
Fordring til innbetaling

Utvalgte temaer som det har vært spørsmål rundt
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Agenda
• Kundeoppretting v/Ursula

– Hvordan sjekke om en kunde er registrert tidligere
– Hvordan opprette en ny kunde 

• Kreditnota v/Ursula
– Hvordan lage en kreditnota i Kunde og Salg, viser i Unit4

• Rapporter v/Bodil
– Tableau
– Unit4, viser i systemet

• Kopi av faktura v/Bodil
– UIB hjelp

• Ulike skjema v/Bodil 
• Status salgsordre v/Bodil
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• Fra hovedmenyen velger man «Kunder og salg».

Kundeoppretting
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Kundeoppretting

• I neste bilde velger man «Kunde». Husk at bildene kan se annerledes ut 

hos deg (kommer an på hvilken tilganger man har).
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Kundeoppretting

• Det første man må gjøre er å sjekke om kunden eksisterer fra før. Under «Oppslag» trykker en på       
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Kundeoppretting
• Under «Søkekriterier» kan man søke på for eksempel navn, organisasjonsnummer, fødselsnummer 

og adresse. En kan bruke * både foran og bak søket.

• Som hvis man vet fornavn eller etternavn (eks. Ola Normann) kan man feks. søke slik *Ola*, Ola* 

eller *Normann. Hvis kunden ikke eksisterer fra før, velger man avslutt i dette bilde.
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Kundeoppretting
• Kommer da tilbake til dette bilde hvor man velger «Ny».
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Kundeoppretting
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Kundeoppretting

1. Kundenavn - Her legger man inn navnet på kunden. Hvis det er en organisasjon, kan man legge inn 
organisasjonsnummeret (uten mellomrom) i feltet «Org.nr./F.dato» og deretter trykker «Tab» og systemet 
vil hente informasjon om kunden fra Brønnøysundregistrene. Viktig å kontrollere at adressen stemmer med 
kundens fakturaadresse. Det er fakturaadressen som skal registreres. Hvis kunden er registrert i ELMA-
registeret vil fakturaen automatisk gå som EHF faktura (elektronisk faktura) til kunden.

2. Kundegruppe - Her Får man tre valg. Hvis det er en privatperson med adresse i Norge velger man 
«Norske private», er det en organisasjon velger man «Organisasjoner» og er det en utenlandsk kunde 
velger man «Utenlandske».

3. Land - Her vil Norge angis automatisk for alle kundegrupper. Hvis det er en utenlandsk kunde, må man 
velge riktig land i dette feltet.

4. Språk – Norsk bokmål angis automatisk for alle kundegrupper. Dette må overstyres til engelsk for 
kundegruppe «Utenlandske».

5. Org.nr./F.dato - Her legger man inn organisasjonsnummeret hvis det er en organisasjon. Hvis det er en 
privatperson, legger man inn fødselsdato (ddmmåå) – IKKE personnummeret. Dersom fødselsnummeret til 
kunden ikke er tilgjengelig, legg inn «NA» (not avaliable). Utenlandske kunder settes til «U» eller nummer 
for utenlandsk elektronisk faktura dersom det finnes.

6. Kommentarer – Kan legges til dersom det er spesiell informasjon som bør legges til kunden, eks. årsak til 
avvik fra Brønnøysundregistrene, særskilt merking, endring av kontonummer. Merk at dette feltet 

kun er synlig ved oppslag på kunden i kunderegisteret.
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Kundeoppretting
• Når alle feltene som skal fylles ut under fanen «Kunde» er fylt ut går man inn på fanen 

«Kontaktinformasjon».
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Kundeoppretting
• Trykker deretter på «Legg til» under feltet «Adresse».
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Kundeoppretting

• Får da opp dette bilde (dette er bare et utdrag av bilde for å få et bedre bilde av feltene som skal 

fylles ut her):
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Kundeoppretting
1. Adressetype – Generell skal benyttes for alle fakturaadresser. Leveringsadressen skal ikke legges inn på 

kunden, men registreres på den enkelte utgående faktura.

2. Gateadresse – Her registreres bare gateadresse/postboks.

3. Land – Angis automatisk ut fra hva som er lagt inn under «Kunde» fanen.

4. Postnummer – Her registreres postnummeret.

5. Poststed – på norske kunder kommer poststed automatisk opp ut fra postnummer. På utenlandske kunder 
må dette legges inn.

6. Telefonnummer – Mobilnummer bør registreres for alle norske privatkunder. Telefonnummer er valgfritt for 
øvrige kunder.

7. E-post og nettsted – E-post må legges inn dersom kunden ønsker å motta faktura på e-post. Hvis det ikke 
legges inn noen e-post vil fakturaen gå ut på papir (så sant det ikke er en organisasjon som er registrert i 
ELMA-registeret – da går fakturaen som Efaktura).

