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En oppgaves vei 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 samme bruker 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, utlases bokfgring via EI03 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.
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Arbeidsflyten

Mottaksregistrerer forskjellig fra attestant

Mottaksregistrering

Attestant Avvist
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

Mottaksregistrering
Koststed A og B

>

Attestant A Attestant B

Attestert

Godkjenner A Godkjenner B

WKjent

Bokfaring

Mottaksregistrerer samme som attestant pa ett koststed

Mottaksregistrering
Attestant A
Koststed A og B

Attestant B

Attestert

Godkjenner A Godkjenner B

Godkjent

Bokfaring
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En oppgaves vei gjennom systemet

« Gul boks angir hvilket trinn oppgaven befinner

seg pa.

» Loggboken angir historikken.

» Dette bilaget er mottaksregistrert av bruker
som verken er attestant eller godkjenner.
Oppgaven har derfor havnet hos attestant for

behandling.

/ [Bseorringbiag »” [ Kart X |

Zoominn Zoomut : Ny kobling Organiser koblinger

Fi:FS Bilagsnr: 20000152 #:0 |Loggbok | |

Loggbok

| OO Beskrivelse

DF@ - Besiana Dobra

[[] |Faktura 20000152 er registrert.

[7] |Hovedbokstransaksjoner20000152 (Arbeidsflyt pigér)

[Espermingbizg > [FKant x |

Zoominn Zoom ut

Ny kobling Organiser koblinger

I Fi:FS Bilagsnr:20000152 #:0 Il Loggbok |

2

Til attestering

l

ATTESTERING HB

l

DF@ - Andreas
Lodve Rishaug (

l

; Attestert

l

GODKJENNING HB

DF@ Gunbjerg
Furuseth (R GUFU)

Godkjent

|
-

Liste overworkflow-maps

\ Prosess [ j I Startet [
| Godkjenning hovedboksbiag | 1017.10.2016 09:54:18 ]

Diagraminformasjon

Kartiegg status Aktiv
Oppdragsgiver DF@ - Besiana Dobra (R.BEDO)

Startet 17.10.2016 09:54

Ferdig

Versjonsnr. 10
Prosess Godkjenning hovedboksbilag
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En oppgaves vei gjennom systemet

« Gronne bokser angir fullfarte trinn. D7 i

: Zoominn Zoomut : Nykobling Organiser koblinger

FEFS Bilagsnr:20000153 #:0 | Loggbok |

Liste overworkflow-maps

[ Prosess i [ Startet [
| Godkjenning hovedboksbiag | 10]17.10.2016 10:09:46 |
® Til attestering 0Oppgaveinformasjon
Oppgavestatus Ferdig
1 Eier av oppgave DFO - Andreas Lodve Rishaug (R.ALRI)
r Oppgave behandlet av DFO - Andreas Lodve Rishaug (R.ALRI)
&b  ATTESTERING HEB Handing Godkjenne
o Klar til behandiing 17.10.2016 10:09
DF@ - Andreas b, Oppgave fullfort 17.10.2016 10:11
X Lodve Rishaug ( X Distr.mte Regel
I Versjonsnr. 10
Mediem av
g Aftestert
[Bsorringblag *” [FKart x | ¢ 3
£ Kommentar
Zoominn Zoomut : Ny kobling Organiser koblinger l
2. GODKJENNING HB
Fi:FS Bilagsnr: 20000153 #:0 I Loggbok || 1
Loggbok
ele DF@ Gunbjerg
0 — e Furuseth (R.GU
Beskrivelse ndling Ressurs
[7] |Faktura 20000153 er registrert. DFO - Besiana Dobra 17.10.2016 10:09 l
[] |Hovedbokstransaksjoner 20000153 (Arbeidsflyt pigar) DF@ - Andreas Lodve Rishaug | 17.10.2016 10:11 |® Godkjent ‘ T
1 ggoﬂm Interimskonto inn- og utbetalinger  + |
BELOP=15
. FIRMA=FS FS Senter for Statig Gkonomistyring
KOSTSTED=2020 Kurskoststed 7
KAPPOST=716010 Mellomveerende statskassen
OPPDATERT=2016.10.17 10:09:38
=R,BEDO DF@ - Besiana Dobra
=20000153
BIL.ART=WB HE pd arbeidsfiyt
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En oppgaves vei gjennom systemet

