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1 Elektronisk godkjenning av faktura 

Elektronisk godkjenning av faktura skjer når godkjenner – prosjektleder, arbeidsordreleder eller annen 

egendefinert godkjenner – må godkjenne at en kundefaktura er korrekt før den sendes til kunde. Når 

utsender – fakturaansvarlig, prosjektøkonom eller lignende – lager et fakturaforslag blir forslaget automatisk 

sendt ut på arbeidsflyt til godkjenner. Godkjenner får da en oppgave i UBW (Agresso) Web som må 

godkjennes før utsender kan lage og sende ut faktura til kunden. 

1.1 Roller 

1.1.1 Utsender 

Utsender er den som har ansvar for- og tilgang til å lage fakturaforslag, og sende ut godkjent faktura til 

kunde. Denne rollen kan være fakturaansvarlig, prosjektøkonom eller lignende. 

1.1.2 Godkjenner 

Godkjenner er den som er oppført i prosjektet som: 

1. Egendefinert godkjenner – Fylles ut i mappekort 12 – Godkjenner i prosjekt- eller 

arbeidsordreregisteret 

2. Arbeidsordreleder – Dersom arbeidsordre er fakturanivå (avhukingen “egen faktura” i mappekort 4 

– Fakt.info i arbeidsordreregisteret). 

3. Prosjektleder – Dersom punkt 1 og 2 ikke er oppfylt. 

 

 

Merk  

Godkjenner må ha en bruker i UBW (Agresso) (ikke bare være registrert som ansatt). Hvis fakturaforslag 

sendes til en godkjenner uten bruker vil arbeidsflyten feile og havne i “Poster til oppfølging” (se punkt 3.4). 
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1.2 Prosesskart 

 

1.3 Rutiner 

Vi anbefaler at det etableres interne rutiner for å følge opp «Poster til oppfølging» slik at feil blir plukket 

opp.  
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2 Opprette fakturaforslag 

Menypunkt: UBW Prosjektstyring / Time/Prosjekt/Fakturering / Fakturering / Fakturaforslag / Opprett 

fakturaforslag 

2.1 Rapportvariant – TS01 – Opprett fakturaforslag 

Åpne rapportvarianten TS01 – Opprett fakturaforslag og fyll ut obligatoriske felter og avgrensninger i 

rapportvarianten. 

 

Obligatoriske felter: 

 Buntnummer blir automatisk utfylt med forslag i formatet YYMMDDn hvor n er et løpenummer.  

 Fakturadato blir automatisk utfylt med dagens dato. Denne kan endres når selve faktura lages, men 

dato fra forslaget kommer som standard. 

 

Vanlige avgrensninger kan være prosjekt/prosjektleder og dato/uke (feltene «Dato for fakturering» og 

«Timeperiode til»). Dersom ingen avgrensninger blir fylt ut, lages det fakturaforslag for alle prosjekter til og 

med dagens dato. 

 

 

Hovedprosjekt fylles ut i samme felt som prosjekt dersom det skal benyttes. 

 

 

Rapporten kjøres ved å lagre (F12) og fakturaforslaget vil gå ut på arbeidsflyt. 
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Rapporten TS01 – Opprett fakturaforslag i UBW (Agresso) Desktop 

 



 

 

 

 

Tidstyring - elektronisk godkjenning av faktura Versjon 1.0 Side 6 av 15 

   

 

 

3 Oppfølging av fakturaforslag 

3.1 Fakturaforslag 

Menypunkt: UBW Prosjektstyring / Time/Prosjekt/Fakturering / Fakturering / Fakturaforslag / Fakturaforslag 

Ved å gå inn på menypunktet Fakturaforslag kan utsender få en oversikt over utsendte fakturaforslag og 

status på disse. 

 

 

 

3.1.1 Klar for fakturering 

Status kan være «Klar for fakturering», da er forslaget godkjent og faktura kan lages ved å kjøre TS02 – 

Generer fakturaer med buntnummer. 
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3.1.2 Til godkjenning 

Statusen “Til godkjenning” betyr at forslaget fortsatt er på arbeidsflyt, men vær oppmerksom  på at denne 

statusen også kan bety at forslaget er avvist av godkjenner (men fortsatt  på arbeidsflyt til utsender). For 

mer detaljert oversikt over fakturaforslagenes status kan spørringen «Spørring arbeidsflyt – Fakturaforslag 

benyttes» (Se punkt 3.2) 

 

3.2 Spørring arbeidsflyt – Fakturaforslag 

Menypunkt: UBW Prosjektstyring / Time/Prosjekt/Fakturering / Fakturering / Fakturaforslag / Spørring 

arbeidsflyt - Fakturaforslag 

 

Spørring arbeidsflyt – fakturaforslag er en browserspørring som brukes til å spørre på fakturaforslag på 

arbeidsflyt. Her er det mulig å tilpasse og lagre spørringer etter behov, for eksempel er det mulig  å lage 

spørringer for å søke på buntnummer, eier av oppgave, prosjekt, arbeidsordre eller status på arbeidsflyt. 
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3.3 Brukerlogg arbeidsflyt – Fakturaforslag 

Menypunkt: UBW Prosjektstyring / Time/Prosjekt/Fakturering / Fakturering / Fakturaforslag / Brukerlogg 

arbeidsflyt - Fakturaforslag 

Brukerlogg arbeidsflyt – Fakturaforslag er en browserspørring som brukes til å slå opp en bestemt brukers 

involvering i arbeidsflyten, altså hvem som har behandlet en post. Også her er det mulig å tilpasse og lagre 

spørringer etter behov. 

