

Belap Utfar
5.000,00 N

L0m ned

1.500,00

Etter at man har fatt et grant kryss sa kan man trykke pa ”Lagre” knappen og varelinjen er da

godkjent og bestillingen klar for oversendelse til leverandar.

Ved valg "lkke godkjent” vil det komme et rgdt kryss til hgyre for varelinjen:

) Startside | Business Services | Self Service | Information Services
Rekvisisjion~  Elektronisk fakturahdndtering~

Godkjenning av rekvisisjon

Mine snarveier-

I__agre :;ilﬂjglp E’Avlngging

z Rekvirent Rekvisisjon Artikkel Yaluta ¥al.belap
Siri Madsen 30000129 Aviser, baker, blader, publikasjone NOK 5.000,00
Artikkel Beskrivelss Lev.dato Leverandsr
UN-551015 Awiser, baker, blader. publikasjone 02/12/2005 50000001 AFTEMPOSTEN A5 ABOMNEMENT
Enhet Beskrivelse Antall Enhetspris Attestasjonsansvarlig Periode
STK Stykk 10,00 500.00 ‘Weh x||200510
Konta Kaststed Funksjon Prosjekt Avgiftkade Avgiftssystem
11030 50811 120 3D
Boker, Tidsskrifter # Bhonomi- Og Adminic  Administrasion
Kammentar
E1 Minimer
Siri Madsen 30000129 Aftenposten nettutgaven NOK 1.500,00

+/ Godkjenn ¢ Tkke godijent P Feil fordelt ;) Tilbakestll handlinger ] Yelg alle [ Inter tekst ;) Ekstem tekst

Belap Utfar
5.000,00 b4

200 W Ned

1,500,00

Hvis man velger a ikke godkjenne varelinjen blir man tvunget til a legge inn en forklaring i
feltet "Kommentar”. Nar dette er utfgrt kan man lagre, og varelinjen vil da forsvinne fra

godkjenningslisten. Det vil ikke bli sendt en bestilling til leverandgren.
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Ved valg "Feil fordelt” vil det komme et blatt sparsmalstegn i til hayre for varelinjen:

© Startside | Business Services | Self Service | Information Services

Rekvisisjon~  Elektronisk fakturahdndtering - Mine snarveier~

Godkjenning av rekvisisjon L_agre ;‘a Hjelp E’ Avlogging

2 Rekvirent Rekvisisjon Artikkel Yaluta val.belgp Belgp Utfar
Siri Madsen 30000129 Aviser, beker, blader, publikasjone NOK 5.000,00 5.000,00 ?
Artikkel Beskrivelse Lev data Leverandsr
UN-BE1015 Aviser, baker, blader, publikasjone 0zf12/2008 50000001 AFTENPOSTEN AS ABONNEMENT
Enhst Beskrivelse Antall Enhetspris Attestasjonsansvarlig Perinde
STK Stykk 10.00 500,00 Wieb x| 200510
Konta Koststed Funksjon Prosjekt Avqiftkode Avgiftssystemn
11030 50811 120 30
Bgker, Tidsskrifrer M. @lonomi i~ Og Admini:  Adeministrasjon
Kammentar
[
| |
%lﬂinim!r £30pp 1 Ned
Siri Madsen 30000129 Aftenposten nettutgaven MNOK 1.500,00 1.500,00

</ Godkjenn 3¢ Tiie godijent P Feil fordelt s Tilbahestill handlinger | Velg alle ) Intern tekst ;) Ekstern tekst

Ogsa ved dette valget blir man tvunget til a legge inn en forklaring i feltet "Kommentar”. Nar
dette er utfert kan man lagre, og varelinjen vil da forsvinne fra godkjenningslisten. Det vil
ikke bli sendt en bestilling til leverandgren, men varelinjen vil bli sendt tilbake til
ordrekontoret for a bli sendt pa ny godkjenningsflyt.

Intern tekst og ekstern tekst kan apnes ved a klikke pa de to knappene. Ekstern tekst kan
brukes dersom man gnsker a sende ved ekstra informasjon til leverandgren vedr. varelinjen.
F.eks hvis man gnsker a utdype farge, avtalenummer osv.

wediete [ aviogaing
Mekvivisyon Artikkrl Vabata
0129

Valbelap Belep utdar
Awster, baker, blader, publikasjone wOE 5.000,00 X

FAE S il
S Madaen e i 130808 1:300,00
PP VI RTINS — | S

Rekuisision Artikkel wabeta Valbelap. Eelep tfur
iriMadsen  aooooizs Buiser, baker, blader, publikasjone ra 0

Kostaed

et

Ll Lo
S Mt [T ——— 3.500,00 1.50,00

o Coln X Tk gt D Foll ol s ikl g 5 Yol e i e

Nar man er ferdig med behandling av en rekvisisjon, kan den lagres. Trykk pa Lagre-knappen
helt gverst i hayre hjgrne:
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» Startside | Business Services  Self Service | Information Services
Rekvisisjon~  Elektronisk fakturahindtering~ Mine snarveier~
Godkjenning av rekvisisjon Lagre ;il Hjelp E’ Avlogging
2 Rekvirent Rekvisisjon Artikkel Yaluta val.belap lsp Utfar

Siri Madsen 30000129 Aviser, baker, blader, publikasjone NOK 5.000,00 5.000,00 J
Artikkel Beskrivelse Lev.dato Lewerandgr
UN-551015 Aviser, baker, blader, publikasjone 02/12/2005 Rnonpnot AFTENPOSTEN AS ABONNEMENT
Enhet Beskrivelse antall Enhetspris Attestasjonsansvarlig Periode
STK Stykk 10,00 500,00 ‘Wek =||200510
Konta Koststed Funksjon Prosjekt Avgiftkade Avgiftssystern
11030 50811 120 3D
Bgker, Fidsskeifter iy Bkonomi- Og Admini:  Administrasjon
Kommentar
El
250 17 Ned
Siri Madsen 30000129 Aftenposten nettutgaven HOK 1.500,00 1.500,00
+/ Godijenn 3¢ Thke godkjent ‘P Feil fordelt s Tilbahestil handiinger |c3f Yelg alle > Intem tekst ) Ekstern tekst
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8 Leverandgrfakturai AGRESSO Web portal

Figuren under viser arbeidsflyten for en leverandgrfaktura:

= Vurdere L Skanne Arkivering
Pleplr fakctura fakctura av faktura
falctura

Werifisere Ianuell Bokfore
Faktura- faltura fordeling Spen post
sentralen
r
i EKentrollere
Restller og kontere
Budsjett- MEI Godlkjenne
ansvarlig
System
i Fordelt
(automatisk) Lese inn i xde Th
AGRESS0O reammns

Etter at fakturaen er skannet og lest inn i AGRESSO, blir den distribuert elektronisk til Bestiller slik at
den kan fa ngdvendig kontroll og kontering. Bestiller vil bli varslet via e-post at det ligger
leverandgrfakturaer til kontroll.