- Bilaget er na ferdig behandlet og klart for | Eivnn ¥ G x|

: Zoominn Zoomut : Ny kobling Organiser koblinger

bo kfg ri n g . | _Fi:Fs Bilagsnr:20000153 #:0 ILogdwk |

Liste over workflow-maps

[ Prosess | 3 [ Startet [
| i | 10(17.10.2016 10:09:46 |

® Tilatiestering Oppgaveinformasion
Oppgavestatus Ferdig
l Eier av oppgave DF@ Gunbjerg Furuseth (R.GUFL)
= Oppgave behandlet av DFO Gunbjorg Furuseth (R.GUFU)
ab ATTESTERING HE Handling Godkjenne
l Klar til behanding 17.10.2016 10:11
, E:g;élrﬁ‘raeas( Oppgave fullfort 17.10.2016 10:13
i Distr.mAte Regel
l Versjonsnr. 10

Medlem av

- - @ Attestert
/" [Bsporringbiag »” [FKart x |

l Kommentar
i Zoominn Zoomut : Nykobling Organiser koblinger =
a» GODKJENNING HB

Fi:FS Bilagsnr: 20000153 £:0 | Loggbok I l

| S—

Loggbok
9 v T
0 PRI T Ressurs Dato l
[[] |Faktura 20000153 er registrert. DFO - Besiana Dobra 17.10.2016 10:09
[[] |Hovedbokstransaksjoner20000153 Godkjenne DFO - Andreas Lodve Rishaug, DF@ Gunbjerg Furuseth | 17.10.2016 10:13 @7 Godijent Loggedeverdier
KONTO=2937 Interimskonto inn- og utbetalinger =
l (SRS) 1
BELOP=1.5
FIRMA=FS FS Senter for Statiig @konomistyring
. KOSTSTED=2020 Kurskoststed 7

KAPPOST=716010 Mellomvaerende statskassen
OPPDATERT=2016.10.17 10:11:03

=R.ALRI DF@ - Andreas Lodve Rishaug
=20000153

BIL.ART=WB HB pi arbeidsfiyt
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Endring/sletting av oppgave for godkjenning

* En oppgave som ikke er ferdig behandlet i B o e e e
arbeidsflyt kan endres eller slettes. P Do momisyin M::""Im .
- Apne «Mottaksregistrering av = E—
hovedboksbilag» og Tab bort til feltet - o —— - ———
«Bilagsnr». Skriv inn bilagshummeret pa = |
bilaget du gnsker a endre/slette. e ——
 For & slette bilaget trykk pa «Rediger» og e " T v g
«slett». | &

- Endringer gjgres pa samme mate som
beskrevet under «Hvordan behandle en
avvist oppgave».
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Oppfolging av bilag i arbeidsflyt

« Viser til rutine 9.1: fullservicekunder har frist til og med manedens 5.virkedag med &
godkjenne bilag som skal med pa foregaende periode.

- Administratorer fglger opp bilag i spgrringen «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 DFQ
sette inn en vikar for vedkommende eller sa kan DFQJ manuelt distribuere oppgaven til en
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 DFJ via regnskap@dfo.no hvis dere trenger hjelp til & lase problemer knyttet
til bilag 1 arbeidsflyt.

0 Direktoratet for
Y/ gkonomistyring



Hvordan finne igjen oppgavene

* Falgende rapporter og sparringer kan brukes
for & folge opp bilag i arbeidsflyt:

» «Poster til oppfalging»
* «Spgrring arbeidsflyt»
» «Status arbeidsflyt»

* «Spgarring bilag»

i Meny
FS - Direktoratet for skonomistyring DF@

Menypunkter

@-{Z) Egne menyer
EE> Agresso Felles
2R Ajourhold rapportbestilling
% Rapportutskrift
B-Q \ Sperring saldotabell
{7 Kodeplan
{77 Begreper og relasjoner
#-{7 Valutakurser
#-{7) Adgangskontroll
=-{> Arbeidsfiyt
® 3 Prosessdefinisjon
#2 Distribusjonsregler
[+-22 Poster til oppfolging
Q A Sperring arbeidsflyt

