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Mottaksregistrering av hovedbokbilag

+ Bilag mottaksregistreres under menypunktet «Mottaksregistrering av hovedbokstransaksjoner».
- Bilagsart AH velges automatisk.

Meny 2 [E At - Hovedboksbilag pa flyt x 4P x

FS - Direktoratet for skonomistyring DF@ Utligne Bytt posteringsrunde Parkering~ Mal » Tekst E Ny kobling Organiser koblinger

Periode [ 201610 | Biagsdato [14.10.2016 Biagsnr | Bankgiro _v_”
| Konto | [AV]AS| Val | Valutabelop

Kontering

Anal | Verdi [ o NOK [Tooooo0000 ] o0
Vautadato [~ MVA [ o

Tekst |

W Konto | Diml | Dim2 | Dim3 | Dim4 | Dim5 |AV|AS|Val Registrertbelop | Belop | Betalingsref | Tekst [SIR

4-{7) Anleggsverdregnskap

4 Kontantregnskap

%) Avtaleregnskap

#() Bankavstemming

-7 Import fra forsystemer
@17 Agresso Prosjekt

T
Oooooo
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Mottaksregistrering av hovedbokbilag

[E At - Hovedboksbilag pa fiyt X
Utligne Bytt posteringsrunde Parksring = Mal + Tekst Ny kurs

 Aktuell periode og dagens dato

4bx

[ Ny kobling Organiser koblinger

. Patods [203610 Blagadto [0, 0% Bagaw [0 Bovoro ]|
velges automatisk, men dette e = S
kan endres ved behov. e —
- Konto er obligatorisk og e e i
tilhgrende konteringsregel er s [ OEEQWPW“d‘wHHN &5 ikke for begrep C1
bestemmende for videre . .
utfy”ing- ; Dw Konto Dim 1 Dim 2 Dim 3 Dim 4. Dim5 | AV]AS|Val| Registrert belop Belop |  Betalingsn ef kst S| R| Resknr Valutabelop rs
- Feltene som kommer opp er
felter som enten kan eller ma = -

fylles ut.

 Dialogbokser dukker opp ved feil
eller ugyldige verdier.
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Sokemuligheter i registreringsbildet

" [E i -tovechoksbiag pé iyt ¥ [ Felthjelp - AH - Hovedboksbil... |
: Ny kobling Organiser koblinger

: Oppsett Ma

Sta i feltet du vil sgke i og trykk F9 felthjelp.

| sgkebildet kan du begrense sgket ved a skrive *
foran eller bak deler av begrepet.

Trykk F7 sgk for a kjgre sgket.

| eksempelet over trykket vi F9 felthjelp da vi sto i
feltet «Koststed». Deretter har vi sgkt pa 2* og far
da opp alle koststeder som starter med 2.

Beg.verdi |

BEGREP

Pertil |

Rel.verdi

Beskrivelse

[ - Hovedboksbiag pa fiyt [ Felthjelp - AH - Hovedboksbil... X |

: Oppsett Mal : Ny kobling Organiser koblinger
Beg.verdi, BEGREP | Per.tii Relverdi Beskrivelse S
?
[1 2020 KOSTSTED | 209912 Seksjon applikasjonsforvaltning (RA-APP) N
2 2 KOSTSTED | 209912 Viderefakturering EFB (RA-APP) N
.3 2025 KOSTSTED = 209912 RA-APP E-handel N
4 2030 KOSTSTED = 209912 RA Fakturabehandling (RA FB) N
.5 2035 KOSTSTED | 209912 Seksjon for EFB Trondheim N
6 2040 KOSTSTED | 209912 RA Regnskapsbehandling (RA RB) N
7 2050 KOSTSTED = 209912 RA Seksjon for fagstette (RA SFS) N
8 2070 KOSTSTED | 209912 RA Kundesenter (RA KS) N
I 2080 KOSTSTED | 209912 Regnskapsavdelingen (RA) stab N
10 2081 KOSTSTED | 209912 Tiltak satsingsomrade RA N
11 2085 KOSTSTED | 209912 RA stab E-handel N
(12 2099 KOSTSTED = 209912 SRS RA N
13 2120 KOSTSTED | 201607 Seksjon Tromsg (RA-TRO) N
14 2180 KOSTSTED | 201609 Kontorsted Tromse adm N
15 2220 KOSTSTED | 209912 Seksjon Trondheim (RA - TRH) N
16 2280 KOSTSTED | 209912 RA - fellestjenester N
17 120N VACTCTCN N0a1 7 Calrinnm Chavimmmne A <TAY LY
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Legge til vedlegg