Nar fakturaen er kontrollert ift bestilling og de varene/tjenestene man har mottatt (pakkseddel),
registreres kontering (konto, kostnadssted, funksjon og mvakode). Fakturaens bilagsnummer pafares
pakkseddelen for sporbarhet.

Bestiller tar stilling til hvor kostnaden skal belastes og godkjenner eller avviser i trad med dette.
Dersom en faktura avvises kreves det en kommentar med begrunnelse om hvorfor og hvilken
behandling den skal fa videre. Fakturaen sendes da tilbake til Fakturasentralen som utferer behandling
ihht kommentar for avvisning.

Hvis det av ulike arsaker oppstar diskusjon mellom virksomheten og leverandar bar fakturaen settes
pa vent, med en tilhgrende kommentar som forklarer dette.

Fakturaen blir elektronisk distribuert til budsjettansvarlig for godkjenning i henhold til
forhandsbestemt regel, eksempelvis pa koststed. Budsjettansvarlig blir varslet via e-post at det ligger
leverandgrfaktura til godkjenning. Deretter tar han stilling til om det er korrekt at kostnaden skal
belastes vedkommendes ansvarsomrade og godkjenner eller avviser i trad med dette.

Dersom fakturaen avvises kreves det en kommentar med begrunnelse hvorfor og en beskjed om videre
behandling. Fakturaen sendes da tilbake til Fakturasentralen.

Etter godkjenning av fakturaen er den klar for bokfgring og remittering (utbetaling).
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8.1 Hent opp leverandgrfaktura i AGRESSO Web Portal

Nar en leverandgrfaktura er klar for behandling, vil budsjettansvarlig bli varslet om dette i en e-post.
Logg deg deretter pA AGRESSO Web Portal.

Trykk pa linken for ”Fakturaattestering” fra startsiden, eller bruk fglgende sti:
Business Services — Elektronisk fakturahandtering — Fakturaattestering

8.2 Kontroller faktura

| Startside | Business Services | Self Service | Information Services

Rekvisisjon~  Elektronisk fakturahandtering~  Innkjepsoppfalging~ Mine snarveiers

Q Sak @Agansert I__agre ;El Hielp E’Avlngging

Fakturaattestering

X Forfalt Faktural

Leverandgr Faktura

1] -
Forfallsdate fra Farfallsdata til Bilagsnr fra Bilagsnr til
0 0
1 D Leverandar LEY.ID Fakturanr Forfallsdato Konto Koststed Funksjon Yaluta Yalutabelep Avgiftsbelsp Bilagsnr Utfer
[ METAFORM  leo011o4s  oziz | feo T mok T 20,000,00
o/ Godkjenn 3¢ Aviis P Feilsendt 1) vent [} Angre

Trykk pa de respektive fakturaene for a fa opp detaljert informasjon om konteringen, og for a se
eventuelle kommentarer fra bestilleren.

1 DLeverandsr LEY.ID Fakturanr Forfallsdato Konto Koststed

Funksjon Yaluta Yalutabelsp Avgiftsbelsp Bilagsnr Utfer

Konta Koststed Funksjon Prosjekt Valuta Avgiftssystern Avgiftskode
11000 40453 120 MNOK 3
Kommentar Matt. beldp Valutabelsp Beldp

=] 26000,00 20000,00 20000,00

Periode Bilagsnr Trans dato Farfallsdata Beskrivelse

= 200504 90000024 15/04/2005 15/05/2005

El piinimer [ vis faltbura [ Status [ Oversilt [ splitt [=IFordelingsliste ~|utkar 2 0pp ) ed

Budsjettansvarlig kontroller fakturaens kontering (konto, koststed, funksjon, evt. prosjekt og brutto
mvakode). Det er spesielt viktig at mvakode er lagt inn korrekt, med tanke pa refusjon av mva.

Ikoner

ﬁvis fakbura Vil vise et bilde av den skannede fakturaen. Budsjettansvarlig ma sjekke at
bilde av fakturaen stemmer overens med det som skal godkjennes.

Jy Statu o . -

il i Vil vise hvem som har godkjent denne fakturaen tidligere.

55 Oversikt Viser en sparring pa det totale bilaget inkl kontering (nyttig hvis bilaget har
veert splittet)

v Splitt : o L .

” Brukes hvis fakturaen skal splittes i flere konteringslinjer, se kapittel. 6.5
(= Fordelingsliste Brukes hvis fakturaen skal sendes til en annen godkjenner fer bokfaring, se
) kapittel 6.4
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8.3 Behandling av en leverandgrfaktura
Budsjettansvarlig har ulike valg for behandling av en faktura:

j Utfar

Godkjenn
Avvis
Feilsendt
Yent
Angre

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

Godkjenn
Hvis all informasjon om fakturaen er ok sa skal man godkjenne fakturaen. Fakturaen blir markert med

en grenn hake. Ved lagring av en godkjent faktura vil den ga til bokfaring (og deretter utbetaling)

1 D Leverandar 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 \/
Kanto Koststed Funksjon Prosjekt Valuta Avgiftssystemn Avgiftskode
11000 40454 120 MOk 3

0 PR i, N
Kommentar Mott. belop  Valutabelgp  Belgp
[ = 25000.00 2nnno.on 2nnno.on
Periode Bilagsnr Trans.dato Forfallsdata Beskrivelse
= 200504 300000249 15/04/2008 15/05/2008

Minimer ﬁ\ris faktura [ Status [ Oversikt [ splitt =] Fordelingsliste Godkjenn ¥ |utfir 2 0pp 7 Ned

+/ Godkjenn 3 Auvis P Feilsendt ) vent [ Angre

Avvis
Dette valget kan brukes dersom:
- faktura er skannet med feil informasjon (forfallsdato, belgp, leverandgr, manglende
fakturavedlegg)
- faktura er sendt til feil virksomhet
- det er inngatt en inngatt en avtale med leverandgren om at faktura ikke skal betales
- fakturaimage er av darlig kvalitet

1 DLeverandsr LEY.ID Fakturanr Forfallsdato Konto Koststed Funksjon Yaluta Yalutabelsp Avgiftsbelsp Bilagsnr Utfar
METAFORM 60011049 10217 15/05/2005 11000 40454 120 NOK 20.000,00 5.000,00 soo00029

Konta Koststed Funksjon Prosjekt Valuta Avgiftssystern Avgiftskode

11000 40434 120 MNOK 3 2

Kommentar Mot belsp  Valutabeldp  Belsp

Danns fakturasn skulls vart =] 25000.00 20000.00 20000,00

hos UKE, den er skannet p§ Periode Bilagsnr Trans dato Farfallsdata Beskrivelse

feil firma| e 200504 30000025] 15/04/2008]  15/05/2008

Minimer [ Vis faletura [ Status [ Oversibit s splitt =] Fordelingsliste Awvvis ~|utor 2, 0pp s Hed

/ todhjenn 3 Avvis P Feilsendt 1) vent [ Angre
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Hvis en faktura avvises, ma det legges inn en forklarende kommentar. Fakturaen blir markert med et
radt 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 budsjettansvarlig, og man kjenner
vedkommende som skal ha fakturaen til godkjenning.