=~
@) Arbeidsflyt brukerinformasjon
{7 Statistikk
{7 Faste registre
{7 Handingsoversikt og e-post maler
#{77) Dokumentarkiv
[#-{") Kopier browsermaler
() Fleksifelt
#-{"7) Faste registre
#-{7) Systemoppsett
EHE> Agresso Bkonomi
B> Hovedbok
#{7) Registrering
== Sperring
‘

2] ‘f\\ Sperring konto
5-0) -

~

& Q, Status arbeidsflyt - hovedbokstransaksjoner

| »
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Poster til oppfolging

Klikk pa forstarrelsesglasset ved _
«Hovedbokstransaksjoner» for a komme til
rapporten.

| rapporten kan du velge mellom to sgketyper:

«poster til oppfalging» og «aktive poster».

Velg gnsket sgketype og trykk F7 sak eller
«Last» for a kjgre rapporten.

Fosterhloppfsiging X
i Omfordel arbeidsflyt Deaktiver arbeidsflyt Slett arbeidsfk Ny kobling Organiser koblinger

[E Poster il oppfeiging X

: Ny kobling Organiser koblinger

EIementtypeI Poster til oppfalging ‘ Manuell distribusjon ‘
Elementtype
| Zoom | Elementtype | Poster til oppfelging | Aktive poster
J i‘ | Hovedbokstransaksjoner I 19

Hementtype  Poster til oppfelging | Manuel dstrbusio

(i\ Elementtype: Hovedbokstransaksjoner

Seketype
[l Postertil oppfelging

{71 Axtive poster

| O | Zoom iKarl Poster til oppfelging Feil i Navn pa prosess F i i | Eier av oppg: Bilagsnr

Konto |Dim1 | Belop

Periode

|

l

+ Poster til oppfalging viser poster som av
ulike arsaker har feilet og ma falges opp.

 Aktive poster viser alle poster i arbeidsflyt
som er aktive.

* Ved a hgyreklikke pa
kolonneoverskriftene far du opp ulike
sorteringsmuligheter.

* Klikk pa den bla boksen under «Kart» for
a fa tilgang til arbeidsflytkart og loggbok.
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Sperring arbeidsflyt

- Klikk pa forstarrelsesglasset ved «Hovedbokstransaksjoner» for & komme til spgrringen.

| sparringen kan du velge mellom sgketypene «Aktive poster» og «Historiske». Hak av for
gnsket sgketype og trykk F7 sgk eller «Last» for & kjore sparringen.

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 & fa tilgang til arbeidsflytkart og loggbok.

: [& sperring arbeidsfiyt x
Ny kobling Organiser koblinger

Elementtype Poster |

'fi\ Elementtype: Hovedbokstransaksjoner

Seketype
vl Aktive poster
[J Historiske
Poster
Kart Navn pa prosess Prosesstrinn | Versjonsnr. | Statusarbeidsflyt | Eier av oppgave Bilagsnr ~ Konto | Dim 1 Belep Periode

) f | i I i i
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Status arbeidsflyt

 Trykk F7 sgk for a kjgre spgrringen. e I —

- Bilde du né far opp er todelt: e .

* Venstre del av bildet viser en tabell med alle A A e T
bilag som fortsatt er aktive i arbeidsflyt. Til T =
forskjell fra aktive poster i «spgrring B S L T Gppionc
arbeidsflyt» og «poster til oppfalging» vil hele 5 e e 8 Fe e
bilaget vises i denne sparringen, ikke bare de ||z e | O o
poster som fortsatt er aktive. e o -

» Hoyre del av bildet viser arbeidsflytkart for i omi e O
den gverste posten i tabellen. Klikk i tabellen o s i
for & se arbeidsflytkart for en annen post. 16 ey e

 Den vertikale skillelinjen kan dras til
hayre/venstre for a justere skillet mellom
venstre og hgyre del.
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Sperring bilag