* Klikk pa dokument-ikonet.

« Du kommer da til arkfanen
«Dokumentarkiv».

« Hoyreklikk pa «Vedlegg til
hovedboksbilag pa flyt» og velg
«Legg til eksisterende
dokument».

Verktoy Vindu Hielp

[E AH - Hovedboksbilag pa flyt

4P x

Utligne Byt posteringsrunde Parkering~ Mal - Tekst Ny kurs é Ny kobling Organiser koblinger
Periode | 201610  Biagsdato [14.10.2016  Biagsar [0 [Bankgio ]|
Konto | Koststed | Prosiekt | Aktiv | Kappost Fnr | Lonnart |AV|AS| Val | Valutabelop

2097 0 NOK 0,00
|- Kontering

Interimskonto inn- og utbetalinger (SRS)

Antal 0 Verdi 0,00 NOK 1,00000000 |f 0,00

Valtadsto  [14,10.2016 MVA 0

Tekst |

Suppier D
Fakiuranummer

W  Komto | Dim1l | Dim2 | Dim3 | Dim5 |AV|AS Val| Registrertbelop | Belop | Betalingsref | Tekst |s|R]
171
2 D
381
[ 4 0
5 0
0 0,00 0,00
Verktey Vindu Hjelp
= h | = (A& B &
Ea- pd fivt > | ¢ a4Pbx
Dokumenttypeegenskaper Opprett nytt dokument fra mal Legg til eksisterende dokument é i Ny kobling Organiser koblinger

B (il Bibliotek: F5 (FS - Direktoratet for pkonomistyring DFO)
= 4~ Mottaksregistrering av hovedbokstransaksjoner

i 'Slvedeggnmemousaqpém |
-

p =

r (NY])

joner (INY])

Al

Beskrivelse Revisionsnr. |Status Bruker Oppdatert

Listen er tom.
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Legge til vedlegg

+ Klikk pa «Bla gjennom...» og hent frem
filen du gnsker a legge ved.

EL pove x|@

Ny kobling Organiser koblinger

¥’ [ Legg til eksisterende dokum... X

B pd fiyt X iv > [E Legg til eksi dokum... X | b x
Ny kobling [Organiser koblinger
Dokumenttype ~ HB 'Vedleqg til hovedboksbilag pa flyt
I~ Stett lokal kopi
I™ Bruk samme indeksverdier for alle dokumenter
[ Bane | Fil | 2 | Revisj | Firma |

» Filen vises som i bildet til venstre.

Dokumentype  HB Vedlegg til pé fiyt B |

™ Slett lokal kopi
I™ Bruik samme indeksverdier for alle dokumenter

-« Trykk F12 for & lagre nar du har

=i Bane Fil | Beskrivelse | Revisy
| 1 [sso-filelbrukere\S-aln_testot _test

- Dokumentarkivet kan na lukkes.

| hentet opp alle filene du gnsker som
vedlegg.

dokument fra mal Legg til eksisterende dokument Sjekk ut king Hent referansekopi ﬁ Ny kobling Organiser koblinger

E {ljy Bbiiotek: FS (FS - Direktoratet for pkonomistyring DFD)
8/ av D

& (2 Link til Basware faktura
(&, Vediegg tl hovedboksbilag pd fiyt
r av

(N
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Mottaksregistrering av hovedbokbilag