1 D Leverandsr LEV.ID Fakturanr Forfallsdato Konto Koststed Funksjon Yaluta Yalutabelsp Avgiftsbelgp Bilagsnr Utfar
METAFORM 60011049 10217 15/05/2005 11000 40454 120 NOK 20.000,00 5.000,00 90000029 ?
Kaonta Kaststed Funksjon Prosjekt Valuta Awvgiftssystemn Avgiftskade
11000 40454 120 MOk 3
0 PR i, N
Kommentar Mott. belsp Valutabelsp Belsp
Denne fakturasn skulle vart =) 26000.00 20000.00 20000.00
hos Ola Normann Periode Bilagsnr Trans dato Forfallsdato Beskrivelse
[ 200504 90000029 15/04/2005 15/05/2005

1 minimer | vis faktua [ Status ) Oversikt [ splitt =] Fordelingsliste Feilsendt ¥ |utfsr .2, 0pp </ Ned

/ todujenn 3¢ Avvis P Feilsendt ) 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 sparsmalstegn, og ved lagring blir den sendt tilbake
til fakturasentralen som behandler faktura i henhold til kommentaren som er lagt inn.

Vent

Dersom det av ulike arsaker oppstar diskusjon mellom virksomheten og leverandgr skal fakturaen
settes pa vent, med en tilhgrende kommentar som forklarer dette. Det er budsjettansvarlig som da har
ansvar for & kontakte leverandgr og avklare forhold rundt faktura. Ved en kansellering/reduksjon av
fakturabelgp skal leverandgr sende kreditnota, og faktura kan godkjennes eller settes pa vent i pavente
av kreditnota.

1 DLeverandar LEY.ID Fakturanr Forfallsdato Konto Koststed Funksjon Yaluta Valutabelsp Avgiftsbelsp Bilagsnr Utfer
METAFORM 60011049 10217 15/05f2005 11000 40454 120 NOK 20.000,00 5.000,00 90000029 *l“)
Konta Koststed Funksjon Prosjekt waluta Avgiftssystern Avgiftskods
11000 40454 120 MNOK 3 2
Kommantar Mott belgp  Valutabeldp  Belgp
Feilfakturert, vantar p3 =l 2500000 20non,no 2000000
lreditnota fra leveranddren Periode Eilagsnr Trans.dato Forfallsdato Beskrivelse
= 200504 90000024 15/04/2005 15/05/2005
El ptinimer [ vis faktwra )/ Status [ Oversikt [ splitt {=Fordelingsliste Vent ~utfar 2,000 Hed

/ todhjenn 3¢ Avvis P Feilsendt 1) vent [ Angre

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

Angre
Benyttes ikke.
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8.4 Fordelingslisten pa web

| stedet for & velge avvist eller feil fordelt (fakturaen gar tilbake til fakturasentralen), kan
budsjettansvarlig sende faktura tilbake til bestiller ved & bruke fordelingsliste.

Hent opp fakturaen, og legg inn en kommentar til bestiller. Velg (SlFordelingsiste . 1y Lommer det opp

et nytt skjermbilde som vist under. Marker den aktuelle bestiller/budsjettansvarlig i venstre liste —
Velg Tilfgy. Det er to ulike mater a gjare dette pa:

1. @nsker du ikke a fa tilsendt faktura pa nytt etter at den har veert hos bestiller, legger du inn bestiller
under ditt eget navn i fordelingslisten:

2 AGRESEO Furibelim - Dhaborgbesks for Web- skl E |
TFordeling Sl pistribuer -2 Wielp

P

S Madsen m 5
Harald Heydal A
Sin Madsen _\-

# Tiltey i ew

JEjern e trd

2. @nsker du a fa tilbake fakturaen etter at bestiller har sett pa den (dersom bestiller ikke gjer
endringer pa koststed), ma du ogsa legge til ditt eget navn i fordelingslisten:

[3 zeay ]  gve

Trykk pa distribuer knappen for & ga tilbake til fakturaattestering. Fakturaen blir merket med en grgnn
prikk foran Leverandgrnavnet, og den distribueres ved a velge utfer i rullgardinen, samt Godkjenn +
Lagre.

Fakturnattastering O, gak 9 agansert [ Lagre S Hjelp [S Aviogging

Forlallsdato Eonta Koststed  Fumksjon Valuta  Valstabrlup Avgiftsbelng Bilagsmr Uiar

Walts Avgiftssystemn Avoiftskode
3

Mott, belep Valutabelep Belep

Bilsgsnr Trans.date  Forfalsdate  Beskrivelse

Ll vt wis fuktun s wtatus s Oversibt s splite | ) Fardelisqiats Godijenn =[uther 2 Osn s tied

Etter lagring blir fakturaen sendt tilbake til bestiller. Bestiller kan da utfgre de gnskede
endringer/kontroll.
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8.5 Splitting av faktura

B, .
. o 0 Splitt
Dersom fakturaen skal splittes pa flere kontostrenger; trykk pa e SRl

. Da kommer det opp en ny
side som har en ny linje med konteringsfelt

Del rad @ Avansert I__agre ;Zl Hjelp E—:’ Avlogging

[t/ |[Belep 3 fordelero

2 D Leverandar LEY.ID

Fakturanr Yaluta Yalutabelap Avgiftsbelgp # Bilagsnr Utfar
METAFORM 60011049 10217 NOK 10.000,00 2.500,00 1 90000029
METAFORM 60011049 10217 NOK 10.000,00 2.500,00 2 90000029
Konta Koststed Funksjon Prosjekt Valuta Avgiftssystem Avgiftskade
12000 40453 120 MNOK 3 2
Kontorinventar,
Mediauteryr
Kommentar Ttt. belap alutabelgp Belgp
= 12500.00 1000000 1000000
PefTote Bilagsnr Trans.dato Farfallsdato Beskrivelse
E 200504 40000028 15/04/20085 15/05/20085

Minimer 32 vis faktura [ Status [ Oversikt [=Fordelingsliste 53 nytt

~lutfer 00 7 hed

Legg inn riktig kontering i rad 2 samt bruttobelgp i feltet Mott. belgp. Belgpet i opprinnelig linje vil
reduseres med sum tilsvarende den sum ny kontering har.

2 Nyttt
Dersom man gnsker a splitte bilaget i flere linjer, trykker man pa v

. En ny linje kommer
frem med mulighet for ytterligere splitting.

