TROMS fylkeskommune
ROMSSA fylkkasuohkan

Fra bestilling til betaling
— forsta fakturaflyten

Attestantens kontrollpunkter og
konsekvenser ved darlig fakturamerking

@yvind Lunde, Helene Lockertsen, Elin Nystuen
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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 Igpende levering og fakturering -
(f.eks. telefoni, kraft) og anskaffelse med Igpende levering og
fakturering uten rammeavtale (f.eks. vedlikeholdsavtale eller
husleieavtale «lokalt»)

4. Rammeavtale pa markedsplassen* (katalog, f.eks. verktgy)

5. Rammeavtale pa markedsplassen*(punchout, f.eks. kontor-
/datarekvisita)

6. Rammeavtale som ikke er pa markedsplassen™ (f.eks. frukt og grgnt)

7. Rammeavtale pa reisetjeneste (utenom reiseregning, f.eks. hotell,
fly for gruppereiser)

*Markedsplass = ehandelsplattformen
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1. Lage rekvisisjon (fritekstrekvisisjon)

* Leverandgrnummer - ev. fa opprettet dersom ny-

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

* Leveringssted (adresse) - automatisk

* Leveransebeskrivelse - tekst pa rekvisisjonen under «Levering merkes»
* Artikkelnummer = konto - kan endres

* Pris — nettobelgp (estimer - over/under 3000)

e Kontere - ikke endre momskode (inntil videre)

* Antall - registrer

* Artikkeltekst (farge, type, andre kjennetegn) — tekst som faglger
artikkelen («produktet»)
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2. Motta rekvisisjonen pa rekvirentens mail

* Hvis over kr 3000 gar bestillingen/rekvisisjonen til
godkjenning hos leder (anviser)

* Rekvisisjonen inneholder det du har registrert, samt
data vedrgrende fakturaadresse og merking

* Rekvisisjonen kan leveres/sendes til leverandgren,
men trenger ikke ligge ved faktura
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3. Bestille (e-post, telefon, oppmeate osv)

* (Via ehandelsplattformen er bestillingen sendt i det
gyeblikk du «lagrer» rekvisisjonen)

e Ressursnummer ma oppgis — skal sta i «Deres ref.».
Evt. ordrenummer ma sta annet sted pa faktura

* Presiser forskjellen pa leveringsadresse og
fakturaadresse. Ev. ordrebekreftelse/-seddel skal
aldri sendes fakturaadresse (avtal hvor slik skal
sendes).
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4. Motta leveranse inkl. folge-/pakkseddel

* Skal mottas pa leveringsadresse!

* Kontroll:
* Pris/leveringstid som avtalt/bestilt
e Rett produkt, rett antall mv.

* Huvis ikke ok, vurder + gi varsel til leverandgr:
 Ev. rette eller stanse faktura
e Ev. restleveranse

* Varsle innkjop@tromsfylke.no ved
avtalemessige avvik



mailto:innkjop@tromsfylke.no
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5. Leverandgren sender sin faktura

* L.sender selv eller via leverandgrens «aksesspunkt»

* Faktura=
* Faktura/kreditnota (purring/inkassovarsel) inkl. evt.
vedlegg
Papirfaktura B Epost-faktura B eFaktura
Troms fylkeskommune EHF
Ex.: Pkonomisenteret PDF-vedlegg evt. B2Bv2.2 el. 2.3
Postboks 338 Alnabru troms-fylke@nets.eu org.nr. 864 870 732

0614 O5LO



TROMS fylkeskommune
ROMSSA fylkkasuohkan

6. Nets mottar faktura til Troms fylkeskommune

* Nets = skanner for vare papir-/epostfaktura og
«aksesspunkt» for vare eFaktura

* Papir- og epostfaktura behandles i én avdeling

* Begge er pafgrt «kendorsernummer» i venstre marg
* eFaktura behandles i annen avdeling
* Alle faktura videresendes senest dagen etter
* Faktura lagres i én maned
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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
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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 fglges opp av regnskap

* Leverandgrer/bestillere kontaktes! Arbeidskrevende!
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9. Attestant mottar/kontrollerer/
godkjenner faktura

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

VIKTIG: Sjekk bade fakturabildet og Agresso-
registreringen
* Belgp registrert i Agresso Web vs. belgp pa faktura

Sjekk fakturadato — maks 5-7 dager «gammel»
Fakturadato vs. forfallsdato — 30 dager?
Sjekk om faktura inneholder mva
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9. Kontroll av faktura forts.

