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En oppgaves vei gjennom systemet
• Mottaksregistrerte bilag med bilagsart AH sendes på arbeidsflyt ved lagring.
• Oppgavene går først til «Attestering HB». Dersom attestant mottaksregistrerer bilaget vil 

oppgaven gå direkte til «Godkjenning HB».
• Attestant kan avvise eller godkjenne oppgaven. Avviste oppgaver i trinnet «Attestering HB» går 

tilbake til attestant på koststedet for endring, men åpnes i skjermbildet «Mottaksregistrering av 
hovedboksbilag». Godkjente oppgaver går videre til «Godkjenning HB».

• Godkjenner kan avvise eller godkjenne oppgaven. Avviste oppgaver går til attestant for endring. 
Godkjente oppgaver er ferdig behandlet og klare for bokføring.

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

• Finnes det godkjente bilag, utløses bokføring via EI03 og GL07 kjøres automatisk.
• Det er satt opp to varianter av rapporten EI03, en for aktuell periode og en for forrige periode. 
• Ved bokføring får bilagene bilagsart H1.
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Arbeidsflyten
Koststed med forskjellige attestanter og godkjennere
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En oppgaves vei gjennom systemet
• Gul boks angir hvilket trinn oppgaven befinner 

seg på.
• Loggboken angir historikken.
• Grønne bokser angir fullførte trinn



En oppgaves vei gjennom systemet
• Bilaget er nå ferdig behandlet og klart for 

bokføring



Endring/sletting av oppgave før godkjenning
• En oppgave som ikke er ferdig behandlet i 

arbeidsflyt kan endres eller slettes.
• Åpne «Mottaksregistrering av 

hovedboksbilag» og klikk på 
«Arbeidsflyttransaksjoner». Søk og hak av 
linjer du vil endre eller slette.

• Endringer gjøres på samme måte som 
beskrevet under «Hvordan behandle en avvist 
oppgave».



Oppfølging av bilag i arbeidsflyt
• Viser til rutine 9.1: 

• fullservicekunder har frist til og med månedens 5.virkedag med å godkjenne bilag som skal med på 
foregående periode. 

• delservicekunder har frist til og med månedens 7.virkedag med å godkjenne bilag som skal med på 
foregående periode

• Administratorer følger opp bilag i spørringen «poster til oppfølging» for å sikre at fristen 
overholdes.

• Hvis attestant/godkjenner ikke er til stede før fristen går ut har man to valg. Enten kan DFØ  
sette inn vikar for vedkommende eller så kan DFØ 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 DFØ via regnskap@dfo.no hvis dere trenger hjelp til å løse problemer knyttet 
til bilag i arbeidsflyt.

mailto:regnskap@dfo.no


Hvordan finne igjen oppgavene
• Følgende rapporter og spørringer kan du 

bruke for å følge opp bilag i arbeidsflyt:

• «Poster til oppfølging»
• «Spørring arbeidsflyt»
• «Status arbeidsflyt»
• «Spørring bilag»



Poster til oppfølging

• Poster til oppfølging viser poster 
som av ulike årsaker har feilet og 
må følges opp

• Aktive poster viser alle poster i 
arbeidsflyt som er aktive

• Klikk på den blå boksen under 
«Kart» for å få tilgang til 
arbeidsflytkart og loggbok

• Klikk på forstørrelsesglasset ved 
«Hovedboktransaksjoner» for å komme til 
rapporten

• I rapporten kan du velge mellom to søketyper:
«poster til oppfølging» og «aktive poster»

• Velg ønsket søketype og trykk «Last» for å 
kjøre rapporten



Spørring arbeidsflyt
• Klikk på forstørrelsesglasset ved «Hovedboktransaksjoner» for å komme til spørringen.
• I spørringen kan du velge mellom søketypene «Aktive poster» og «Historiske». Hak av for 

ønsket søketype og trykk «Last» for å kjøre spørringen.
• Aktive poster her viser det samme som aktive poster på rapporten «Poster til oppfølging».
• Historiske viser alle poster med fullført arbeidsflyt som ikke er bokført ennå.
• Klikk på den blå boksen under «Kart» for å få tilgang til arbeidsflytkart og loggbok.



Status arbeidsflyt
• Klikk på Søk for å kjøre spørringen
• Du får opp en liste over bilag som er aktive i arbeidsflyt
• Klikk på teksten «Arbeidsflyt pågår» i kolonne «Status arbeidsflyt» og 

du kommer rett inn på arbeidsflytkartet og loggen



Spørring bilag
• Spørring bilag kan også brukes til å søke opp bilag



Omfordeling arbeidsflyt
• Feil eller mangler i distribusjonsreglene medfører at arbeidsflyten feiler. Dette vil 

avdekkes i spørringen «Poster til oppfølging».
• Etter at feilen er korrigert må disse bilagene sendes i ny arbeidsflyt. 
• I «Poster til oppfølging» haker du av linjene som skal sendes i ny arbeidsflyt og klikker 

på «Omfordel arbeidsflyt».



Omfordeling arbeidsflyt
• En dialogboks vil åpne seg. Trykk «Lagre» for å starte arbeidsflyten på nytt etter 

gjeldende distribusjonsregler.
• Du får en bekreftelse på at omfordelingen er gjenomført
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