[E A - Hovedboksbilag p4 flyt X 4bx

* Fyll ut ngdvendig informasjon. r——— . . . TEee—e——

. . . Periode [201610 Biagsdato [12.10.2016  Blagsnr [0 [Bankgro +][
 Ved korrigering/ompostering bar e e [ e e ] C ..

det i tekstfeltet henvises til (o

Norske kroner

opprinnelig bilag. Dette av hensyn - — s — PO
Valutadato W MVA ,7

til sporbarhet. e |

+ F11 behold linje. e CRRTTRr=srss
Fakh.lanurm\evl ------
« F12 sluttlagrer. Q s s
» Ved sluttlagring tildeles et EEE—— e BT
bilagsnummer. b
Pl 0,00 0,00
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Parkering av bilag

» Under mottaksregistrering av bilag har du
mulighet til & parkere bilaget.

- Parkerte bilag kan hentes opp igjen
senere. P4 den maten slipper du a legge
inn alle linjene pa bilaget pa nytt.

« Trykk pa «Parkering» og velge «Parker»
for a parkere et bilag.

* Fyll inn en beskrivelse av bilaget og trykk
<<OK>>_

* En ny dialogboks dukker opp og bilaget
tildeles et parkeringsnummer.

[Ean-ah x 4P x
: Utligne Bytt posteringsrunde | Parkering ~| Mal ~ Tekst 100% Ny kurs E Periodisering a Ny kebling Organiser koblinger
Periode [201610 Biagsdato Hent parkert [o |Lev.nr =l
Parker
- 55 Aktiv | Kappost | Lonnart | [AV]AS] val | ]
2997 2020 716010 0 NOK -5,'3‘1'
Kontering
i inn-og i (SRS)
Norske kroner
Antal 0 Verdi NOK 0 | S
Valtadato  [21.10.2016 MVA 00
Tekst [ test parkering
i —I
Fakturanummer
Beskrivelse
W Kontc stalingsref | Tekd
1 K 2997 test parkering
2 K 209 test parkering
3 K 2997 test parkering
4 X 2997 test parkering
5 [1
3 [ 5,00 5,00

B UNIT4 Agresso - Milestone 4 El |
|0' Parkering nummer '19'

0K |
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Parkering av bilag

« Ga til «Mottaksregistrering av
hovedbokstransaksjoner» for a
hente opp bilaget igjen.

» Trykk «Parkering» og «Hent
parkert».

» Trykk F7 sgk for a hente opp din
brukers parkerte bilag.

| den gverste (gra) linjen kan du
legge til eller fierne sgkekriterier.

AH-ah/uentparkert X o

Oppsett Mal : Ny kobling Organiser koblinger

BK | Bilagsnr | Oppdatert | Bruker | Beskrivelse
7 O Al R
1 |P 19 21102016 R.ALRI |test parkering

§ * Ny kobling Crganicer kol

|

UDD:IE:]‘

For & slette et parkert bilag markerer du linjen og velger

«Rediger» og «Slett».
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Attestere/godkjenne oppgave

+ Attestant/Godkjenner finner sin
oppgave i UBW-Agresso.

» Oppgavene samler seg i bolker ut

fra hvilket trinn de befinner seg pa.

* | dette eksemplet har
vedkommende en oppgave til
attestering og en oppgave til
godkjenning.

 Dobbeltklikk pa en linje for a apne
oppgave(r) pa gnsket trinn.

: Fl Rediger Vis Format Data Felthoblinger Koblnger Verktoy Vindu  Hjelp

BAAEALATR IO G En=HhAS& BN €« 0B

. Meny Lt
FS - Direktoratet for skonomistyring D...

