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Hensikt 
Sikre en korrekt behandling av fakturaer som skal prekonteres. 

 
Arbeidsprosess 
Brukerdokumentasjonen gir støtte i arbeidsprosessene rundt prekontering av fakturaer. 
 
Målgruppe/tilganger 
Medarbeidere i Oslo kommune. 
 

 
Prekontering av leverandørfakturaer egner seg for EHF-fakturaer fra samme leverandør som 
konteres likt hver gang, som for eksempel strøm, telefon og husleie. 
 
Det er opprettet fire forskjellige begrepsverdier for prekontering i agresso: 

1. MÅLEPUNKTID 
2. AVTALEID 
3. EHFKONTERING 
4. DERES_REF 

 
Hva som skal fylles ut i hvilket av feltene må avtales med leverandør på forhånd. Nedenfor er en 
oversikt over hvilke felt i XML-filen som kan fylles ut av leverandør for at fakturaen skal bli 
prekontert:   
 
Identifikatorverdi Felt i EHF XML EHF Krav 

Deres Ref AccountingCustomerParty | Contact | ID Må fylles ut 

AvtaleID ContractDocumentReference | ID Valgfritt 

MålepunktID Delivery | DeliveryLocation | ID Valgfritt 

EHF Kontering AccountingCost Valgfritt 

 
Prekonteringen må være i henhold til konteringsregel på den aktuelle konto. Er den ikke det så vil 
ikke prekonteringen fungere og fakturaen vil bli sendt på flyt uten kontering.  
 
Dette kan sjekkes ved å slå opp i Kontoplan, søke opp den aktuelle kontoen og velge Regel. Alle 
konteringsdimensjoner som er utfylt med «Må utfylles» må ha en verdi i konteringsdetaljer for 
prekontering.  
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Oppsett av prekontering: 
 
Gå inn på begrepsregister under Agresso Felles for å registrere konteringen  
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Dobbeltklikk på den og dette bildet kommer opp 
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I feltet Begrep skal det legges inn PREKONTERING, tab så bort til feltet Begrepsverdi og velg den 
verdien som skal brukes på konteringen. Tab en gang til.  
 

 
 
Etter at dette har blitt gjort så gå til fane 6 – Konteringsdetaljer  
 

 
 
Det er her konteringen legges inn 
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For å legge til en ny rad så trykk på ny rad i verktøyslinjen 

 
 
Her legges lev.nr., konto, Dim1-Dim7, avgiftskode, bilagstekst og fakturamottaker inn. I feltet ID så er 
det den verdien som identifiserer prekonteringen som skal legges inn, eks. målepunktID, ressursnr. 
eller avtalenr.  
 

 
 
Hvis fakturaen skal splittes på to eller flere rader så velger man antall prosent linjene skal splittes på. 
Hvis f.eks. beløpet skal splittes på to like store beløp så velger man 50% på hver av radene. Det går 
ann å endre konteringen i ettertid, men ikke selve beløpet. Det går heller ikke ann å splitte opp et 
bilag med flere mva-koder. Skal fakturaen konteres med kun en rad så skal det stå 100 i prosent-
feltet. 
 

Trykk på lagre-knappen  eller F12 og konteringen har blitt lagret.  
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Kopier inn fra Excel 
 
Det er mulig å legge inn konteringen i et excel-ark først for så å lime det inn i konteringsdetaljer. Det 
er viktig at Excelarket har samme struktur som tabellen. Feltene Lev.nr og Fakt.mottaker må kun 
inneholde nummer i Excel, og ikke tekst. Teksten vil vises i skjermbildet i etterkant, men ved 
innliming av nye rader så må feltene Lev.nr og Fakt.mottaker kun være tall. 
 
Dersom man skal oppdatere eksisterende rader, så må man først slette det som ligger i tabellen fra 
før for å unngå duplikater. For å slette rad, marker raden som skal slettes og velg Rediger – Slett rad. 
Raden vil bli markert med - 

 
 
Skal man slette flere rader kan man gjøre denne operasjonen flere ganger. Lagre til slutt.  
Ved innliming fra Excel må man først legge til nye rader, tilsvarende det antall rader man skal lime 
inn.  For å legge til en ny rad så trykk på knappen for ny rad i verktøylinjen: 

 
 
Nye rader vil legge seg i bunnen av lista, så scroll ned:
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Dersom man skal lime inn mange rader, må man trykke på knappen Ny rad mange ganger, for å være 
sikkert på at det er nok tomme rader i tabellen.  
 