Man bar veere spesielt oppmerksom pa mvakode og totalbelgp fakturert fra leverander slik at bilaget

balanserer ved godkjenning. Til slutt velger man godkjenn i boksen "Utfar” (husk ALLE linjene!) og
lagrer.

3 D Leverandsr LEY.ID Fakturanr Yaluta Yalutabelap Avgiftsbelsp # Bilagsnr Utfar
METAFORM 60011049 10217 NOK 9.400,00 2.350,00 1 30000029 J
METAFORM 60011049 10217 HOK &,000,00 2.000,00 3 0000029 \/
METAFORM 60011049 10217 NOK 2.600,00 650,00 3 90000029 J

Konto Koststed Funksjon Prosjekt Valuta Avgiftssystemn Avgiftskode

12200 40453 220 MNOK 3

g?::ui;nskmer Fersenslavelingen Administrasion

Vammentar Mott. belgp  Valutabeldp  Belgp

= 3250,00 260000 260000
Periode Bilagsnr Trans.dato Forfallsdata Beskrivelse
= 200504 90000024 15/04/2005 15/05/2005

%=_inimer 52’ ¥is faktura [ Status [ Oversikt =] Fordelingsliste Nytt

Godkjenn > [utfsr 2 0pp 7 Ned

Merk at dersom man legger inn kontering pa et annet koststed enn sitt eget, sa vil fakturaraden bli
sendt til godkjenning til den aktuelle budsjettansvarlig.
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9 Innkjgpsfaktura i AGRESSO Web portal

Figuren under viser arbeidsflyten for en innkjgpsfaktura:

Pani WVurdere Skantie Arkivering av
p faktura [ faktura faktura
faktura

Werifisere
faktura
Bokfare dpen
ost
Faktura- i
Ilatuell
sentralen fordeling
Kontrollere
Restill, og kontere
estiller
Registrere
varemottak
Budsjett- Godkjerme
ansvarlig
NEI NEI
System I WEI

. Lesein i e Sammenligne
(automatisk) AGRESSO ed | A
varemottak

En Innkjgpsfaktura er i prinsippet godkjent ved bestilling og varemottak. Dersom det er match mellom
bestilling og faktura, og varemottak er utfgrt, vil fakturaen bli bokfaert uten ytterligere kontroll. Ved
avvik eller automatisk varemottak, vil faktura ga til bestiller/budsjettansvarlig for behandling.

Avrop pa bestilling

En faktura som er mindre enn innkjgpsordre, vil alltid ga til avviksbehandling. Den behandles da av
bestiller/budsjettansvarlig som delfakturering pa en starre bestilling.

Overfakturert ordre

Dersom faktura belaster innkjgpsordre med et stgrre belgp enn bestilt, vil faktura ga til manuell
behandling. Det vil si at den ferst gar innom Fakturasentralen, som manuelt ma matche faktura mot
innkjgpsordre. Faktura sendes deretter ut pa flyt, dvs at den ma godkjennes av bestiller og
budsjettansvarlig.
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9.1 Hent opp innkjgpsfaktura i AGRESSO Web Portal

Nar en innkjgpsfaktura er klar for behandling i AGRESSO Web Portal, vil budsjettansvarlig bli varslet
om dette i en e-post. Logg deg deretter pA AGRESSO Web Portal.

Trykk pa linken for ”Attestering av innkjepsfakturaer” fra startsiden, eller bruk fglgende sti:
Business Services — Elektronisk fakturahandtering — Attestering av innkjepsfaktura

9.2 Kontroller faktura

© Startside Business Services | Self Service | Information Services
Rekvisisjon-  Elektronisk fakturahdndtering - Mine snarveier-
Attestering av innkjgpsfakturaer b tielp [5 avlogging

¥ Forfalt Faktural

Bilagsnr. Leverandgrnavn Fakturanr | Ordrenummer  Forfallsdate | ¥al. Type Netto ordrebelgp  Levertbelgp  Netto fakt.belgp MYA  Utfer -
90094839 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 1360015673 136001567 01/03/2006 MOK GL 1000,00 1000,00 1000,00 250,00
50034858 BILIA PERSONBIL AS 136001567 136001567 01/03/2006 HOK GL 100000,00 100000,00 10000,00  2500,00 =

Trykk pa de respektive fakturaene for a fa opp detaljert informasjon om ordredetaljene, og for a se
eventuelle kommentarer fra bestilleren.

]
© Startside | Business Services | Self Service | Information Services
Rekvisisjon~  Elektronisk fakturah&ndtering - Mine snarveier
Attestering av innkjepsfakturaer :J Hijelp E:' Avlogging
Bilagsnr. Leverandsrnavn Fakturanr Ordrenummer Forfallsdato  ¥al. Type Netto ordrebelsp Levert belap Netto fakt.belsp M¥A Utfar ﬂ
30034839 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 1360015673 136001567 01/03/2008 MoK GL 1000,00 1000,00 1000,00 250,00
90094858 BILIA PERSONBIL AS 136001587 136001587 0170372006 NOK GL 100000,00 100000,00 10000,00 2500,00 j
Ordredetaljer &
Ordre Faktura
Pos  Artikkel Beskrivelse ¥al. Bestilt antall Fakt. Antall Levert Enhetspris Levert belsp Antall Enhetspris Netto fakt.belsp Bruttobelsp
11726025  Kjep av andre maskiner NOK 1,00 0,00 1,00 100000,00 100000,00 1,00 10000,00 10000,00 12500,00
100000,00 10000,00 12500,00
Konto Knststed Funksjon Prosjekt Auvgifkode Avgiftssystem
12060 12045 120 3N
Metto faktbelop Beskrivelse
10000,00!

Kemmentarar
Georg Fredvik : Godkjenn

L

o/ Godkjenn ¥ Awvis P Feil fordelt ) Vent [ Angre |G ¥is fakitura [ Status ] ¥is ordredetaljer Kommentar

Budsjettansvarlig kontroller fakturaens kontering (konto, koststed, funksjon, evt. prosjekt og netto
mvakode). Det er mulig & endre konteringen.

Ikoner

ﬁ\ris faktura Vil vise et bilde av den skannede fakturaen. Budsjettansvarlig ma sjekke at
bilde av fakturaen stemmer overens med det som skal godkjennes.

st e,
Statu . . -
Lo i Vil vise hvem som har godkjent denne fakturaen tidligere.

Viser en oversikt over alle ordredetaljer, blant annet hva som tidligere er

i# ¥Wis detalj ) o . .
E te (el fakturert og hva som er gjenstaende leveranse pa aktuell bestilling.

© Oslo Kommune 2006 Godkjennerrollen




Dato:
Versjon:
Side:

Oslo kommune
Utviklings- og kompetanseetaten

05.01.06
1.0
25av 35

Dette er et eksempel pa den informasjonen som fremkommer ved bruk av "Vis detaljer”:

3 AGRESSO Spatring ordredetaljer -- Dialogboks for Web-side

Ordreinfo.

