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Mottaksregistrering av hovedbokbilag

 Bilag mottaksregistreres under «Regnskap» og «Mottaksregistrering av hovedboktransaksjoner»
- Bilagsart AH velges automatisk sa lenge det finnes bare ett alternativ
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Mottaksregistrering av hovedbokbilag

Aktuell periode og dagens dato velges automatisk, men dette kan endres ved behov
Konto er obligatorisk og tilhgrende konteringsregel er bestemmende for videre utfylling
Feltene som kommer opp er felter som enten kan eller ma fylles ut

Advarsler dukker opp ved feil eller ugyldige verdier

UNIT4 Busir

Fs Mottaksregistrering av h Ibok
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Mottaksregistrering av hovedbokstransaksjoner
Bilag Bilde

Periode Bilagsdato

i}

Konto Koststed Prosjekt Aktiv Kappost Frr Lonnart | Beskrivelse ~ Valutadato = Valuta

licke avgi

Direktoratet for

loststed: Verdien 32112 finnes ikke, eller s& har du ikke tillatelse til & bruke den. Oppgi en annen verdi_
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Sgkemuligheter | registreringsbildet

« KIlikk i boksen med de tre prikkene bak feltet du
vil gjare et sgk | |
- Sgket kan begrenses ved a skrive deler av .
ordet med * i «Sgkekriterier»

« Klikk pa sgk
 Dobbeltklikk pa linja du vil ta med deg

- Alternativt kan du begynne a skrive i feltet og en

forslagsliste kommer opp @ Direktoratet for _
gkonomistyring

200912 N

......




Legge til vedlegg

UNITZ Bus 55 World On FS - Direktoratet for skonomistyring DF® RGUFU Sak

' 2 Di | - dzd!
« Klikk pa bindersen og et nytt =
vindu apner seg

Periode Bilagsdato Registreringsnummer Dokument ikke tilgjengelig
201711 - 20122017 =] o
201711

Bilagsdetaljer

Konto Koststed Prosiekt Adiv | Kappost | Fnr Lennart | Beskrivelse Valutadato Valuta AV AS  Boklertbel_ | Statusarbei_
[ /2007 |:| =v| 716010 #20122017 B vk .0 0,00 E
e Melomvasr. ke avgi.

Norske kroner

» Klikk pa en av boksene det star — esrem——— -
«Legg til dokument» pa

= i Filtrer ved dokumenttype |v | | Handlinger | - |

Legg til dokument

Legg til dokument 0 vedlagte dokumenter
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Legg til dokument

Legge til vedlegg == :

- Velg dokumenttype «Vedlegg til hovedbokbilag pa flyt»
- Klikk pa «Opplasting» og finn frem dokumentet du
legge til
Legg til dokument 7x tos @i
E—
ol | - Legg filen ved og klikk pa Lagre
—
Dokumenter 2 Endrevisning B = B | Filtrerved ttype [~ | | Handiinger |~ |

- Filen er lagt ved og dokumentarkivet Eé’ 'Q
kan na lukkes
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Fyll ut ngdvendig informasjon.
Klikk pa «Legg til» for a fa opp ny
rad.

Klikk pa «Lagre» for a lagre
postene.

Ved korrigering/ompostering bar
det i «Beskrivelse» henvises til
opprinnelig bilag. Dette av hensyn
til sporbarhet.

Ved sluttlagring tildeles et
bilagsnummer.

1B rs Mottakwragitrenng v hovedbokstransaksionar %

X
& Vellykket

Lagring vellykket| Bilagsnummer: 9170064. |

9,
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Parkering av bilag e

Under mottaksregistrering av bilag har du
mulighet til a parkere bilaget.

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

For a parkere trykker du pa «Flere
handlinger» og velg «Parker
transaksjonen».