Når all informasjonen er registrert på kunden, klikk «Lagre». Noter deg kundenummeret. Kunden blir nå sendt til 
godkjenning hos Kundegodkjenner. Det vil ikke komme noen tilbakemelding til kundeoppretter når kunden er 
godkjent, men ved oppslag på kundenummeret vil det komme et varsel dersom kunden fortsatt avventer 
godkjenning.

Utenlandske kunder kan ha flere kundenummer, dersom det er behov for ulike fakturaadresser innen 

samme organisasjon.
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Kundeoppretting
NB! Ved utskrift av faktura sjekker systemet først om kunden ligger i ELMA registeret, altså om fakturaen 

skal sendes som Efaktura (elektronisk (EHF)). Hvis kunden ikke er registrert i ELMA registeret sjekker 

systemet om kunden ligger inne med en epostadresse, gjør kunden det vil fakturaen bli sendt på epost til 

adressen som er oppgitt. Om kunden heller ikke er registrert med epostadresse vil fakturaen bli sendt i 

papir via Posten til kunden.

Dvs. at hvis kunden både ligger i ELMA registeret og er registrert med epostadresse vil fakturaen bli 

sendt kunden elektronisk, ikke på epost. Alle kunder som er registrert i ELMA registeret skal ha fakturaen 

tilsendt elektronisk.
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Kreditnota
• Går inn på «Kunder og salg». Deretter «Salgsordre».
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Kreditnota
• I neste bilde velger man «Åpne».
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Kreditnota

• Legger inn nummeret på den salgsordren som skal krediteres i feltet «Søkekriterier». Klikk deretter «Søk».
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Kreditnota
• Får da opp dette bilde. Klikk på linjen hvor ordrenummeret kommer frem.
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Kreditnota
• Du vil da få opp salgsordren du har søkt opp. Klikk på «Kopier salgsordre».
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Kreditnota
• Du får da opp en kopi av salgsordren med følgende tekst nederst til venstre i bilde: «Salgsordre 1000007 er 

kopiert». Klikker så i feltet «Artikkel» på ordrelinjen (for å aktivere linjen).
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Kreditnota
• Ordrelinjen blir da hvit. Klikk på linjen (linjen er aktivert og kan endres på).
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Kreditnota
• Nå går det an og endre på linjen. Går bort til pris og setter et minustegn foran beløpet som står der.
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Kreditnota
• Trykker deretter «Tab» gjennom resten av feltene på linjen.
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Kreditnota
• Ser nå at beløpet på konteringen har endret seg til -1,00.
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Kreditnota
• Deretter «skroller» vi oss opp til toppen av bildet igjen. Nå skal vi gå inn på fanen «Leveranse» for å 

koble kreditnotaen opp mot fakturaen vi skal kreditere.
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Kreditnota
• Klikk på feltet «Fakturatekst» i det neste bilde.
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Kreditnota Får da opp litt flere felt. 

• I feltet Topptekst legger en inn opplysning 

til kunden om hvilken faktura som 

krediteres – Det som står i Topptekst 

feltet vil komme med uthevet skrift på 

kreditnotaen godt synlig for kunden.

• I feltet «Utlignes mot» legger vi inn 

fakturanummeret på den fakturaen som 

skal krediteres (NB! det er bare faktura-

nummeret som skal legges inn her). I 

dette tilfellet er det fakturanummer 

50000006 som skal krediteres. Dette 

feltet kommer ikke med på kreditnotaen 

som går til kunden. Dette feltet er for at 

utligning av fakturaen skal gå automatisk.
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Kreditnota
• Går deretter tilbake på fanen «Salgsordre». Når en lager kreditnota bør det legges ved 

dokumentasjon på hvorfor den blir laget. Trykk på bindersen      oppe i høyre hjørnet for å legge inn 

vedlegg.
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Kreditnota

• Får da opp dette bildet. Er det 

et vedlegg som skal sendes 

med kreditnotaen til kunden 

velger man «Fakturavedlegg 

salgsordre», er det et internt 

vedlegg som ikke skal sendes 

kunden velger man «Interne 

vedlegg».
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Kreditnota
• La oss si vi skal legge til et internt vedlegg. Klikker da på «Internt vedlegg» og får opp dette bilde:

Klikk på «Legg til dokument». Det er det samme hva du trykker på av det som er markert. Du vil

få opp det samme bilde (se neste side).
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Kreditnota

• Her er bilde hvor du legger til vedlegg. Ved å klikke på 

får du opp alternativene «Fakturavedlegg salgsordre» 

og «Internt vedlegg». Du velger da om vedlegget skal

sendes med kreditnotaen til kunden eller om det bare skal

være et internt vedlegg. Det må man nesten avgjøre i hvert

enkelt tilfelle hva som blir riktig å gjøre. Her har vi valg

«Internt vedlegg».

