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En oppgaves vel gjennom systemet

- Mottaksregistrerte bilag med bilagsart AH sendes pa arbeidsflyt ved lagring.

- Oppgavene gar farst til «Attestering HB». Dersom attestant mottaksregistrerer bilaget vil
oppgaven ga direkte til «<Godkjenning HB».

* Attestant kan avvise eller godkjenne oppgaven. Avviste oppgaver I trinnet «Attestering HB» gar
tilbake til attestant pa koststedet for endring, men apnes i skjermbildet «Mottaksregistrering av
hovedboksbilag». Godkjente oppgaver gar videre til «Godkjenning HB».

- Godkjenner kan avvise eller godkjenne oppgaven. Avviste oppgaver gar til attestant for endring.
Godkjente oppgaver er ferdig behandlet og klare for bokfaring.

* Det er satt opp en IntellAgent-jobb (1A-jobb) som sjekker om det finnes godkjente bilag. Denne
jobben kjgres hvert 5. minutt mellom klokken 06.00 og 20.00.

* Finnes det godkjente bilag, utlgses bokfaring via EI0O3 og GLO7 kjgres automatisk.
« Det er satt opp to varianter av rapporten EI03, en for aktuell periode og en for forrige periode.
- Ved bokfgring far bilagene bilagsart H1.

£ A Direktoratet for
¥ gkonomistyring




Arbeidsflyten

Mottaksregistrerer forskjellig fra attestant

Mottaksregistrering

Attestant MAvvist
Attestert
Godkjenner Avvist
Godkjent
Bokfaring

Mottaksregistrerer samme som attestant

Mottaksregistrering
Attestant

Avvist

Attestert

Godkjenner

Godkjent

Bokfaring

Avvist
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Arbeidsflyten

Koststed med forskjellige attestanter og godkjennere

Mottaksregistrerer forskjellig fra attestant Mottaksregistrerer samme som attestant pa ett koststed
Mottaksregistrering Mottaksregistrering
Koststed A og B Attestant A
/ \ Koststed A og B
Attestant A Attestant B Attestant B
Attestert Attestert

Godkjenner A Godkjenner B Godkjenner A Godkjenner B

Godkjent WV

Bokfaring Bokfaring
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En oppgaves vel gjennom systemet

* Gul boks angir hvilket trinn oppgaven befinner ... ...
seg pa.

* Loggboken angir historikken.
* Grgnne bokser angir fullfarte trinn

Prosess Versjonsnr. Startet

FS| Mottaksregistrering av hovedbokstransaksjoner x  Fs Kart x

@ Godkjenning hovedbo.. 5 20122017 09:25:33

Diagraminformasjon

l Kartleqg status  Active
[ Oppdragsgiver  DF@ - Gunbjerg Furuseth (R GUFU)
&b ATTESTERING HE
Startet 20122017 09:25:33
Ferdig
: DF@ - Gurbiarg
Furuseth (R.GU Versjonsnr. 5
l Prosess Godljenning hovedboksbilag

@ Atestert
.

ab GODKJENNING HB

.

Gunnbjerg Flyt
Test (1000TEST

uniT £5 - Chrmkiorabet o ok " , g Re l
| Mart wadbakstransaksjonar % F5 Kare %
@ osien |
b

<
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En oppgaves vel gjennom systemet

- Bilaget er na ferdig behandlet og klart for

bokfaring

UNIT4 Busines

Godkjenning HBFi:FS x  Kart x
[4] status arbeidsfiyt - hovedbokstransaksjoner > Kart

Kart

Fi:FS Bilagsnr9170064 #:1

Loggbok

Beskrivelse

) Hovedbokstransaksjoner er lagt inn
O Hovedbokstransaksjoner Godkjenne

Handling

DF@ - Gunbjerg Furuseth

DF@ - Gunbjerg Furuseth, Gunnbjerg Flyt Test

Ressurs

UnNIT4 Bus

GodkjenningHBFi:FS x  Kart x

[4] status arbeidsfiyt - hovedbokstransaksioner > Kart

Kart

Loggbok

®

L

) !