 

Poster som ikke har blitt behandlet vises ikke her. 

 

3.4 Poster til oppfølging 

Menypunkt: UBW Felles / Arbeidsflyt / Poster til oppfølging 

Menypunktet Poster til oppfølging brukes til å følge opp poster – rader i et fakturaforslag – som har feilet. 

Klikk deg inn på menypunktet og du vil få en oversikt over antall poster som trenger oppfølging og aktive 

poster. 

 

 

Trykk på zoom knappen  for elementtype fakturaforslag for å få opp en mer detaljert visning. Du vil som 

standard få opp alle poster som trenger oppfølging og hvilke feilmeldinger de har.  
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Trykk på zoom knappen  på posten du ønsker å se på og du vil få en mer utfyllende feilmelding. I dette 

tilfellet ser vi at feilmeldingen var “Fant ingen gyldige regler”, zoomer vi inn på en av postene ser vi i 

feilmedingsboksen øverst til høyre at “...mottakeren er ikke tilknyttet en bruker.” Altså godkjenner har ingen 

bruker, slik at det ikke er mulig å godkjenne fakturaforslaget. Fra dette bildet har du mulighet til å 

distribuere postene manuelt til en en annen gyldig mottaker.  
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4 Behandling av avvist faktura 

Dersom godkjenner avviser fakturaforslaget, vil det gå tilbake til utsender som får en oppgave i UBW og en 

varsling på e-post. Oppgaven kan behandles både i Web og Desktop. 

 

 

Kommentar fra godkjenner vises i arbeidsflytloggen, og utsender har følgende muligheter: 

 

 

4.1 Endre og godkjenne  

Utføre endringene i henhold til kommentar fra godkjenner og godkjenne. Fakturaforslaget vil da gå ut på ny 

til godkjenner. 

4.2 Slett fakturaforslag 

Fakturaforslaget blir slettet og alle radene vil gå tilbake til fakturagrunnlaget med status N. Radene vil med 

andre ord bli med på neste fakturaforslag som lages. Bruk dette valget dersom kunden ikke skal faktureres 

nå, men på et senere tidspunkt. 
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4.3 Parker og slett fakturaforslag 

Fakturaforslaget blir slettet og alle radene vil gå tilbake til fakturagrunnlaget med status P. Radene vil med 

andre ord ikke bli med på neste fakturaforslag som lages. Bruk dette valget dersom kunde ikke skal 

faktureres. Det er mulig å endre status på fakturagrunnlaget for hver rad i ettertid dersom det ble trykket 

feil eller det skjer endringer. 
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5 Godkjenners oppgaver og valg 

Godkjenner får fakturaforslaget som en oppgave i UBW Web, det kommer i tillegg varsling på e-post til 

vedkommende. 

 

Oppgavene ser du øverst til høyre etter innlogging. 

Godkjenner får se fakturainfo  til venstre, forhåndsvisning i PDF til høyre og fakturadetaljer (alle radene) 

under.  
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Godkjenner har da tre valg: 

5.1 Godkjenne fakturaforslag 

Godkjenner har også mulighet til å endre enkelte infofelter (kontakt, ekstern ref, topptekst og beskrivelse 

for hver rad) før faktura godkjennes, men dette vil kun gjelde denne fakturaen  og vil ikke overskrive info 

som ligger i prosjektregisteret. Dersom endringene skal gjenspeiles i forhåndsvisningen, må godkjenner 

trykke på “Lagre utkast”, deretter “Regenerer dokument” og “Oppdater”.  

 

 

Regenerer dokument starter en rapport i UBW (TS56) som kan ta litt tid før den er ferdig. 

 

5.2 Informere 

Godkjenner har mulighet til å sende fakturaforslag til andre i organisasjonen for å informere med en 

kommentar, og mottaker har mulighet til å “Bekrefte”. Dette har ingen innvirkning på selve 

godkjenningsprosessen, og godkjenner har mulighet til å avvise eller godkjenne uavhengig av bekreftelsen. 

Det er også mulig å sende til flere mottakere med forskjellig kommentartekst ved å trykke på “Melding 

pr.mottaker” nederst i bildet. 
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5.3 Avvise fakturaforslag 

Godkjenner har mulighet til å avvise fakturaforslaget, det er da obligatorisk med en kommentar. Dette kan 

være tilfelle dersom hele eller deler av fakturaforslaget  ikke er korrekt. For eksempel . feil kunde, timer som 

ikke skal faktureres, feilførte timer e.l. 

 

Fakturaforslaget  vil da gå tilbake til utsender, som  på samme måte som godkjenner  vil få en oppgave i 

UBW og varsling på e-post.  

 


