
Fra bestilling til betaling  
– forstå fakturaflyten 

Attestantens kontrollpunkter og  

konsekvenser ved dårlig fakturamerking 

 
Øyvind Lunde, Helene Lockertsen, Elin Nystuen 



Ulike typer anskaffelser som krever REKV 

1. Anskaffelser hvor vi mangler avtale (f.eks. blomster)  
2. Enkeltanskaffelse – mengde/kvalitet/leverings-/faktureringsplan er 

definert  
3. IKKE REKV: Rammeavtale med løpende levering og fakturering - 

(f.eks. telefoni, kraft) og anskaffelse med løpende levering og 
fakturering uten rammeavtale (f.eks. vedlikeholdsavtale eller 
husleieavtale «lokalt») 

4. Rammeavtale på markedsplassen* (katalog , f.eks. verktøy)  
5. Rammeavtale på markedsplassen*(punchout, f.eks. kontor-

/datarekvisita)  
6. Rammeavtale som ikke er på markedsplassen* (f.eks. frukt og grønt)  
7. Rammeavtale på reisetjeneste (utenom reiseregning, f.eks. hotell, 

fly for gruppereiser)  
 

*Markedsplass = ehandelsplattformen 



1. Lage rekvisisjon (fritekstrekvisisjon) 

• Leverandørnummer - ev. få opprettet dersom ny- 

• Leveringsdato - automatisk - kan endres  
• (OBS! markedsplassen, f.eks. melk!) 

• Leveringssted (adresse) - automatisk 

• Leveransebeskrivelse - tekst på rekvisisjonen under «Levering merkes» 

• Artikkelnummer = konto - kan endres 

• Pris – nettobeløp (estimer - over/under 3000) 

• Kontere - ikke endre momskode (inntil videre) 

• Antall - registrer 

• Artikkeltekst (farge, type, andre kjennetegn) – tekst som følger 
artikkelen («produktet») 



2. Motta rekvisisjonen på rekvirentens mail 

• Hvis over kr 3000 går bestillingen/rekvisisjonen til 
godkjenning hos leder (anviser) 

• Rekvisisjonen inneholder det du har registrert, samt 
data vedrørende fakturaadresse og merking  

 

• Rekvisisjonen kan leveres/sendes til leverandøren, 
men trenger ikke ligge ved faktura 

 



3. Bestille (e-post, telefon, oppmøte osv) 

• (Via ehandelsplattformen er bestillingen sendt i det 
øyeblikk du «lagrer» rekvisisjonen) 

• Ressursnummer må oppgis – skal stå i «Deres ref.». 
Evt. ordrenummer må stå annet sted på faktura   

• Presiser forskjellen på leveringsadresse og 
fakturaadresse. Ev. ordrebekreftelse/-seddel skal 
aldri sendes fakturaadresse (avtal hvor slik skal 
sendes). 

 



4. Motta leveranse inkl. følge-/pakkseddel 

• Skal mottas på leveringsadresse! 
• Kontroll:  

• Pris/leveringstid som avtalt/bestilt 
• Rett produkt, rett antall  mv. 

• Hvis ikke ok, vurder + gi varsel til leverandør: 
• Ev. rette eller stanse faktura 
• Ev. restleveranse 

• Varsle innkjop@tromsfylke.no ved 
avtalemessige avvik 
 

mailto:innkjop@tromsfylke.no


5. Leverandøren sender sin faktura 

• L. sender selv eller via leverandørens «aksesspunkt» 

• Faktura=  

• Faktura/kreditnota (purring/inkassovarsel) inkl. evt. 
vedlegg 

 



6. Nets mottar faktura til Troms fylkeskommune 

• Nets = skanner for våre papir-/epostfaktura og 
«aksesspunkt» for våre eFaktura 

• Papir- og epostfaktura behandles i én avdeling 

• Begge er påført «endorsernummer» i venstre marg 

• eFaktura behandles i annen avdeling 

• Alle faktura videresendes senest dagen etter  

• Faktura lagres i én måned 

 



7. Troms fylkeskommune mottar faktura fra Nets 

• Faktura mottas i EHF = elektronisk handelsformat 

• TFK mottar alle faktura elektronisk  

• eFaktura kan identifiseres ved at de mangler 
«endorsernummer» 

• Hver morgen ligger ca. 250 faktura «i egen mappe»  

• Regnskap importerer disse til Agresso 

 



8. Mottatte faktura distribueres til 
bestiller/attestant 

• Regnskap distribuerer daglig faktura til bestiller/ 
attestant 

• Hvis ressursnr. i «Deres ref.» er ok  tidsbruk lik null 

• Hvis ressursnr. ikke er ok  betydelig tidsbruk 

• Hver morgen ligger ca. 30 avviste faktura i egen 
mappe (faktura med feil, purringer o.l.) 
• Skannes lokalt/purringer følges opp av regnskap 

• Leverandører/bestillere kontaktes! Arbeidskrevende! 

 



9. Attestant mottar/kontrollerer/ 
godkjenner faktura 

• Mottaker i Agresso kan videresende faktura, med 
kommentar, dersom andre skal attestere 

• VIKTIG: Sjekk både fakturabildet og Agresso-
registreringen 
• Beløp  registrert i Agresso Web vs. beløp på faktura 

• Sjekk fakturadato – maks 5-7 dager «gammel» 

• Fakturadato vs. forfallsdato – 30 dager? 

• Sjekk om faktura inneholder mva 

 

 

 



9. Kontroll av faktura forts. 

• Kontakt regnskap@tromsfylke.no hvis feil på faktura 

mailto:regnskap@tromsfylke.no


9. Kontroll av faktura – hva med merking? 

• Påkrevet: 5-sifret ressursnummer (bestillers-/den 
ansattes ressursnummer) som oppgis av bestiller 
både ved bestilling pr. rekvisisjon og ved faste avtaler.  

• Leverandør må påføre faktura/efaktura 
ressursnummer i feltet/ved nøkkelordet «Deres ref.». 

 

• Konsekvens hvis mangel – økt ressursbruk (manuell 
behandling) og forsinket behandling/ betaling 



9. Faktura ikke ok – hva gjør jeg? 

• Feil knyttet til leveranse/antall/pris/gebyrer/frakt etc.? 

• Kontakt leverandør og ber om retting / evt. kreditnota 

• Faktura ligger «på vent» til kreditnota ankommer 

• Feil i faktura – kontakt leverandøren – retting neste gang el.retur! 

• Fakturaen må tilfredsstille krav til salgsdokumentasjon iht. 
bokføringsforskriftens § 5-1-1 til 5-1-8.   

• Andre (våre) krav – les intranett  

• Betalingsbetingelser er pr. 30 dager  

• Samlefaktura/samlerentenota mottas ikke 

• Konsekvens hvis feil – lovbrudd, økt ressursbruk (manuell 
behandling) og forsinket behandling/ betaling 

http://ansatte.tromsfylke.no/default.aspx?subcat=675


10. Alle anviste faktura bokføres 

• Regnskap remitterer mandag og torsdag 

• Feil KID/kontonr.? - betaling stanser – manuell oppflg. 

• Kreditnota kan gi utfordringer – dersom opprinnelig 
faktura allerede er betalt (alt annet «stanser») 

• Kreditnota skal mottas/behandles (faktura skal aldri slettes) 

11. Alle anviste/bokførte faktura betales 

• Automatisk bokføring skjer flere ganger i døgnet 
(ingen manuell kontroll – bokføres som anvist) 
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http://ansatte.tromsfylke.no/default.aspx?subcat=675

