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Innledning XE "Innledning" 
Overordnet informasjon XE "Overordnet informasjon" 
Mål XE "Mål" 
At de som skal godkjenne bilag lærer å bruke modulen Godkjenning i Compello. De skal også få kjennskap til hvordan de bruker sitt personlige arkiv.

Aktiviteter XE "Aktiviteter"  for godkjennere

· Finne bilag i modulen Godkjenning XE "Godkjenning" 
· Åpne bilag i Bilagseditor XE "Bilagseditor" 
· Se på bilagsbildet

· Få mer informasjon om et bilag XE "Informasjon om et bilag" 
· Gi riktig godkjenningsstatus XE "Godkjenningsstatus"  på bilaget

· Viderefordele XE "Viderefordele"  et bilag

· Kontere XE "Kontere"  informasjon på bilaget (bruk av oppslagstabeller m.m.)

· Opprette og føre nye posteringer XE "Posteringer" 

 XE "Rader" 

 XE "Registrering" 

 XE "Splitting" 
· Bruke ditt personlige arkiv for å finne bilag.

Målgruppe XE "Målgruppe" 
Denne dokumentasjonen er for de som skal godkjenne bilag. Det er ikke en forutsetning at brukere har erfaring med Compello fra før.

Forutsetninger XE "Forutsetninger" 
For å bruke dette heftet må du ha tilgang til en installert versjon av Compello 4.0 med standard oppsett for opplæring. Det er nødvendig å ha fordelt noen bilag på forhånd til godkjennerne som skal bruke modulen Godkjenning.

Oppsett av dokumentasjon XE "Dokumentasjon" en XE "Oppsett av dokumentasjonen" 
Dokumentasjonen består av åtte øvelser. De første seks øvelsene tar brukeren gjennom hovedfunksjonene i modulen Godkjenning. Øvelse 8 handler om oppretting av nye posteringer og vil ikke være aktuell for alle brukere. I den siste øvelsen vil deltagerne få anledning til å bruke sitt personlige arkiv i Compello.

Versjon XE "Versjon" 
Denne dokumentasjonen tilhører Compello versjon 4.0. Dokumentet ble sist oppdatert 24.09.2009.

Godkjenning

Kom i gang

Her er en kort oversikt over det du gjør for å godkjenne. Du vil finne mer informasjon om disse punktene i øvelsene 1-8 og i hjelpefilene i Compello.

· Du vil sannsynligvis få en e-post når du har bilag til godkjenning.

· Logg på i Compello med din bruker-id og passord og klikk på menyen Moduler.

· Velg riktig klient-id i menyen til venstre og dobbeltklikk på 'Godkjenning'.

· Åpne et bilag i Bilagseditor  ved å dobbeltklikke på en rad i Godkjenning – oversikt. 

· Dersom du ikke skal registrere eller endre noe, godkjenner du ved å klikke på [image: image2.png]& Godkjenn!



.

· Dersom du ikke kan godkjenne, velg "Feilsendt/Retur" fra listen i kolonnen 'OK?' i posteringsraden under bildet. Du vil bli bedt om å skrive en kommentar når du lagrer.

· Dersom du vil fordele til en annen bruker så dobbeltklikk på riktig navn i fordelingslisten på høyre siden.

· For å åpne et tabellfelt, f.eks.  'Avdeling', så tast F12 når du står i feltet.

· For å opprette en ny posteringsrad så klikk [image: image3.bmp].

· For å søke i eldre bilag så klikk [image: image4.bmp] ,og du vil åpne ditt personlige Arkiv. 

Øvelse 1 XE "Øvelse 1"  – Finne bilag XE "Finne bilag"  til godkjenning XE "Pålogging" 
Det kan hende at du får varsling per e-post når det er bilag eller posteringer som du må godkjenne. Hvis ikke, må du regelmessig åpne godkjenningsmodulen for å se om det ligger noe der.

1. For å finne bilag som er sendt til deg, velg Start/Programmer/ Compello, eller klikk på ikonet [image: image5.png]


 hvis du har en snarvei. 

2. Legg inn din bruker-ID og ditt passord. 

3. Når Compello åpnes ser du to menyer på venstre side: Innstillinger og Moduler. Klikk på Moduler.
4. Klient-id for de klientene du har tilgang til vises på venstre side. Ved å klikke på + ved siden av klient-id’en ser du de modulene du har tilgang til. Nedenfor ser du at brukeren har tilgang til kun en klient  (ACME) og kun en modul (Godkjenning). Du vil kanskje ha tilgang til flere klienter og moduler.