{30 Egne menyer

B Agresso Felles

{7 Agresso Gkonomi

{77 Agresso Prosjekt

[# 7 Agresso Logistikk

@0 Agresso Informasjonsstyring
[#{C7) Agresso Planlegger

(o]

[ Meny | % Rapporter | O Sok | @ Firmaer | M verktoy |

| Oppgaver (14.10.2016 13:24:58)

Oppgaver |[Fima | Funksion
1 Fs GL303

Godkjenning hovedboksbilag

Trinn 7/ Elementtype
Attestering HB Hovedbokstransaksjoner

1 Fs GL303

lixnbhuer] [@varﬁngdsu] rﬁBesﬂterappuuf
Ready

9/
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Attestere/godkjenne oppgave

- Alle oppgavene du har pa valgt Metwmmimeien- 3|
trinn vises i bokser til venstre | = ——

H ter av =) Avvise | 7| Godkjenne vansert modus
bildet - | BV e |l okt | B e
' Sorter, etiee ‘ jJ Hovedbokstransaksjonsopplysninger ) Arbeidsflytlogg (rad 1)
° T kk A b k d k 2 [velg alle syniige poster Total: 3 | rransaksionstype HB pa arbeidsflyt 30.09.2016 09:57 DFO - Andreas Lodve Rishaug (R.ALRI) - Distrbuert N
ry p a DOKSsen au gnsKer a se [T | sisosrunmer 20000148 Debetbepp 0,00 | | [33:02:2016 09:58 DFG - Andreas Lodve Rishaug (R.ALRI) - Godkgent

30.09.2016 09:59 Carl Thomas Stene (FSCAST) - Avvist - “test igjen

o . H H BA: w8 - .09. : = .
naermere pa. Detaljer om bilaget vil = ] [l

[

. . . Periode: 201606 30.09.2016 10:01 DFQ - Andreas Lodve Rishaug (R.ALRI) - Godkjent -
vises i hgyre del av vinduet. e -
- Bare fem oppgaver vises pr side. _— Cl
Har du mer enn fem oppgaver til e e s i e e - i i [ [T
behandling pa samme trinn, vil NI o B [eosm L gl | o] s

disse vises pa neste side. e _—

Mangvrer mellom sidene ved hjelp s 5 20
av pilene i bunnen av bildet.

« Hakavi opg)gaveboksen til den
oppgaven du gnsker & behandle.

* Alle synlige poster kan markeres
ved & sette hake i «Velg alle
synlige poster». Dette gir deg s
mulighet til & avvise eller godkjenne ===
alle samtidig.

Direktoratet for
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Attestere/godkjenne oppgave

- Avvise. Kommentar ma legges inn ved e
avvisning. Ved avvisning gar oppgaven [
tilbake til attestant for endring, uavhengig av | —— ==
hvilket trinn du behandler oppgaven pa. S | e e e 35385 |
- Godkjenne. Oppgaven gar videre til | _— e
godkjenner eller til bokfaring, avhengig av N B o o B 8 e
hvilket trinn du behandler oppgaven pa. e T
- Avansert modus. Gir flere valg for
behandling av oppgaven.
e —  + Oppgaven er behandlet, ingen flere oppgaver
Lo pa dette trinnet.

I koni

Mart Avgift| Status | Valuta | Registrertbelop | Belop | Avgifisbelop | Konto | Dim1 | Dim2 | Dim3 | Dim4 | Dim5  Dim6 | Dm7

Direktoratet for
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Oppgave med og uten vedlegg

* Oppgave uten vedlegg

Verktgy Vindu Hjelp

1)@ 5 Ewm =D& )
ﬁ" dkjenning av h

dbokstr... X |

 Brukerlogg arbeidsflyt Loggbok : Ny kobling Organiser koblinger

Rz B ¥ Avvise | |4 Godkjenne ‘ @ Avansert modus
TR | - Hovedbokstransaksjonsopplysninger
[[]velg alle synlige poster Total: 1 | Transaksjonstype HB pa arbeidsflyt