Fyll inn en beskrivelse av bilaget og trykk s
«OKs. e

Informasjon om parkeringsnummer
kommer opp. -

-------------

Beskrivelse

* BogRspplysisge
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Hent parkerte bilag

* Ga til «Mottaksregistrering av T T St
hovedboktransaksjoner» for a e —
hente opp bilaget igjen L ——
* Under «Flere handlinger» finner du
alternativet «Hent parkert» -
* Under «Avansert» kan du — e
begrense sgket til det du har lagret T T T L L
2 [= * For a slette et parkert bilag klikker du
— pa aktuell linje, haker av for linjen(e)
— oo e du vil slette og klikker pa «Slett»
S —— -

Aus\ut‘t‘
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Attestere/godkjenne et bilag
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Attestere/godkjenne oppgave

« Attestant/Godkjenner finner sin oppgave i UBW

- Oppgavene samler seq i bolker ut fra hvilket trinn de befinner seg pa (attestering, godkjenning,
endring)

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

UnITZ B ness Wor 1 FS - Direktoratet for akonomistyring DF@ RGUFU D Sak
Dine oppgaver (2 ﬂ
Meny Attestering HB Fi: F
Endre hovedboksbil
Din ansettelse
kY

Kunder og salg
Nylig brukt
Planlegger

1 Status arbeidsflyt - hovedbokstransaksjon

Regnskap
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Attestere/godkjenne oppgave

Alle oppgavene du har pa valgt trinn vises i bokser til venstre i bildet.

Trykk pa boksen du gnsker a se naermere pa. Detaljer om bilaget vil vises i hgyre del av
vinduet.

Husk a hak av i oppgaveboksen til den oppgaven du gnsker a behandle.

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

Her har du ogsa sorteringsmuligheter

] Godijenning HB Fi FS x

= Arbeidsflytlogg (rad 1)

Tetale 4

Bl (o | [mimon || (e | | [t | [t | [ @ Direktoratet for
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Attestere/godkjenne oppgave

» Avvise. Kommentar ma legges inn ved
avvisning. Ved avvisning gar oppgaven
tilbake til attestant for endring, uavhengig av
hvilket trinn man behandler oppgaven pa.

« Godkjenne. Oppgaven gar videre til
godkjenner eller til bokfgring, avhengig av
hvilket trinn man behandler oppgaven pa.

« Avansert modus. Gir flere valg for
behandling av oppgaven.

® Porcdzering

Totalt 8

« Oppgaven er behandlet, ingen flere

oppgaver pa dette trinnet.

Direktoratet- for )
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Avansert modus

Kart Avgift Status Valuta Registrertb... Belep Avgiftsbelep |

- Avansert modus gir mulighet til & behandle g s A
enkeltlinjer i bilag — £
« Hak av linjen du gnsker a behandle, og velg |Gdk_ e e e
«Avvise» eller «Godkjennex» nede til venstre < J S ”
s .~ < Vedavwvisning ma det legges inn kommentar i
e | | kommentarfeltet
T T e BB S E » Trykk pa «Lagre»-knappen for a lagre dine
= 2l valg
~~~~~~ -~ - Abeidsflyten gar videre for de postene som
70T Gms - cmocmcmmomc — somes G o godkjennes, men bilaget vil ikke bli bokfart far
=] alle linjer i oppgaven er godkjent
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uniT " aktora wirion $
[]
= Godkjenming HB Fi FS x
VV I S e o e|?

- Kommentar mé& legges inn ved avvisning Ea— |

FS - Direktoratet for ekonomistyring DF@ R.GUFU Sak

. En avvist oppgave legger seg som et eget
s crmmeonn® trinn hos attestant

| Endre hovedboksbilag Fi: FS Bilagsnr: 9170062

g Direktoratet for
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Hvordan behandle en avvist oppgave

 Ved a dobbeltklikke pa trinnet «Endring hovedbokbilag» far du opp bilaget i
mottaksregistreringsvinduet

- Kommentar fra attestant/godkjenner vises under «Arbeidsflytlogg»

mE =7

Bilag Bilde

Bilagedataljer

[¥] Avgiftsopplysninger
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Hvordan behandle en avvist oppgave

» Awviste linjer vises med R bak (Rejected)
* Gjgr endringene, trykk Tab-tasten og lagre
« Oppgaven gar na i ny flyt til godkjenner

Bilagsdetaljer

mE 7

« W = workflow
* R =rejected

9,
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