ad ATTESTERING HB

unbierg

OF
Furuseth (R GU

I

@ Attestert
) :

a»r GODKJENNING HE

I

V Gunnbjerg Fiyt
Test (1000TEST

:
@ Godigent

Dato

20.12.2017 09:25
21122017 13:12

Liste over workflow-maps

Prosess Versjonsnr. Startet

Godljenning hovedbo_. 5 20122017 09:25:33

Diagraminformasjon

Kartlegg status  Finished

Oppdragsgiver  DF@ - Gunbierg Furuseth (R GUFU)

Startet 20122017 09:25:33
Ferdig 21122017 13:12:16
Versjonsnr. 5

Prosess Godkienning hovedboksbilag
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Endring/sletting av oppgave fgr godkjenning

FE Martaksragtronng av hovadbskuraruaksysnes X

* En oppgave som ikke er ferdig behandlet |
arbeidsflyt kan endres eller slettes. | —

- Apne «Mottaksregistreringav. =~ __
hovedboksbilag» og klikk p& "
«Arbeidsflyttransaksjoner». Sgk og hak av
linjer du vil endre eller slette.

« Endringer gjgres pa samme mate som L —
beskrevet under «Hvordan behandle en awist e - v e [
oppgaves.

Arbeidsflyttransaksjoner

Bilagsnr Konto Dmi = Belep = Periode

000000000000000000000000000000000000000
QQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQQ
nnnnnnnnnnn - 201711
Godkjenning HB 9170084 2997 2280 20,00 201711
nnnnnnnnnnn 2280 -2000 201711
00000000000000000000000000000000000000
0000000000000000000000000000000000000
222222222222222222222222222222222222222
Merknad,
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Oppfalging av bilag | arbeidsflyt

Viser til rutine 9.1:

- fullservicekunder har frist til og med manedens 5.virkedag med & godkjenne bilag som skal med pa
foregaende periode.

- delservicekunder har frist til og med manedens 7.virkedag med a godkjenne bilag som skal med pa
foregaende periode

Administratorer falger opp bilag i sparringen «poster til oppfalging» for a sikre at fristen
overholdes.

Hvis attestant/godkjenner ikke er til stede far fristen gar ut har man to valg. Enten kan DF@
sette inn vikar for vedkommende eller sa kan DF@ manuelt distribuere oppgaven til annen
mottaker.

Eventuell ny vikar vil motta alle oppgaver som allerede ligger hos godkjenner/attestant. Dette
krever imidlertid at vikaren logger ut/inn av Agresso.

Ta kontakt med DF@ via regnskap@dfo.no hvis dere trenger hjelp til a lase problemer knyttet
til bilag i arbeidsflyt.
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mailto:regnskap@dfo.no

Hvordan finne igjen oppgavene

Falgende rapporter og spgarringer kan du
bruke for a falge opp bilag i arbeidsflyt:

«Poster til oppfalging»
«Spgarring arbeidsflyt»
«Status arbeidsflyt»
«Spgrring bilag»

unIT4 Busir

[
n -
«

Bokfering av hovedbokstransaksjoner

B

B P
& S A
- ¥

Planlegger

Informasjonssider

RRRRRRRR

@konomiinfo
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Poster til oppfalging

» Klikk pa forstarrelsesglasset ved
«Hovedboktransaksjoner» for a komme til e e R
rapporten ——r

| rapporten kan du velge mellom to sgketyper:
«poster til oppfalging» og «aktive poster»

* Velg gnsket sgketype og trykk «Last» for a
Kjgre rapporten

UNIT4 Business Wor

F5 Poster til oppfelging %

- Poster til oppfelging viser poster

som av ulike &rsaker har feilet og
- ma falges opp
» Aktive poster viser alle poster i
arbeldsflyt som er aktive
fj— > Klikk pa den bla boksen under
| | «Kart» for a fa tilgang til
Zoom|  Kart Pcs(allloppfn\gng Feilmelding Navn pé prosess Prosesstrinn Versjonsnr. Eicravoppgave  Bilagsnr Konto Dimi  Belop  Periode arbeldsflytkart Og |Oggb0k
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Sparring arbeidsflyt

- Klikk pa forstarrelsesglasset ved «Hovedboktransaksjoner» for a komme til sparringen.

| spgrringen kan du velge mellom sgketypene «Aktive poster» og «Historiske». Hak av for
gnsket sgketype og trykk «Last» for a kjgre spgrringen.