Bilagsnummer 20000150 Debetbelop 1,00
BA: wB Periode 201610  Kreditbelop -1,00
Bilagsnr 20000150 Bilagsdato 14.10.2016 Avgiftsbelop 0,00
Periode: 201610

Bilagsdato: 14.10.2016

) Periodisering

i

B

T Verktoy Vindu Hielp

M B = DHE =
" [E Godkienning av hovedbokstr... X |
 Brukerlogg arbeidsfiyt Loggbok : Ny kobling Organiser koblinger

i

Ehiey =« |2 Avvise | b Godkjenne | FH Avansert modus
Sorter etter | jﬁl Hovedbokstransaksjonsopplysninger

[Jvelg alle synlige poster Total: 3 | rransaksjonstype HB pa arbeidsflyt
[T | Siscsnnmer 20000148 Debetbep 0,00
BA: WB Periode 201609 Kreditbelgp -1,00
Bilagsnr: 20000139 Bilagsdato 30.09.2016 Avgiftsbelop 0,00
Periode: 201606

Bilagsdato: 16.06.2016 ~) Periodisering

=

* Oppgave med vedlegg.
- Klikk pa ikonet for & fa opp vedlegget.

Direktoratet for

@ gkonomistyring



Avansert modus

« Avansert modus gir mulighet til & behandle

enkeltlinjer i bilag.

- Hak av linjen du gnsker & behandle, og velg
«Avvise» eller «Godkjenne» nede til venstre.

eray | =) Av kenne | =] Enkel mod
sorer et | S —
[velg alle synkoe poster fotal: Transsksjonstype B p4 arbeidsflyt
w8 Biagsnummer 2000 Debetbeiop 1,00
BA: periode jtbeiep -1,00
Blagsr: 20000150 | gupgesar sbeiop 0,
isgsdato 00
Periode: 1
Blagsdat 20 < Periodiser
| o)
| kopi
llllllllllllllllllll detajer
| O kart | avaft] status | valuta | Registrert belop | Belop | Avoiftsbelop | Konto | Koststed | Prosjekt Aktiv | Kappost
" - 20 I |718010
[ [Jall| S/ |Sodijema | 0100 i ntrsmatonts| urshoststed 7 el
B3] | B[ [Avwise  nok | .100] 00  0e0[2997

:1
£ Avvise | [id Godijenne | [ Angre
" 8 Lagre

: - Godkjenning av hovedbokstr... X
: Brukerlogg arbeidsflyt Loggbok : Ny kobling Organiser koblinger

e, =« k=) Avvise ‘ 4| Godkjenne ‘ | FH Avansert modusl
Sorter etter v

[Jvelg alle synlige poster Total: 1

Hovedbokstransaksjonsopplysninger ‘
Transaksjonstype HB pa arbeidsflyt I_l

« Ved avvisning ma det legges inn kommentar i
kommentarfeltet.

. Tr;l/kk pa «Lagre»-knappen for a lagre dine
valg.

- Arbeidsflyten gar videre for de postene som
godkjennes, men bilaget vil ikke bli bokfart far
alle linjer i oppgaven er godkjent.

Direktoratet for
gkonomistyring



Avvise

- Kommentar ma legges inn ved avvisning.

- Oppgaver (14.10.2016 15:15:32)

Oppgaver | Firma | Funksjon Prosess Trinn © Elementtype
1 FS GL315 Godkjenning hovedboksbilag |End'e hovedboksbilag | Hovedb
1 FS  GL303 Godkjenning hovedboksbilag Attestering HB Hovedbokstransaksjoner

4

Fiter av [ | & E Godkjenne ‘ Q Avvise ‘ @ Avansert modus ‘

Sorter etter A}

Hovedbokstransaksjonsopplysninger

~) Arbeidsflytlogg (rad 1)

[ velg alle synlige poster Total: 1 Teanaslnianabms A nl = ubnidethd (A7 na 9018 19:19 NT1 tacthn ker ©

Attestering HB - Avvise X||2.in
O wB 2in
BA: e |_Legg inn kommentar || || |ain
Bilagsnr: 20000000 talert
Periode: 201604 Bl Awvise ps Lo
Bilagsdato: 07.04.2016 o

Hovedboktransaksjons detafjer

« En avvist oppgave legger seg som et eget

trinn hos attestant.