* Kontakt regnskap@tromsfylke.no hvis feil pa faktura

N

Kontroll — kontakte leverandar ved avvik < S Er faktura ok?
Varsle innkjop@tromsfylke.no ved avtalemessige avvik:
e Produkt, pris og antall som avtalt .
e Gebyr og fraktkostnader — sjekk IDA 7 ] =
e Produktet —sjekk IDA Nel Ja
¢ |Leveringstiden (i flg det avtalte — sjekk IDA)
* Betalingsbetingelser (30 dager— om mulig) Se egen Folg rutine for
e Annet — f.eks. e-faktura — sjekk IDA rutine attestasjon og
e Hvilke sanksjoner har vi — sjekk IDA \l/ anvisning
« Kontering
e Totalbelgp faktura vs. Agresso-bilde — sjekk! «lkke» avvis e Momskode



mailto:regnskap@tromsfylke.no
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9. Kontroll av faktura — hva med merking?

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

* Leverandgr ma pafere faktura/efaktura
ressursnummer i feltet/ved ngkkelordet «Deres ref.».

* Konsekvens hvis mangel — gkt ressursbruk (manuell
behandling) og forsinket behandling/ betaling
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9. Faktura ikke ok — hva gjor jeg?

Feil knyttet til leveranse/antall/pris/gebyrer/frakt etc.?
*  Kontakt leverandgr og ber om retting / evt. kreditnota
*  Faktura ligger «pa vent» til kreditnota ankommer

Feil i faktura — kontakt leverandgren — retting neste gang el.retur!

e  Fakturaen ma tilfredsstille krav til salgsdokumentasjon iht.
bokf@ringsforskriftens § 5-1-1 til 5-1-8.

*  Andre (vare) krav — les intranett =»

* Betalingsbetingelser er pr. 30 dager

Samlefaktura/samlerentenota mottas ikke lEFB og E-handel

A nressn

Konsekvens hvis feil — lovbrudd, gkt ressursbruk (manuell
behandling) og forsinket behandling/ betaling



http://ansatte.tromsfylke.no/default.aspx?subcat=675
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10. Alle anviste faktura bokfgres

* Automatisk bokfering skjer flere ganger i dggnet
(ingen manuell kontroll — bokfgres som anvist)

11. Alle anviste/bokfgrte faktura betales

* 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)
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Forside Tjenester Politikk Om fylkeskommunen Om Troms

Vant i NNM for Ambulansefa Imponert fylkesordfarer L T — ) e

Fylkesrad Roar
Sollied (V) hedret
de farste vinnerne i
NNM for
ambulansefag.

Fylkesordfarer Knut [4 5 oD EFGHIJKL M N O nyhetsarkv, Publikasioner, Logaer

Werner Hansen
PORSTUVWEXYZED A | saivbetimning, Heringer, Regi
{Ap} har delt ut H Q ________ _E A | Salvi=ti=nimg, Héring=r, Regionalt

laniol
diplomer til dyktige Nyttige lenker w
ungdommer. Politikk

Ekstern info (internett)