Brutta ordrebelsp 2000,00

Total rabatt 0,00

Metto ordrebelgp 2000,00

Levert belsp 2000,00

Bokfort 0,00

Til fakturering 2000,00

Mattatt faktura 1000,00

Fakturahistorikk Fakturanr Ordrenummer Bilagsnr. Bokfart

Mattaksregistrerte poster IF21 355000093 90005315 1000,00
IFz22 355000098 0005316 100a,00

stilling Artikkel Beskrivelse Enhet Enhetspris Met. val.belgp Status
1 UN-551015 Aviser, beker, blader, publikasjone STK 1000,00 2000,00 O

9.3 Behandlingskoder

Budsjettansvarlig har fem ulike valg for behandling av en faktura:

J Godkjenn X Avvis ? Feil fordelt "]]p ¥ent >>>Angre

Godkjenn

Hvis all informasjon om fakturaen er ok sa skal man godkjenne fakturaen. Fakturaen blir markert med
en grgnn hake. Ved lagring av en godkjent faktura vil den ga til bokfaring (og deretter utbetaling)

\ Startside | Business Services | Self Service | Information Services
Rekvisisjon-  Elektronisk fakturahindtering - Mine snarveiers
Attestering av innkjgpsfakturaer Lagre E;El Hjelp Eo Avlogging
Bilagsnr. Leverandeérnavn Fakturanr Ordrenummer Forfallsdato  ¥al. Type Netto ordrebelsp Levert belap Netto fakt.belsp MYA Utfar ﬂ
90094839 VIUL BOK OG PAPIR MANGLERLD 1360015673 136001567 01/03/2006 MNOK GL 1000,00 1000,00 1000,00 250,01
90094858 BILIA PERSONBIL AS 136001587 136001587 0170372006 NOK GL 100000,00 100000,00 10000,00 2500,
Ordredetaljer E3
Ordre Faktura
Pos  Artikkel Beskrivelse val. Bestilt antall Fakt. Antall Levert Enhetspris Levert belap Antall Enhetspris Netto fakt.belsp Bruttobelsp
11226025  Kjgp av andre maskiner NOK 1,00 0,00 1,00 100000,00 100000,00 1,00 10000,00 10000,00 12500,00
100000,00 10000,00 12500,00
Kuonta Koststed Funksjen Prosjekt Avgiftkode Avgiftssystem
12060 12045 120 3N
Neto faktbelsp Beskrivelse o
10000,00
Kommentarer
Georg Fredvik : Godkjenn
o Godkjenn X Awvis P Feil fordelt ) vent [ Angre | ¥is faktura [ Status ] Vis ordredetaljer Kommentar =l

© Oslo Kommune 2006

Godkjennerrollen



Oslo kommune Dato: 05.01.06

Utviklings- og kompetanseetaten Versjon: 1.0
Side: 26 av 35

Avvis
Dette valget kan brukes dersom:
- faktura er skannet med feil informasjon (forfallsdato, belagp, leverandgr, manglende
fakturavedlegg)
- faktura er sendt til feil virksomhet
- fakturaimage er av darlig kvalitet

1 Startside  Business Services Self Service | Information Services
Rekvisisjon»  Elektronisk fakturahdndtering~ Mine snarveier~
Attestering av innkjepsfakturaer Lagre 2 Hielp [~ Avlogging
Bilagsnr. Leverandgrnavn Fakturanr | Ordrenummer | Forfallsdato | ¥al. Type | Netto ordrebelgp | Levertbelgp | Netto fakt.belgp Mya” Utipr
90094539 WIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 1360015673 136001567 01/03/2006 NOK GL 1000,00 1000,00 1000,00 20,00
90094858 BILIA PERSONBIL AS 136001587 136001587 01/03/2006  NOK GL 100000,00 100000,00 10000,00 258p,00 X
7|
Ordredetalier 2
Ordre Faktura
Pos  Artikkel Beskrivelse val. Bestilt antall  Fakt. Antall | Levert Enhetspris  Levertbelsp  Antall Enhetspris Netto fakt.belgp Bruttobelsp
11226025  Kigp av andre maskiner NOK 1,00 0,00 1,00 100000,00 100000,00 1,00 10000,00 10000,00 12500,00
100000,00 10000,00 12500,00
Kento Koststed Funksjen Prosjeke Augiftkede Augiftssystem
12060 12045 120 3N
Metto fakt.belop Beskrivelse
10000,001
Kemmentarer
Georg Freduile : Godkjenn
|
/ Godkjenn ¢ Avvis P Feil fordelt 1) vent [ Angre jB’Vis faktura [ Status ﬁ\ris ordredetaljer Kemmentar =

Hvis en faktura avvises, ma det legges inn en forklarende kommentar. Fakturaen blir markert med et
radt kryss, og ved lagring blir den sendt tilbake til fakturasentralen som behandler faktura i henhold til
kommentaren som er lagt inn.

Feil fordelt
Dette valget kan brukes dersom en faktura er sendt til feil budsjettansvarlig. Dette kan oppsta dersom
man har endret regelverk eller at fakturaen er manuelt distribuert.

¢ Startside Business Services Self Service | Information Services

Rekvisisjon-  Elektronisk fakturah&ndtering~ Mine snarveier~
Attestering av innkjspsfakturaer Lagre ;;l Hjelp E— Avlogging
Bilagsnr. Leverandeérnavn Fakturanr Ordrenummer Forfallsdato  Yal. Type Netto ordrebelsp Levert belsp Netto fakt.belap MY4 Utfer
90094539 WIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 1360015673 136001567 01/03/2006 MOK GL 1000,00 1000,00 1000,00 Zp0,00
90094858 BILIA PERSONBIL AS 136001587 136001587 01/03/2006 NOK GL 100000,00 100000,00 10000,00 250Q,00 ?
4

Ordredetaljer x

Ordre Faktura

Pos Artikkel Beskrivelse val. Bestilt antall Fakt. Antall Levert Enhetspris Levert belsp Antall Enhetspris Netto fakt.belsp Bruttobelsp
11226025  Kjgp av andre maskiner MOK 1,00 0,00 1,00 100000,00 100000,00 1,00 10000,00 10000,00 12500,00
100000,00 10000,00 12500,00
Konte Koststed Funksjen Prosjekt Avgiftkode Avgifissystem
12060 12045 120 3N
Netto faktbelgp Beskrivelse
10000.00
Kommantarer

Georg Freduik : Godkjenn

My budsjsttansvarlig er kire =

Kommentar |1z car|

/ Godkjenn 3¢ Avvis P Feil fordett 1) vent [ Angre |G ¥is faktura [ Status 3 Vis ordredetaljer

Det ma legges inn en forklarende kommentar. Fakturaen blir markert med et blatt spgrsmalstegn, og
ved lagring blir den sendt tilbake til fakturasentralen som behandler faktura i henhold til kommentaren
som er lagt inn.
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Vent

Dersom det av ulike arsaker oppstar diskusjon mellom virksomheten og leverandgr skal fakturaen
settes pa vent, med en tilhgrende kommentar som forklarer dette. Det er budsjettansvarlig som da har
ansvar for & kontakte leverander og avklare forhold rundt faktura. Ved en kansellering/reduksjon av
fakturabelgp skal leverandgr sende kreditnota pa hele fakturabelgpet, og faktura kan godkjennes eller
settes pa vent i pavente av kreditnota.

