
DIGITALISERING AV BILAG
UBW on web



Mottaksregistrering
UBW on web



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



Mottaksregistrering av hovedbokbilag
• Aktuell periode og dagens dato velges automatisk, men dette kan endres ved behov
• Konto er obligatorisk og tilhørende konteringsregel er bestemmende for videre utfylling
• Feltene som kommer opp er felter som enten kan eller må fylles ut
• Advarsler dukker opp ved feil eller ugyldige verdier



• Klikk i boksen med de tre prikkene bak feltet du 
vil gjøre et søk i

• Søket kan begrenses ved å skrive deler av 
ordet med * i «Søkekriterier»

• Klikk på søk
• Dobbeltklikk på linja du vil ta med deg
• Alternativt kan du begynne å skrive i feltet og en 

forslagsliste kommer opp

Søkemuligheter i registreringsbildet



Legge til vedlegg
• Klikk på bindersen og et nytt 

vindu åpner seg

• Klikk på en av boksene det står 
«Legg til dokument» på



Legge til vedlegg
• Velg dokumenttype «Vedlegg til hovedbokbilag på flyt»
• Klikk på «Opplasting» og finn frem dokumentet du 

legge til

• Legg filen ved og klikk på Lagre

• Filen er lagt ved og dokumentarkivet 
kan nå lukkes



Mottaksregistrering av hovedbokbilag
• Fyll ut nødvendig informasjon.
• Klikk på «Legg til» for å få opp ny 

rad.
• Klikk på «Lagre» for å lagre 

postene.
• Ved korrigering/ompostering bør 

det i «Beskrivelse» henvises til 
opprinnelig bilag. Dette av hensyn 
til sporbarhet.

• Ved sluttlagring tildeles et 
bilagsnummer.



Parkering av bilag
• Under mottaksregistrering av bilag har du 

mulighet til å parkere bilaget.
• Parkerte bilag kan hentes opp igjen 

senere. På den måten slipper du å legge 
inn alle linjene i bilaget på nytt.

• For å parkere trykker du på «Flere 
handlinger» og velg «Parker 
transaksjonen».

• Fyll inn en beskrivelse av bilaget og trykk 
«OK».

• Informasjon om parkeringsnummer 
kommer opp.



Hent parkerte bilag
• Gå til «Mottaksregistrering av 

hovedboktransaksjoner» for å 
hente opp bilaget igjen

• Under «Flere handlinger» finner du 
alternativet «Hent parkert»

• Under «Avansert» kan du 
begrense søket til det du har lagret

• For å slette et parkert bilag klikker du 
på aktuell linje, haker av for linjen(e) 
du vil slette og klikker på «Slett»





Attestere/godkjenne et bilag
UBW on web



Attestere/godkjenne oppgave

• Attestant/Godkjenner finner sin oppgave i UBW
• Oppgavene samler seg i bolker ut fra hvilket trinn de befinner seg på (attestering, godkjenning, 

endring)
• Dobbeltklikk på en linje for å åpne oppgave(r) på ønsket trinn



Attestere/godkjenne oppgave
• Alle oppgavene du har på valgt trinn vises i bokser til venstre i bildet.
• Trykk på boksen du ønsker å se nærmere på. Detaljer om bilaget vil vises i høyre del av 

vinduet.
• Husk å hak av i oppgaveboksen til den oppgaven du ønsker å behandle.
• Alle synlige poster kan markeres ved å sette hake i «Velg alle synlige poster». Dette gir deg 

mulighet til å avvise eller godkjenne alle samtidig.
• Her har du også sorteringsmuligheter



Attestere/godkjenne oppgave

• Oppgaven er behandlet, ingen flere 
oppgaver på dette trinnet.

• Avvise. Kommentar må legges inn ved 
avvisning. Ved avvisning går oppgaven 
tilbake til attestant for endring, uavhengig av 
hvilket trinn man behandler oppgaven på.

• Godkjenne. Oppgaven går videre til 
godkjenner eller til bokføring, avhengig av 
hvilket trinn man behandler oppgaven på.

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



Avansert modus

• Ved avvisning må det legges inn kommentar i 
kommentarfeltet

• Trykk på «Lagre»-knappen for å lagre dine 
valg

• Arbeidsflyten går videre for de postene som 
godkjennes, men bilaget vil ikke bli bokført før 
alle linjer i oppgaven er godkjent

• Avansert modus gir mulighet til å behandle 
enkeltlinjer i bilag

• Hak av linjen du ønsker å behandle, og velg 
«Avvise» eller «Godkjenne» nede til venstre



Avvise

• En avvist oppgave legger seg som et eget 
trinn hos attestant

• Kommentar må legges inn ved avvisning



Hvordan behandle en avvist oppgave
• Ved å dobbeltklikke på trinnet «Endring hovedbokbilag» får du opp bilaget i 

mottaksregistreringsvinduet
• Kommentar fra attestant/godkjenner vises under «Arbeidsflytlogg»



Hvordan behandle en avvist oppgave

• W = workflow
• R = rejected

• Avviste linjer vises med R bak (Rejected)
• Gjør endringene, trykk Tab-tasten og lagre
• Oppgaven går nå i ny flyt til godkjenner
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