Organisasjons kart FIIkesréﬂet, Fylkestinget
Politisk metekalender uUtdanning
pusg'nurna| renc=veger, Trafikksiklicerhet, Laywer
Ledige stillinn=- Plan
Skolestedene bestir Minikraftverk i Balsfjord Imr!=
Fulkesradet legger Full— 7
Postadresse i Bespksadresse | Om nettstedet
Troms fylkeskommune Fylkeshuset i Tromsg Ansvarlig redakter: Knut Are Mortensen
Postbaks £600, 3296 Tromsg ! Strandvegen 13, 9007 Tromsa ! Webredaktgr: Maarit Markussen
Telefon: 777 88000 - Telefaks: 777 23001 i Apningstider: Man - Fra: 08:00-15:45 | Webmaster
E-post: postmottak@tromsiylke.no i [15:00 fra 15. mai til 15. september) i Wi feloer redakterplakaten - Logg inn
Organisasjoensnummer: NO 864870732 ; i Alle rettigheter 20132 Personvernpolicy
¢ W vsidde oktavuoa :
Fakturaadresse : SSECS SISt \ Oversettelse
! How to contact us !
Troms fylkeskommuna ! & Kontakt en ansatt : —
"Navn pa skoleftannklinikk/enhet" ] Bussavaang fra frlkeshuset E . )=k - .=
Postboks 3328 Alnabru, 0614 OSLO .

E-post faktura (pdf) : troms-fylke@nets.au ™ Reiseplanleqger til fylkeshuset Hopp til meny | Hopp til nyheter
Elektronisk faktura (EHF) H i
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TROMS fylkeskommun s s

Stabssjefen

i Samferdsel og
miljgetaten

i Kulturetaten
Meeringsetaten
Utdanningsetaten
Tannhelseetaten

% Drift og
utbyggingssenteret

i Personal- og
organisasjonssenteret
i+ Pkonomisenteret
IT-senteret
Elanavdeling

- Internasjonal arbeid

@konomisenteret

i Fakturamottak og -
behandling

‘ Innkjeépstjenesten
i Budsjett og
gkonomiplan

% Arsregnskap og
arsheretning

Du er her: Om fylkeskommunen - @konomisenteret - Fakturamettak og -
behandling

Fakturamottak og -behandling i fylkeskommunene

Sist oppdatert av Elin Nystuen 03.06.2013

Troms fylkeskommune har innfert elektronisk
fakturabehandling for hele virksomheten. Dette betyr at vi fra
j 22. juni 2012 har felles fakturaadresse.

I—\ 4 Troms fylkestrafikk har ogsa fatt egen fakturaadresse.

Den nye adressen er:

Troms fylkeskommune

<Mawvn p3 skole/tannklinikk/etat/senter>
Postboks 338 Alnabru

0614 OSLO

Faktura i pdf-format kan sendes per e-post til: troms-fylke@nets.eu

Vi oppfordrer ogsa vare leveranderer til 3 benytte eFaktura. Var eFakturaadresse er vart org.nr.
864 870 732 og vart aksesspunkt er Nets.

Alle vdre registrerte leverandgrer har mottatt informasjon om krav til innhold, format og merking til
faktura eller kreditnota. (vedlegg med alle enheters org.nr}.

Kravene gjelder ogsa eventuelle nye leverandarer. For 3 sikre god fakturabehandling er det derfor
viktig at de nye retningslinjene felges. Les mer om disse her:

Elektronisk faktura til Troms fylkeskommune

Krav til merking, format og innhold

Direktoratet for forvaltning og IKT har laget retningslinjene for elektronisk faktura. Disse finner du
her.

Alle fakturaer skal uten unntak sendes til oppgitt fakturaadresse eller e-post ovenfor, eller
aller helst som elektronisk (EHF) faktura.

Vi gjer oppmerksom p3 at:

+ Alle fakturaer til Troms fylkeskommune heretter SKAL ha oppgitt 5-sifret-ressursnummer som
bestillingsreferanse - uansett format (de 5 sifrene skal sta i fakturafeltet «Deres ref.»)
# Faktura som er feiladressert vil returneres til leverander

Faktura som ikke oppfyller krav til innhold, kvalitet eller merking vil bli returnert

Fakturaadresse Troms fylkestrafikk:

Troms Fylkestrafikk FKF
Postboks 299 Alnabru
0614 OSLO

eFaktura til Troms Fylkestrafikk sendes til fakturaadresse 996 461 386 (org.nr.).