• Når dette valget er gjort klikker du på «Opplasting» for å 
finne fram til vedlegget du skal laste opp. Klikk på 
vedlegget du skal laste opp og trykk deretter på lagre.

• HUSK! Vedlegget må være i PDF format.

• Skal du legge ved flere vedlegg gjør du det på samme 
måten.
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Kreditnota

• Når du har lastet opp 

vedlegget/vedleggene 

klikker du på krysset 

oppe i høyre hjørne for å 

komme tilbake til selve 

salgsordren.
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Kreditnota 
• Nå er du tilbake i bildet «salgsordre» og hvis alt ser greit ut er det bare å trykke lagre. Hvis du har 

lagt til vedlegg vil bindersen oppe i høyre hjørne være i et blått felt. I dette tilfellet er det ikke lagt til 

noe vedlegg og bakgrunnen til bindersen er dermed hvit.
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Kreditnota
• Når du har trykket «Lagre» og alt er i orden får du opp melding om at lagring av salgsordren er 

vellykket og du får opp et ordrenummer. Noter ordrenummeret. Trykk deretter på OK. Kreditnotaen 

blir nå sendt på flyt for godkjenning, og kreditnotaen blir ikke sendt kunden før den er godkjent.
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Rapporter

Rapporter i Tableau

Per 3.5.21 

Vi har bare en rapport i Tableau knyttet til utgående fakturaer.

Det er rapporten for å søke opp kunder. Rapporten er tilnærmet lik rapporten for kunder før 1.1.21.

➢ Rapporten ligger i Tableau under:  UiB økonom – Kunde

Under utvikling

Det jobbes med å lage en rapport for utgående fakturaer tilsvarende den vi hadde i Tableau før 1.1.21.

UNIVERSITETET I BERGEN



Rapporter

Rapporter i Unit4

Per 3.5.21 

Vi har tre rapporter som er nyttig i arbeidet med oppfølging av utgående fakturaer.

1. Fakturanummer/Ordrenummer

2. Oppfølging egne fordringer

3. Faktura – Bekreftet ok

Under utvikling

Det jobbes med å forbedre rapport 2. Oppfølging egne fordringer. Forbedringene som er lagt inn som ønsker er at 
rapporten også skal omfatte fakturaer laget i prosjektmodulen og at koststed og delprosjekt skal være mulige søke 
kriterier.

Det jobbes også med å forbedre rapport 3. Faktura – Bekreftet ok. Forbedringene det er lagt inn ønske om er 

at rapporten også skal gjelde for fakturaer laget i prosjektmodulen og for fakturaer som er sendt ut som EHF til 
kunden. 
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• De tre rapportene ligger i 

unit4 under:  

• Rapporter – Utgående 

faktura

Rapporter
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Rapporter

• Rapporten Fakturanummer/Ordrenummer

I rapporten kan en ut i fra enten fakturanummer, ordrenummer eller bilagsnummer søke 

og få opp aktuell faktura samt se om en faktura er betal.

En kan og bruke denne rapporten til å finne f.eks fakturanummeret dersom en bare har 

ordrenummeret tilgjengelig.

UiB rutine for denne rapporten ligger på ansattsidene: Arbeidsstøtte for –

Økonomi og lønn – Økonomi for saksbehandlere – Fordring til innbetaling

(Helt nederst på denne siden under LENKER)
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Rapporter

• Oppfølging egne fordringer

Dette er en mer detaljert rapport for oppfølging av utgående fakturaer

• Den største begrensningen i denne rapporten er at den pr i dag (3.5.21) kun omfatter 
fakturaer/kreditnotaer som er laget i Kunde og Salg. Videre er ikke «gamle fakturaer fra 
Oracle» med i denne rapporten

• Fordelen med å bruke denne rapporten vs rapporten Fakturanummer/Ordrenummer, er at 
denne gir flere opplysninger om f.eks henstandsdato og purrenivå. Videre kan en i denne 
rapporten søke opp flere fakturaer samtidig ved å f.eks søke opp på Fakturaansvarlig= -Vår 
referanse, da vil en få opp alle «sine» fakturaer.

DFØ jobber med denne rapporten så den kan «plutselig» endre seg. 
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Rapporter

• For å kunne søke opp fakturaer på fakturaansvarlig sitt navn åpner en 

Felthjelpsvinduet som ligger på Vår referanse lik:
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• Legg inn etternavn eller fornavn 
i søkekriterier. Ved søk på f.eks
Olsen vil en få opp flere 
potensielle fakturaansvarlige. 

• Klikk på den rette og en 
kommer tilbake til 
utvalgskriterier og Vår referanse 
lik ligger med et nummer = 
Begrepsverdi

Rapporter
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• Trykk på søk og en vil 

få opp alle fakturaene 

der aktuell person 

ligger som 

fakturaansvarlig.