Aktive poster her viser det samme som aktive poster pa rapporten «Poster til oppfalging».
Historiske viser alle poster med fullfart arbeidsflyt som ikke er bokfart enna.
Klikk pa den bla boksen under «Kart» for a fa tilgang til arbeidsflytkart og loggbok.

UNITZ Business Wor ) ES - Direktoratet for skonol UNnIT4 Busit or ] FS - Direktoratet for akonomistyring DF@

o Fs Sparring arbeidsflyt x
= FS Sparring arbeidsflyt x

Sperring arbeidsflyt

=Y
Eksamensprogresjon - studentiorskningsteam 0 Eaee) | Postr
Eksamensprogresjon - stu dentmete 0
Seketype
Eks d tidsristforl 0
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
Elektroniske fakt 0
Fakturaforslag 0 Poster
t oppdrag Kart
vasrsgodkienning
Godkjenning prosjektutl 0
Historiske kundefakt 0
kstransaks
I de faktu 0
Innkjepsfaictura 0
el rriva
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Status arbeidsflyt

- Klikk pa Sgk for a kjgre spgarringen
- Du far opp en liste over bilag som er aktive i arbeidsflyt

« Klikk pa teksten «Arbeidsflyt pagar» i kolonne «Status arbeidsflyt» og
du kommer rett inn pa arbeidsflytkartet og loggen

uniT Jusiness Wo on FS - Direktoratet for skonomistyring DF@ RGUFU

= Fs Status arbeidsflyt - hovedbokstransaksjoner x

Status arbeidsflyt - hovedbokstransaksjoner
# Utvalgskriterier

Firma ik F3 Aletive

Bilagsnr lik l:l Historiske
BA lik
Status arbeidsflyt lik Arbeidsflyt pagar -

Eier av oppgave lik

Resultat
Detaljnivd  Alle nivier | Kopiere til utklippstavlen

T Prosess Trinn ng;ﬁliv(T} aleSi:Jigdyst m BA Bilagsnr # Bilagsdato Periode Konto D!m Dlzm AV Tekst Val Valutabelep

Tid utfert 21 122017 14-11:47 Antall rader 0
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Sparring bilag
 Spgarring bilag kan ogsa brukes til a sgke opp bilag

¥ ~ O -+ F5-Direktoratet for ekonomistyring

Spearring bilag

2 Utvalgskriterier

Konto lik I:I . A - lkke bokferte poster

Firma lik FS B - Hovedbok
Periode lik C - Historisk hovedbok

Bilagsdato lik
Bilagsnr lik

BA lik

Resultat

Detaljnivd  Alle nivder | Kopiere til utklippstavlen
#

BA Bilagsnr # Bilagsdato Periode Konto Dim1i Dim2 AV Tekst Belep

]

Tid utfert 21.12.2017 14:50:36 Antall rader 0

g Direktoratet for
gkonomistyring



Omfordeling arbeidsflyt

* Feil eller mangler i distribusjonsreglene medfarer at arbeidsflyten feiler. Dette vil
avdekkes i spgrringen «Poster til oppfalging».

- Etter at feilen er korrigert ma disse bilagene sendes i ny arbeidsflyt.

* | «Poster til oppfalging» haker du av linjene som skal sendes i ny arbeidsflyt og klikker
pa «Omfordel arbeidsflyt».
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Omfordeling arbeidsflyt

- En dialogboks vil apne seg. Trykk «Lagre» for a starte arbeidsflyten pa nytt etter
gjeldende distribusjonsregler.

- Du far en bekreftelse pa at omfordelingen er gjenomfart

Omfordel arbeidsflyt

aaaaaaaaaaa

@ Vellykket

Elementene er omfordelt.
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