© Startside | Business Services | Self Service | Information Services
Rekvisisjon-  Elektronisk fakturahindtering - Mine snarveiers
Attestering av innkjspsfakturaer Lagre ,r’! Hielp E— Avlogging
Bilagsnr. Leverandsrnavn Fakturanr Ordrenummer Forfallsdato  ¥al. Type Netto ordrebelsp Levert belsp Netto fakt.belsp MyA ¥
900945839 WIUL BOK OG PAPIR MANGLERUD 1360015673 136001567 01/03/2006 NOK GL 1000,00 1000,00 1000,00 250,04
90094858 BILIA PERSONBIL AS 136001587 136001587 01/03/2006 NOK GL 100000,00 100000,00 10000,00 2500,0Y
Ordredetaljer &
Ordre Faktura
Pos  Artikkel Beskrivelse val. Bestilt antall Fakt. Antall Levert Enhetspris Levert belap Antall Enhetspris Netto fakt.belap Bruttobelap
11226025  Kjop av andre maskiner NOK 1,00 0,00 1,00 100000,00 100000,00 1,00 10000,00 10000,00 12500,00
100000,00 10000,00 12500,00
Konte Koststed Funksjen Prosjekt Avgiftkode Avgiftssystem
12060 12045 120 Bl
Neteo fakt belp Beskrivelse
10000,00
Kommentarer
Georg Freduik : Godkjenn
My hudsjettansvarlig er Kire =
+/ Godbjenn 3 Avvis P Feil fordelt 1) Yent [ Angre || ¥is fakitura [ Status ] Vis ordredetalier Kommentar|Harsan 2

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

Angre
Benyttes ikke.
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10 Spgrring pa en faktura i AGRESSO Web Portal

For & velge skjermbilde for sparring pa en faktura gar man inn pa Business services —
Elektronisk fakturahandtering

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

Elektronisk fi ~ttestering av innkjgpsfakturasr
Falcturaattestering
Faktu_rastatus tering av innkjepsfakturaer
Sparring faktura ren oversikt over alle innkj@pso

Spérring faktura pr. bruker

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

10.1 Fakturastatus

Legg inn de gnskede sgkekriterier og trykk pa knappen ”Sgk”. Eksempel pa en spgrring her er
alle fakturaer som ligger pa Vent — eller en oversikt som viser status pa alle fakturaer fra en
leverandgr.

Fakturastatus Q Sak @ Avansert 9; Hjelp [—:} Avlogaging

Leverandar Faktura Oppgavestatus Attestasjonsansvarli

1] I_ j |Vent j >

Forfallsdato fra Forfallsdato til Bilagsnr fra Bilagsnr fil

0 0

20 Faktura Bilagsnr # LEY.ID Leverandgr Attestasjonsansvarlig Oppgave Oppgavestatus Dato sendt Behandli d Forfallsd Status K
0192411 90000141 1 60024698 BELLMAN BLOMSTER Kursinstruktsr Godkjenning Went 16/12/2004
01924111 90000150 5 40024635 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 02 Godkjenning Went 16/12/2004
01924112 90000151 1 60024698 BELLMANM BLOMSTER Kursbruker 03 Godkjenning Went 16/12/2004
0182412z 90000142 1 60024698 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 10 Godkjenning Went 16/12/2004
0192413 90000143 1 60024635 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 11 Godkjenning Went 16/12/2004
0192414 90000144 1 600246598 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 60024635 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 06 Godkjenning Went 16/12/2004
0192417 90000147 1 600246598 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 07 Godkjenning Went 16/12/2004
0192418 90000145 1 60024698 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker o4 Godkjenning Went 16/12/2004
0192419 90000149 1 60024695 BELLMAN BLOMSTER Kursbruker 05 Godkjenning Went 16/12/2004
103507205 90000116 1 60024075 MPX - WEB DISTRIBUSION AS Kursbruker 05 Godkjenning Went 16/12/2004
113507209 90000117 1 60024075 MPX - WER DISTRIBUSION AS Kursbruker 02 Godkjenning Went 16/12/2004
13507205 90000105 1 60024075 MPX - WEB DISTRIBUSION AS Kursinstrukter Godkjenning Went 16/12/2004
225558111256 90000139 1 60026884 SUPPLIES TEAM NORGE AS Kursbruker 03 Godkjenning Went 10/12/2004
2350720520 90000152 1 60024075 MPX - WER DISTRIBUSION AS Kursbruker 03 Godkjenning Went 16/1z/z004
2350720523 90000153 1 60024075 MPX - WEB DISTRIBUSION AS Kursbruker 01 Godkjenning Went 16/12/2004
24209211 90000084 1 60006530 KINNARPS AS Kursinstruktgr Godkjenning Went 10/12/2004
242092110 90000102 1 60006530 KINNARPS AS Kursbruker 03 Godkjenning Went 10/12/2004
242092111 90000103 1 60006530 KINMNARPS AS Kursbruker 01 Godkjenning Went 10/12/2004

> Neste
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10.2 Sperring faktura

| dette skjermbildet kan man sgke pa enten mottaksregistrerte, ubetalte og betalte (historiske)
poster. Legg inn de gnskede sgkekriterier og trykk pa ”"Sgk”.

Spgrring faktura:

Rekvisisjon~  Elektronisk fakturahdndtering~ Innkjspsoppfalging~ Mine snarveier-

Sparring faktura Q Sak @ Avansert ;u Hjelp [—:. Avlogging

Sak Leverandsr Bilagsdato fra Bilagsdata til

Mottaksregistrerte po x| B0033710 2

Attestasjonsansvarlig Faktura Bilagsnr fra Bilagsnr til
T Leverandgr LEY.ID Fakturanr Bilagsdato Forfallsdato valuta Belgp valutabelgp Bet. belsp Bet.val Bilagsnr
AP Q ELKIZP CARL BERNER 60033710 20080101 17/08/2004 12/12/2004 HOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 20000039
AP [K ELKI@P CARL BERMER 60033710 90080201 17/08/2004 12/12/2004 MOk -456,00 -4%8,00 0,00 0,00 30000040
AR q ELKI@P CARL BERMER 60033710 90080301 17/08/2004 12/12/2004 NOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 80000041
AP Ck ELKIZF CARL BERNER 60033710 90080401 17/08/2004 1z/1z/z004 WOk -456,00 -456,00 0,00 0,00 20000042
AP CL ELKI@P CARL BERMER 60033710 90080501 17/08/2004 12/12/2004 NOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 300000435
AP Q ELKIZP CARL BERNER 60033710 20080601 17/08/2004 12/12/2004 HOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 0000044
AP [K ELKI@P CARL BERMER 60033710 90080701 17/08/2004 12/12/2004 MOk -456,00 -4%8,00 0,00 0,00 30000045
AR q ELKI@P CARL BERMER 60033710 90080801 17/08/2004 12/12/2004 NOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 80000046
AP Ck ELKIZF CARL BERNER 60033710 90080501 17/08/2004 1z/1z/z004 WOk -456,00 -456,00 0,00 0,00 20000047
AP CL ELKI@P CARL BERMER 60033710 90081001 17/08/2004 12/12/2004 NOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 30000045