Gå deretter til Excel, og kopier de radene som skal limes inn. Gå tilbake til UBW, og sett markøren i 
kolonne Lev.nr på første tomme rad: 

 
Trykk F2 og deretter Rediger – Lim inn (evt ctrl+v). Selve innlimingen tar lang tid, så her må man være 
tålmodig og vente til jobben gjør seg ferdig. 
 
Når radene er på plass, må man manuelt taste inn lev.nr på den første forekomsten manuelt. 
Deretter må man trykke TAB gjennom alle radene for å verifisere verdiene. Når alle rader er 
verifisert, så kan det lagres med F12. 
 
 
 
Vedlikehold av prekonteringsoppsett i WEB 
 
Hvis man ønsker å slette eller endre på en eller flere rader kan dette også gjøres i økonomisystemet 
web. For å få tilgang til skjermbildet må man ha rollen SWADM Lokal administrator web. 
 
Menypunkt: Felles – Begreper og relasjoner - Prekontering 
 
Sletting av rader 
 
Velg ønsket begrepsverdi i listen og legg eventuelt inn søkebetingelser for å finne oppsettet som skal 
slettes: 
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Marker radene som skal slettes ved å huke av i avkryssingsboksen til venstre i tabellen: 

 
Klikk på knappen «Slett», da fremkommer det en boks hvor slettingen må bekreftes eller avbrytes: 

 
Svarer man Ja får man opp en boks som sier at slettingen var vellykket: 
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Svarer man Nei kommer man tilbake til registreringsbildet. 
 
 
Korrigering av en rad 
 
Velg ønsket begrepsverdi i listen.  
 

 
 
Filtrer frem raden man skal endre. Klikk på raden man ønsker å endre. Endre verdien i ønsket 
kolonne og Klikk lagre. 
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Korrigere flere rader om gangen 
 
Velg ønsket begrepsverdi i listen. 

 
 
Lag et utplukk ved å filtrere frem de radene man ønsker å endre.  
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Velg alle eller de radene som skal endres: 

 
Endre en av kolonnene og tab ut.  
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Det vil da komme en knapp i skjermbildet som heter “Korr.rader med (verdi) fra “kolonne”. Klikk på 
knappen og deretter lagre.   
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Kontrollrapport prekontering - varsel ved avvik 
 
Det er satt opp varsling på kontrollrapport for prekontering i produksjonsmiljøet. 
 
 
Det vil si at dersom det oppdages feil i prekonteringsoppsett så vil det sendes et epostvarsel slik at 
oppsettet kan korrigeres. Varslingen går 2 ganger pr uke (mandag og torsdag) kl. 07.00. 
 
Det er satt opp varsel på følgende feil: 
Feilmelding Veiledning 

Ugyldig fakturamottaker Fakturamottaker har ikke rolle WFFAKTBEH. Legg inn gyldig fakturamottaker 

Ugyldig konto Konto er ikke gyldig i aktuell periode. Legg inn gyldig konto 

Ugyldig fordeling Sum fordeling kan ikke være mer enn 100%. Slett duplikate rader eller endre fordeling 

Ugyldig kontering Konteringsregel krever at feltet er utfylt. 

Ugyldig kontering Verdien er ikke ihht konteringsregel 

Ugyldig begrepsverdi Verdien er ikke gyldig begrepsverdi for begrep: XX 

Ugyldig status Verdien har ikke gyldig status for begrep: XX 

 
Feilene korrigeres ved å gå inn på skillekort 6 Prekonteringsdetaljer i skjermbildet Begrepsregister. 
 
Spørringen kan også gjøres på kontrollrapporten. Malen OKS180 Spørring kontrollrapport 
prekontering som ligger under Agresso Felles -> Begreper og relasjoner -> Spørringer prekontering ->  
 

 
 
Kontrollrapport prekontering vil liste ut rader med feil (hvis det finnes noen). 
 
 
 
 
 
 