• Merk valg mellom å 

søke bare på Åpne 

poster eller bare 

Historiske poster 

eventuelt kan en søke 

på både åpne og 

historiske

Rapporter
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Rapporter

• Rapporten Faktura bekreftet OK

Dette er en rapport der en kan se om en faktura er sendt til kunden og 
hvordan den er sendt.

• Den største begrensningen i denne rapporten er at den pr i dag (3.5.21) 
kun omfatter fakturaer/kreditnotaer som er laget i Kunde og Salg. Videre er 
fakturaer som er sendt til kunden som EHF ikke med i rapporten

DFØ jobber med denne rapporten så den kan «plutselig» endre seg. 
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Rapporter
• Legg inn fakturanummer og trykk søk.

• Dersom fakturaen sendt til kunden som papirfaktura eller som vedlegg til e-post vil en få treff, og en 

kan se om faktura/kreditnota er sendt på papir i posten eller som vedlegg til e-post
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Kopi av faktura

• For fakturaer/kreditnotaer laget i Kunde og Salg er det 
ikke mulig for Fakturaansvarlig eller Salgsordreoppretter 
å skrive ut en kopi av faktura fra unit4. 

• Dersom en trenger kopi av en faktura må en logge sak 
på UiBhjelp. Velg Forespørsel, Økonomi og legg inn Kopi 
av utgående faktura i emnefeltet.

• Fakturaer laget i prosjektmodulen har Prosjektøkonom 
tilgang til å skrive ut kopi av i prosjektmodulen.
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Kopi av faktura
• Dersom en ikke har behov for en kopi for å sende til kunden eller 

lignende, men egentlig bare trenger å se fakturaen har en mulighet 
til å se fakturaen slik den er arkivert i dokumentarkivet.

• Dette kan en gjøre ved å søke opp fakturaen i f.eks rapporten 
Fakturanummer/Ordrenummer. Klikk på bilagsnummeret (blå 
skrift/link). Da blir en sendt videre til Skjermbildet for Bilagskontroll. 
Her klikker man på binderssymbolet oppe i høyre hjørne og 
fakturaen ligger som et vedlegg til bilaget som en PDF

• Merk! Dette er fakturaen i PDF uten noen form for KOPI merke, så 
den skal IKKE sendes til kunden som kopi.
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Skjemaer

• Det er ulike skjema knyttet til Fordring til innbetaling. Det ligger link til aktuelle skjema 

i de ulike rutinene, men vi har også samlet skjemaene som er aktuelle på 

ansattsidene.

Arbeidsstøtte for, Økonomi og lønn, Økonomi for saksbehandlere, Fordring til innbetaling.

Under Rolle- og rutinebeskrivelser for enhetene, ligger de under Sjekklister, maler og skjema

• Anvisningsskjema for tapsføring

• Anvisningsskjema for overføring til inkasso

• Fakturagrunnlag- og kreditnotaskjema

• Mal for hovedbok- og omposteringsbilag  - rutinen Korrigering av feil i faktura i 

kunde og salg
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Det finnes fire ulike 
statuser en kan velge 
for en salgsordre før 
det er generert faktura

Status på en 

salgsordre
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Status på en salgsordre

• Vi bruker tre av disse:

1. Til fakturering = Dette er status som ligger inne default – når en lagrer salgsordren med denne statusen vil salgsordren 
ligge klar og bli fakturert ved neste utfakturering.

2. Parkert = Denne statusen kan velges dersom en ikke er helt ferdig med salgsordren, f.eks mangler vedlegg eller ikke er 
helt ferdig med kontering. En salgsordre med status parkert vil ikke bli fakturert, den vil ligge på vent og en kan gjøre 
endringer og ferdigstille salgsordren senere. Merk at det ikke er alle typer endringer som er mulig, det går f.eks ikke an 
å endre kunden eller artikkelnummer. Når Salgsordren er ferdig, endrer en status fra Parkert til Til fakturering – og 
salgsordren vil da bli fakturert ved neste fakturering

3. Avsluttet = Dersom en har laget en salgsordre, lagret og fått ordrenummer, men så finner ut at salgsordren likevel ikke 
skal faktureres, velger en status Avsluttet. Sagsordren vil da ikke bli fakturert. Merk at denne statusen ikke skal velges 
dersom salgsordren allerede har statusen Fakturert. Da har kunden allerede fått fakturen og feil må eventuelt rettes 
med kreditnota. Dersom en salgsordre har status Avsluttet er det ikke mulig å endre denne statusen i Web.

Dersom en Avsluttet status skal endres, må dette gjøres på salgsordren i Desktop – ta kontakt på UiBhjelp

En skal ikke velge statusen Sperret, selv om det er mulig.
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Når en salgsordre er 

fakturert endres statusen 

automatisk til Fakturert

Status på en 

salgsordre
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