Spgrring faktura pr bruker:

| dette skjermbildet kan man kun sparre pa de fakturaer man selv har/har hatt til godkjenning
(feltet for attestasjonsansvarlig er graet ut)

Rekvisisjion~ Elektronisk fakturahdndtering~ Innkjspsoppfalging- Mine snarveier~

Sparring faktura pr. bruker Q, Sek @ Avansert ;:l Hielp E avlogging

Sak Leverandgr Bilagsdato fra Bilagsdato til

Muottaksregistrerte po | 0

Attestasjonsansvarlig Faktura Bilagsnr fra Bilagsnr il

Kurshruker 01 i
T Leverandsr LEY.ID Fakturanr Bilagsdato Forfallsdato Yaluta Belap Yalutabelap Bet. belap Bet.val Bilagsnr
AP 0\ Awsluttet 60002057 050002333 06/05/2004 26/05/2004 NOK -456,00 -458,00 0,00 0,00 90000034
ap G Awsluttet 60002057 9999 06/05/2004 26/05/2004 HOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 90000037
AP 0\ ELKIZF CARL BERNER 60033710 20050101 17/08/2004 1z/1z/z004 WOk -456,00 -456,00 0,00 0,00 90000033
AP 0\ ELKI@P CARL BERMER 60033710 900&0102 17/08/2004 12/12/2004 NOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 90000054
AP O\ ELKIZF CARL BERMER 60033710 90080103 17/08/2004 12/12/2004 HOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 20000063
AP O\ KINNARPS AS B000ES30 24209211 26/10/2004 10/12/2004 MOk -36.356,80 -36.356,80 0,00 0,00 90000084
AR Q KINNARPS AS 60006530 242092111 20/10/2004 10/12/2004 NOK -36.356,80 -36.356,80 0,00 0,00 90000103
AP 0\ MPX - WEB DISTRIBUZION AS 60024075 13507205 16/11/2004 16/12/2004 WOk -4.764,00 -4.754,00 0,00 0,00 90000108
AP 0\ SUPPLIES TEAM NORGE AS 60026584 745364512 26/10/2004 10/12/2004 NOK -2.957,15 -2.957,15 0,00 0,00 90000135
AP O\ SUPPLIES TEAM NORGE AS 60026884 74536451a 26/10/2004 10/12/2004 HOK -2,957,1% -2.957,15 0,00 0,00 20000136

For & fa frem detaljer om en faktura kan man klikke pa leverandgrnavnet:

T Leverandsr LEY.ID Fakturanr Bilagsdato Forfallsdato Yaluta Belgp Yalutabelsp Bet. belap Bet.val Bilagsnr
AP O\ ELKJBP CARL BERNER 60033710 90080101 17f0872004 12f12f2004 NOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 90000039
Konta Valuta Avgiftssystem Avgiftskade
232700 MNOK 0
teverandprgreld Novske Rovetak
Kormmentar Beskrivelse Bilagsnr Bilagsdato Forfallsdata Valutabelsp Belap
90000034 01/08/2004 12Az/2004 -486,00 456,00

nimer 7] is faktura

Her vil man fa mulighet til & se et bilde av fakturaen ved a trykke pa knappen "Vis Faktura”.
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Hvis man gnsker a se utgiftsraden for denne fakturaen, klikker man pa forstarrelsesglasset:

T Leverandar LEY.ID Fakturanr Bilagsdato

AP 0\ ELKI@P CARL BERMER 60033710 an0&0i01 17/08/2004

GL ELKIEP CARL BERNER 60033710 20080101 17/08/2004
Konto Koststed Valuta Avqgiftssystemn Avqgiftskode
99996 MOK. 0
Ei_supp_account
Kommentar Beskrivelse Bilagsnr

30000039

nimer a is faktura [ Status

Forfallsdato Yaluta Belsp Yalutabelap Bet. belep Bet.val Bilagsnr
12/12/2004 NOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 30000035
12/12/2004 NOK 456,00 456,00 0,00 0,00 90000039
Bilagsdato Farfallsdato Walutabelgp Beldp
071/08/2004 12122004 456,00 456,00

Da vil man ogsa ha mulighet til a se statusen pa denne faktura (dvs se hvem som har fakturaen

til behandling):

T Leverandar LEY.ID Fakturanr Bilagsdato Forfallsdato Yaluta Belgp Yalutabelgp Bet. belap Bet.val Bilagsnr
AP 0\ ELKI@P CARL BERMER 60033710 90080101 17/08/2004 12/12/2004 NOK -456,00 -456,00 0,00 0,00 90000039
GL ELKTBP CARL BERNER 0033710 20060101 17/08/2004 12/12/2004 NOK 456,00 456,00 0,00 0,00 20000039
Konto Koststed Valuta Avgiftssystem avgiftskode
99996 MNOK 0
Ei_supp_secunt
Kornmentar Beskrivelse Bilagsnr Bilagsdata Forfallsdato Valutabelsp Belgp
40000039 01/06/2004 1z/2f2004 456,00 456,00
Minimer i3] ¥is faktura
~
2} AGRESSD Fakturastatus - Microsoft Internet Explorer =10l |
Fakturastatus O, sek [@ avansert b2 Hielp =
1 Faktura Bilagsnr # LEVY.ID Leverandgr Attestasj lig pp us Dato sendt ) Behandlingsdato  Forfallsdato  Status Kommentar
Godkjenning  Klar 17/08/201 12/12/2004

90080101 90000033 1 60033710 ELKIGP CARL BERMER ursbruker 01

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

Disposisjonsregnskapet eller bindingsregnskapet hentes ut fra systemet ved hjelp av egne saldotabeller
OKPOO01 og OKPO02. OKPOO01 fokuserer pa arsbudsjettet og behandler koststed og funksjon, mens
OKPOO2 er i utgangspunktet arsuavhengig og behandler anlegg og prosjekt.