5. Dobbeltklikk på modulen Godkjenning for riktig klient. Du ser en oversikt over alle bilagene som er sendt til deg på høyre side.
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Øvelse 2 – Bilagseditor XE "Bilagseditor"  og bilagsbildet

For å se på bilaget, ev. føre informasjon og godkjenne, må du åpne bilaget i Bilagseditor. Dette gjør du fra skjermbildet Godkjenning – oversikt.

 XE "Bilagsbildet" 
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Bilagsbildet

1. Marker et bilag på listen og klikk på [image: image8.bmp]. Du kan også dobbeltklikke på bilaget. Bilagseditor åpnes med et bilde av bilaget og en registreringsdel.

2. For å   XE "Zoom" 

 XE "Forstørre" zoome inn på en del av bildet, hold ned museknappen og dra en firkant rundt bildedelen du vil forstørre.

3. For å få bildet tilbake til den opprinnelige størrelsen, høyreklikk på musa og velg Tilpass bredden.

4. Bruk rullesjakten på høyre side av bildet for å flytte bildet opp og ned.

5. Ved å dobbeltklikke i bildet av fakturaen vil bildet av fakturaen legge seg over venstre del av skjermen din. Ved å lukke dette bildet kommer du tilbake til Bilagseditor igjen.

V XE "Verktøylinjen" erktøylinjen

Her kan du se verktøylinjen i Bilagseditor. Nedenfor er en oversikt over knappene:
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[image: image10.bmp]
Opprette ny posteringslinje XE "Opprette ny posteringslinje" 

 XE "Ny posteringslinje" 

 XE "Rader" 

 XE "Posteringer" . Hvis du ikke har rettigheter for dette, ser du ikke denne knappen.
[image: image11.bmp]
Slette postering XE "Slette" . Marker posteringen du vil slette først. Du vil kanskje ikke har lov til å slette posteringer.

[image: image12.bmp]

Lagre XE "Lagre"  endringer.

[image: image13.bmp]

Skrive ut bilaget XE "Skrive ut bilaget" 

 XE "Utskrift" .

[image: image14.bmp]

 INCLUDEPICTURE "\\\\triton\\Felles\\DOK\\Bilde1_5\\Knapper\\K5_Neste.bmp" \* MERGEFORMAT [image: image15.bmp]
Gå tilbake XE "Gå tilbake" 

 XE "Blaing:mellom bilag"  til forrige/neste bilag.


Gå til side. 
Åpne listen og velg siden du vil se på.

[image: image16.bmp]

 INCLUDEPICTURE "\\\\triton\\Felles\\DOK\\Bilde1_5\\Knapper\\K5_Next3.bmp" \* MERGEFORMAT [image: image17.bmp]
Bla til forrige/neste side XE "Se på neste side" 

 XE "Blaing:mellom sider" . XE "Underbilag" 
[image: image18.bmp]

Bindersfunksjon. XE "Bindersfunksjon" 
[image: image19.bmp]
Bilagshistorikk XE "Bilagshistorikk" . Det viser hvem som har endret hvilke felt i Bilagseditor.

[image: image20.bmp]
Informasjon XE "Informasjon" . Klikk her for mer informasjon om bilaget. Her ser du en logg over all fordeling og godkjenning av de enkelte posteringene.

[image: image21.png]& Godkjenn!




Bruk denne knappen for å godkjenne XE "Godkjenne" , lagre og hoppe til neste bilag.

[image: image22.bmp]

Gir deg adgang til hjelpefilene.

Det finnes også en del hurtigtaster du kan bruke: 

Ctrl + S XE "Ctrl + S" 

: Lagrer endringer

Ctrl + N XE "Ctrl + N" 
: Oppretter en ny posteringslinje

Ctrl + T XE "Ctrl + T" 

: Hopper mellom posteringer og bilagsfelt

Ctrl + W XE "Ctrl + W" 
: Aktiverer fordelingsfeltet

F5 XE "F5" 

: Blar til neste bilag

Shift + F5
: Blar til forrige bilag

F7 XE "F7" 

: Blar til neste side av et flersidig bilag

Shift + F7
: Blar til forrige side av et flersidig bilag.

Øvelse 3 – Godkjenning XE "Godkjenning" 
Nå kan du prøve å godkjenne et bilag.