« Sparring bilag kan ogsa brukes til & sgke opp

H [V A-Ikke bokfarte poster _ﬂ Lagre I oK I
bllag I~ B-Hovedbok ﬁl Sette | avbryt |
I™ C - Historisk hovedbok ll Agregett r
il Skrvebeskyttet F
[ =] Antall rader [as92¢
Kolonnenavn | Vis | Sort | Brudd | Tekst Fra Til [=]
BA & a O [ ]
2 |Bilagsnr ® O O
3 |2 & O a
4 |Bilagsdato = (] a I
5 |Periode [ O O 201601 201602
6 |Konto X ] a
7 |Diml ® O O
(8 om B 0 O
9 Dim3 m] O a
™ A- lkke bokfate poster il Lagre OK 10 |Dimd O O O
¥ B - Hovedbok E‘ Skette Avbryt 11 |Dims (] =] O v
[~ C- Historisk hovedbok i] Aggregert - L 12 Dim6 [1 1 Il L]
i] Skivebeskittet
| Kolonnenavn | Vis | Sort | Brudd | Tekst | Fra I Til -
1 [BA | O O H
|2 |Bilagsnr = (m] O
| = B & O O
4 |Bilagsdato ] O O -
5 |Periode ] O O 201601 201602
6 |Konto .= O O
| 7 |Dim1 = ] O
| 8 [Dim2 & 0 O
| 9 |Dim3 ] O O
| 10 |Dimd ] O O
| 11 |Dim5 ] O O I~
12 Dimé m| m] m|
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Omfordeling arbeidsflyt

* Feil eller mangler i distribusjonsreglene
medfarer at arbeidsflyten feiler. Dette vil

avdekkes i sparringen «Poster til oppfalging».

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

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

Poster til oppfolging X
dmfordel arbeidsfiyt] Deaktiver arbeidsflyt Slett arbeidsflyt : Ny kobling Organiser koblinger

Elementtype Postertiloppfolging| Manuel distribusjon |

(i\ Elementtype: Hovedbokstransaksjoner

Seketype

bl Poster til oppfolging
[] Aktive poster
Poster
Zoom | Kart Poster til ... Feilmeldi Navn pa p... i.. Versj Eier av op... “~ Bilagsnr Konto Dim 1 }
[ ] [ T & | [ [ I I ]
L :7 A | k) ] Skulle ha blitt| Godkjenning | Attestering H 9 20000001 | 6360 3083
L] &) E‘ ) _Skulle ha intt_Godkjenmng |Attestering H | g 20000002 | 6365 2220
(2 Ed ) Skulle ha blitt| Godkjenning | Attestering H 9 20000003 | 6300 6010
| & | &8 | B4 ) | Skulle ha blitt| Godkjenning | Attestering H 9 20000005 | 6393 6230
| 2 Ead ™) ?‘L"?hjﬂ'}f Godkjeﬁn!ﬁgr Att t g H 9 2&030005 6393 2020
| & B[] %] [ Skulle Fia BIitt| Godkjenning | Attestering H| 3 20000005 | 6393 5010
ey [ %] %! Skulle ha blitt| Godkjenning | Attestering H 9 20000007 | 6393 6230
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Omfordeling arbeidsflyt

» En dialogboks vil 4pne seg. Trykk «Lagre» for & starte arbeidsflyten pa nytt etter
gjeldende distribusjonsregler.

Elementtype  Poster til oppfolging | Manuel dstrbusion |

Poster

@ ¢
1
sekeyoe B
¥l Poster til oppfolging
e * Velg omfor X
O Aktive poster =

%Aﬂ
O] & (%] [7] Fantingen gyldige regler HB 9

| & %] [7] Fantingen gyldige regler 1B 9
O] & | k4 =] Fantingen gyldige regler il 1B 9
O] &) | &4 7] Fantingen gyldige regler ksbil 9
O] & [ B4 7] Fantingen gyldige regler 5 3
] 2] kd Skulle ha blitt leder er angitt HB 9
O] & (%] 7] Skulle ha blitt leder er angitt HB L]
O] & %] [~] Skulle ha blitt leder er angitt HB ]

oo <] [X] ] Skulle ha blitt vid i gen leder er angitt bl HB 9
o] & [ [7] Skulle ha blitt videresendt, leder er angitt | Godk bil HB 9
[m] [} (%] =] Skulle ha blitt leder er angitt shila HB 9
[} =) (%] [~} Skulle ha blitt vi i leder er angitt HB 9
(m] [} (%] %] Skulle ha blitt leder er angitt HB 9
Ol & kd [7] Skulle ha blitt vi i leder er angitt HB H

9/
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