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

Godkjente rekvisisjoner

Bundne midler fra innkjgpsmodulen

Bundne midler fra kontraktsregnskapsmodulen
Mottaksregistrerte poster

Bokfarte regnskapstransaksjoner

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

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

- REKVISISION DISPONERT INNGAENDE
r FAKTURA llllllllllllllll
BEHOV H - INNKagP > INNKIZP INNKJZP » BOKF@RT —»>i UTBETALT :
T e
KONTRAKT »| KONTRAKT KONTRAKT
s cmm—— N
T | LEVERANDZR- -
(8 ) | : FAKTURA | |
E | e ———— 2 |
@ | | |
< 1o | I
L 1 ] >
- oot I | > TID
- 51 | |
Q A : g : Bundne midler : Mottaksregistrerte : Regnskapsfarte
= 2 fakturaer fakturaer
S N | |
2 1 =<1 | |
P I o | | |

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

Prinsippet for disposisjonsregnskap i Oslo kommune baserer seg pa fglgende formel:

Totalt budsjett
- Godkjente rekvisisjoner
- Bundne midler (innkjgp (PO) + kontrakt (CM) + avtale (CN))
- Mottaksregistrerte poster
- Bokfgrt belgp

Basisrapporten OKS900 er bygget opp som vist under:

AGRESS0 Business World - {Utdanningsetaten) DKS900 - Disposisjonsregnskap koststed
Rediger Daka  Yerkkbgy Mis  Format  Windu  Hielp

Sy AQF E.O)% | ® K« » v|E | EMzza88 8EEE

~ioi>
Oppsett | Spkehet  Resultat |
Koststed Koststed(T] Artklass| Totalt budsjett | Bundne ‘ Mott. belap tot i | Belap Totalt i Til ;I
Totalt i ar midler Ar og tidl &r Ar disposisjon
39 12017 Infoteam 1 21.250,00 0,00 0,00 157.55 21.032,45
40 12017 Infoteam 1 18.683,00 0,00 0,00 0,00 18.683,00
M 1207 Infoteann 1 2.491.00 0,00 0,00 1.400,00 1.091,00
42 12017 Infoteam 1 373800 0,00 000 0,00 3.738.00
43 1207 Infoteann 1 0.00 0.04 0.00 0.00 -0.04
44 12017 Infoteam 1 0,00 0,00 1.862,40 0,00 -1.862.40
45 12017 Infoteam 1 0,00 0,00 0,00 114.00 -114.00
46 12017 Infoteann 1 0,00 94.518,00 0.00 0,00 -94.518.00
47 1207 Infoteam 1 259.083,00 0,00 000 0,00 255.083,00
48 12017 Infateann 1 0,00 0,00 0,00 3.920.00 -3.92D,DU_|
49 12017 Infoteam 1 0,00 0,00 0,00 1.772.65 -1.77265
50 12017 Infoteam 1 -6.540,00 0,00 0,00 0,00 -B.540,00
51 12017 Infoteann 1 0,00 0,00 0.00 -1.772,65 1.77265
52 12017 Infoteam 1 -124.000,00 0,00 000 0,00 -124.000,00
_E2 1207 Infateann 1 984.640,00 94.518,04 2.359,90 £.963.15 879.792.91
CZ1 1207 Infoteam 984.640,00 94.518,04 3.359,30 E.9659,15 879.792 91
53 12018 Skolemuseum 1 13.705,00 0,00 0,00 1.284.36 12.420,64
54 12018 Skolemuseum 1 765,00 0,00 0,00 154,12 510,88
55 12018 Skolemuseum 1 2.550,00 0,00 000 181.09 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 pa artskonti summeres opp i koststeder (evt.
annen dimensjon).

Deretter fglger kolonne for bokfart belgp totalt i ar. Neste kolonne er bundne midler som er en sum av
bundet innkjap, bundet kontrakt og godkjente rekvisisjoner som enda ikke har blitt til en
innkjgpsordre.

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

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

Avhengig av hvilken saldotabell man bruker, kan rapporten tas ut pa forskjellige dimensjoner i
kontostrengen (koststed, prosjekt, funksjon, anlegg). Ved a benytte seg av saldotabellene OKPOO1 og
OKPOO02 vil virksomhetene kunne lage sine egne lokalt tilpassede rapporter.

Disposisjonsregnskapet kan sees pa langs to dimensjoner:

Periodisering

-~

Periodisert

C D

A B

Ingen
periodisering

Arsbasert Totalt

Utgangspunktet for utviklingen av lgsningen i Oslo kommune var a dekke A (ingen periodisering,
arsbasert budsjett). Saldotabellen OKPOO1 og rapporten OKS900 baserer seg pa disse prinsippene.
For investeringsprosjekt og andre prosjekt som gar over flere ar (B) er saldotabellen OKPOO02 sentral,
og det er denne som vil vaere utgangspunktet for utvikling av bindingsregnskapsrapporter i denne
sammenheng. Videre er systemet er laget pa en slik mate at det ogsa skal kunne handtere et periodisert
disposisjonsregnskap.

11.2 Forutsetninger

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

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

Dersom faktura er stgrre enn ordren, vil ordrebelastningen nullstilles, og mottaksregister belastes med
fakturert belgp i disposisjonsregnskapet. Dersom (fullfakturert) faktura har et belap som er mindre enn
opprinnelig bestilt belap ma innkjgpet termineres (status = T) for at restbelgpet skal ga ut av kolonnen
for bundet innkjap.

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 kr - kr - kr 120 000,00

Eksempel 4: Skannet som leverandgrfaktura

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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11.2.2 Rydding innkjgpsordre

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

11.2.3 Leverandgrfakturaer

Nar en leverandgrfaktura skannes inn og overfgres AGRESSO, vil faktura ikke komme med i
disposisjonsregnskapet far den konteres. Faktura konteres automatisk pa konto 99995, og vil gainn i
disposisjonsregnskapet nar den konteres pa kostnadssted i flytprosessen. Den vil da ligge under
mottaksregistrert.

11.2.4 Bundet kontrakt

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

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

11.2.5 Merverdiavgift

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

11.2.6 Oppdragelse av leverandgrer

For at fakturaene som kommer fra leverandgrene 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.:

- innkjgpsordrenummer dersom det er en innkjgpsfaktura
- kontraktsnummer og ressursnummer dersom det er en kontraktsfaktura
- ressursnummer dersom det er en ordingr leverandgrfaktura

11.2.7 Periodeavslutning
Periodeavslutningsrutinen hos den enkelte virksomhet bgr minst ha falgende sjekkliste:

- Gjennomgang av apne innkjgpsordre. Hvilke innkjgpsordre kan termineres?

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

- Finnes det innkjgpsfakturaer og/eller kontraktsfakturaer som har gatt inn i systemet som
leverandgrfakturaer? Hvis ikke dette blir gjort viser de gkonomiske oversiktene starre
bindinger for virksomheten enn det de i virkeligheten har.
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