9/
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Hvordan behandle en avvist oppgave

+ Ved & dobbeltklikke pa trinnet «Endring hovedboksbilag» far du opp bilaget i
mottaksregistreringsvinduet.

 Klikk pa «Kommentar til attestflyt>. Kommentar fra attestant/godkjenner vil vises i dialogboks.

[ WB - HB p3 arbeidsflyt X

ap:
Utligne Bytt posteringsrunde Parkering ~ Mal » Tekst Beckrivelse Endre avoft 100% Ny kurs firma Ny kobling Organiser koblinger
Periode [ 201610 Bilagsdalo [14.10.2016  Biagsar  [20000150 Levr =
Konto | [AV]AS] val | lutabelo,
Kontering
UNIT4 Agresso - Milestone 4 |
Antall Verdi [— NOK ,— [7
Vahtadato MVA —
o [ £ . 23.05.2016 13:13 DF@ Gunbjerg Furuseth (R. GUFU)
L | ! 23.05.2016 13:46 DFO - Andreas Lodve Rishaug (R.ALRI) - "Test
= pd avvisning”
Supplier ID
Fakturanummer
| | /W Konto |Dim1 Dim2 Dim3 Dim4 | Dim5 | AV|AS|Val| Registrertbelop | Belop | Tekst | S| R Resknr lutabel Kurs Belop | Verdi | Antall| Belop 3| Belop4 MVA | Valutadato | Konto navn
1 [dw 2957 2020 716010 0 NOK 1,00 1,00 Test 1,00/1,00000000 1,00 0,00 0 000 000 0,00 1410.2016 Interimskonto inn- og utbetalinger (¢
2 %r{ 2 2020 716010 (] NOK. 000000 00 Interimskonto inn- og utbetalinger (¢
|+ O
O
3 © 0,00 0,00 0,00 00 00 0,00 00 00

Direktoratet for
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Hvordan behandle en avvist oppgave

 Avviste linjer vises med R foran (Rejected).

« Marker den linjen du gnsker & gjore endringen pa og klikk pa knappen «Endre rad».
* Gjar endring(er) og trykk F11 for a behold linje og F12 for sluttlagring.

* Oppgaven gar na i ny flyt til godkjenner.

1= A S D ik X
b x

[EWB - HB pa arbeidsfiyt x
Utigne Byttposteringsrunde Parkering ~ Mal ~ Tekst 100% Ny kurs Periodisering Byttut frma Dokumenter til registrering Arbeidsfiytiransaksjoner Kommentar bl attestfiyt Ny kobling Organiser kablinger
Peiode [201610  Biagsdato [14.10.2016  Blagsor [ 20000150 tever  =[
Konto Koststed | Prosjekt | Aktiv Kappost | Fr Lonnart | [Av[As] val | Valutabelop
2020 716010 NOK -1,00
Kontesing
Interimskonto inn- og utbetalinger (SRS)
Antall Verdi NOK
Veltadeto  [1310.2016 | MVA I oo
Tekst [Test
Suppler ID
aiduranummer,
L belop | Belop | Tekst | 5| R| Resk.nr | Valutabelop Kurs. Belop | Verdi | Antall| Belop 3 Belop4 | MVA | Valutadato | Konto navn °
100 1,00 Test 1,00 1,00000000 1,00 0,00 0 0,00 000 0,001410.2016 [nterimskonto inn- og uthetalinger (S = Wor OW
1,00000000 -1,00 0,00 0 000 000 0,001410.2016 [nterimskonto inn- og utbetalinger (5
* R= ted
= rejecte
100 1,00 1,00 100 000 0 000 000 0,00
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