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Fakturamottak

• EHF sendes til adr orgnr.971035854, DFØ/aksesspunkt mottar, importeres og 

maskinell innlesning av verdier

• PDF sendes til invoices@admin.uio.no, DFØ mottar og kontrollerer foreslåtte 

verdier valgt av tolkeprogrammet, distribueres eller stopp for vedlikehold UiO

• Invoices@…, innhold leses ikke, kun en PDF pr e-post, auto svar

• 2023, 300 stoppet pga teknisk feil, DFØ har dialogen med leverandører og følger 

opp feil

mailto:invoices@admin.uio.no


Side 3

Stopp for vedlikehold før distribusjon i UNIT4

• Daglig stopper 100+

• Ny leverandører, kjente leverandører, duplikat bankkonto/ulik valuta

• Ugyldig/manglende referanse, ikke påført i korrekt felt på faktura

• Ugyldig ordrenummer, ferdig/avsluttet, ulik leverandør ordre/faktura

• Koststed + delprosjekt

• Behandling av fakturaer med feil plassert og/eller manglende referansekode, 

sjekkliste i btb veiledninger

• Leverandørvedlikeholder og fakturaflytoppfølger har oppgaver i vedlikehold 

faktura
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Automatisk/manuell distribusjon UNIT4

• Fortløpende daglig, kjent leverandør og korrekt/gyldig referanse

• EHF og PDF

• Faktura med ordrenummer til Matching Service

• Faktura med ordrenummer blir kontrollert, art., varemottak, avgift, beløp

• Summatch til ventetrinn og linjematch til manglende varemottak

• Fakturaer med koststed som referanse går utenom matching service og rett til 

innkjøpsgruppe.
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Avviste, LEV og INN fakturaer

• Ved feilmelding/spm om oppgaven, send brukerstøtte sak til inng-

faktura@admin.uio.no

• Trenger ikke avvise hvis endring av koststed innen samme innkjøpsgruppe

• Ikke avvise faktura og kreditnota, skal behandles selv om sum er null

• Sjekk linjer ordre/faktur, avgiftskode og evt gebyr før avvisning

mailto:inng-faktura@admin.uio.no
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Kontroll faktura fra utenlandsk leverandør

• Beløp, IBAN, valuta og forfall, flere sider/tilhører samme faktura?

• Avvises av innkjøper hvis avvik faktura v. grunnlagsdata/informasjon i 

skjermbildet. Det er info i skjermbilde som går til banken.
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Arbeidsflyt, bokføring og betaling, etter godkjent faktura

• Etterkontroll – valgte stoppkriterier, avgift/anlegg - Arbeidsflyt pågår

• Ferdig – Arbeidsflyt avsluttet

• Bokført – regnskapstransaksjon og leverandør gjeld oppdatert/bokført

• Forfalte/ikke forfalte – ingen sperrer/kreditnota, sendes bank neste remittering

• Åpne poster for leverandør – alle bokførte ikke betalte fakturaer og kreditnotaer
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