Ved spersmal, kontakt regnskap@tromsfylke.no




«Intern» info (intranett)

Elektronisk
TROMS fylkeskommune : i hj fakturabehandling
Innkjgp og e-handel

ROMSSA fylkkasuohkan udsjett » Bestiinger

Regnskap b Brukerveiledninger
Finans b Leverandarer

EFB og E-handel b Ressursnummer
AgQress F Prosjektet EFB og
e-handel
Sﬂﬂ;ﬁmﬁl og svar eHandel og efb (elektronisk fakturabehandling) b SD EirSmao| og svar -

.E Sist oppdatert: 03.06.2013 (diverse brevmaler) EFE O G E_HAN DEI—

NY EPOSTADRESSE:
PDF-faktura sendes som vedlegg til; troms-fylke@nets.eu (ikke lenger til @bbs.no)

NYTT VEDR. MERKING:
Alle faktura skeal merkes med bestillers ressursnummer (de 5 tallene skal sta slene i fakturafeltet " Deres ref")

HUSK OPPSETT FOR STEDFORTREDER UNDER FERIE!
Kontakt Oyvind Lunde.

Publizert av Sim Nystuer
Oppdatart =y Sim Nystumn 21 juni 2013 02:26

SESII\.al eHandel/EFB Svar eHandel/EFB

Aksesspunkt Et ak punkt er en i idler som har en avtale
med Difi om formidling av dokumenter i et strukturert oppsstt

Hvilke finnes: til andre akzesspunkt. Fordelen med et aksesspunkt er at

hittp:/ierara anskaffelser.noje- ware ke eller vi som ikkke trenger 3 tenke

‘handel/artikler/aksesspunkter p& den andre parten. Leverandaren skal levers faktursen til &t

hvilket som helst aksesspunkt, =5 vil sksesspunktst
wirt zende denne videre til 22 som riktig mottaker.

Wart valgte sksesspunkt er Nets.

Slik fungerer det:
1. L

. sender isk fakctura il sk A,
som leveranderen har avtale med.
2. Ak punkt & sl3r opp i regi owver f:

of finner ut vi som mottaker av fakturaen har avtale med
sksssspunkt B (Nats).

3. Aksssspunkt A sender fakturs til sksesspunkt B

4. Aksesspunkt B sender faktura elektronisk til oss som
Kjeper.

Adrezss - hvor sendes papirfakturs sendt pr. post? | Troms fylkeskommune

<Navn pa skole/tannklinikk/enhet=

Faktura i annen valuta enn NOK skal ke sendes FPosthoks 338 Alnabru

denne adressen, men behandles “som far”. 0614 OSLO

Bruk eget anvisningsskiema! excel-versjon

Altzrnativt kan <Navn pi skole'tannklinikck/enhet> | stedet for
i . sti under “leveringssted” pé fak

@konomisenteret har varslet de aller fleste eksisterends

k i om

Wed bestiling fra ny= leverandarsr, mé den som bestiller s=lv
opplyse om rett fak of om krav fil
innhold i faktura og fakturamerking

Leverandarens er opplyst om felgends:
Informasion pd wir internsttside

Adrezse - hvor sendes POF fakturs s=ndt vis = troms-fylke@nets.eu (F5! Gammel epostadresse troms-
post? fylke@bbs.no fungerer kun kort tid!)

Faktura i annen valuta enn NOK skal ikke sendes | MERK at PDF-fakturaen md ligge som et vediegg til e-posten
denns epostadressan, men behandles "som far” {ikke som "en link/kobling™ i e-posten).

Bruk eget anvisningsskiema! excel-versjon
Adresss - hvordan "sendes” slektronisk fakturs? Be leverandaren kontakte sin egen bankforbindslz=
mer informasjon hos Difi eller pd banknettvs-

Faktura i annen valuta enn NOK skal ikke sandes

elektronisk, men behandles "som far” Troms fylkeskommunes eFaktur-
Bruk eget anvisningsskjema! excel-versjon Organisasjonsnum~
Vart aksesspunk

Ingen andr= org -
Wi er registr-



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