1.
Du kan enten klikke på [image: image23.png]& Godkjenn!



 på verktøylinjen eller velge status "Godkjent" i feltet 'OK' som er på venstre side av konteringsfeltene nederst i skjermbildet. Ved bruk av knappen blir
· alle posteringer som er sendt til deg for dette bilaget, automatisk godkjent og lagret. 

· du flyttet automatisk til det neste bilaget på listen.

NB
Dersom du ikke skal godkjenne, eller ikke skal godkjenne alle rader, må du i stedet for å bruke godkjenningsknappen velge riktig status for hver posteringslinje i kolonnen OK? (vist her nedenfor) og deretter lagre.

      [image: image24.png]OK?





  

  Ulike godkjenningsalternativer.

Øvelse 4 – Sende et bilag tilbake XE "Sende et bilag tilbake" 

 XE "Feilsendt" 

 XE "Retur" 
Noen ganger får du et bilag som du ikke skal godkjenne fordi det har blitt sendt til deg ved en feil, eller du får et bilag du av en eller annen grunn ikke vil godkjenne. Da må du sende det tilbake til fordeling slik at fordeleren kan sende det til riktig person.

1.
Velg et av de andre bilagene du skal godkjenne og åpne det.

2. I feltet 'OK?' i posteringslinjen, velg status " Retur/Feilsendt". 



[image: image25.png]OK?





3.
Klikk [image: image26.bmp] for å lagre. En meldingsboks vises der du skal skrive en forklaring. Din tekst oppbevares i feltet 'Kommentar XE "Kommentar" ' øverst til høyre. Alle kommentarer lagres med bruker-id og dato. Kommentarer kan ikke slettes etter de er lagt inn.

Øvelse 5 – Viderefordele et bilag XE "Viderefordele et bilag" 

 XE "Sende til andre" 
Uavhengig av om du skal sende et bilag tilbake, godkjenne, eller vente, kan du sende det til en annen person.

1. Klikk i posteringen du skal fordele videre.

2. Hvis det ikke allerede er valgt så sett en hake i feltet 'Aktiv' på høyre siden av bildet.

3. Velg ønsket godkjenner fra listen ved å legge inn en del av brukerens navn i filtreringsfelt (se bildet: "li" i filtreringsfelt viser kun brukere med "li" i navnet). 

4. Dobbeltklikk på riktig navn, eller trykk ENTER for å flytte navnet ned til listen over godkjennere for posteringen.
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Fordelingsfeltet i Bilagseditor.

5. Lagre ved å klikke på [image: image28.bmp] og lukk skjermbildet. 

Nye brukere blir lagt inn øverst i listen. Dette har følgende betydning:

· Hvis du fordeler videre og godkjenner selv ser du ikke bilaget igjen.

· Hvis du fordeler videre men ikke endrer status for deg selv (du sender ikke tilbake, men du godkjenner ikke heller), vil bilaget dukke opp hos deg igjen når den andre har godkjent.

· Hvis du setter "Feilsendt" og fordeler videre går bilaget til den nye brukeren, men en regnskapsfører må fjerne din feilsendt- status før bilaget kan eksporteres.

· Hvis du setter status "Videresend" og fordeler til en annen person, ser du ikke bilaget igjen og bilaget stopper ikke opp hos regnskapsføreren. Men hvis alle godkjennere setter "Videresendt" eller du glemmer å fordele det til en annen person, må bilaget sendes ut til godkjenning på nytt.

Øvelse 6 – Registrere informasjon på bilaget
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 XE "Kontere på bilaget" 

 XE "Registrering" 
Posteringer og felt

Det er mulig at du blir bedt om å registrere forskjellig informasjon på bilaget som er sendt til deg. Denne informasjon vil du vanligvis legge inn i en eller flere av radene nedenfor bilagsbildet.

Du kan flytte deg mellom felt i en posteringsrad ved bruk av ENTER, pil eller TAB.

· Du kan kun endre/skrive verdier i felter som er fordelt til deg.
· Du kan kun endre/skrive verdier i felter hvis de ikke er sperret.

· Noen felter kan være obligatoriske og du må fylle dem ut for å kunne lagre.

· Det kan være begrensninger på felter som styrer hva du har lov til å skrive i dette feltet.

· Noen av feltene har rullegardinlister hvor du velger fra en begrenset liste av muligheter – for eksempel, feltet 'OK' nederst til venstre i bildet.

· De fleste feltene er søkefelt hvor det ligger en tabell under. Du kan bare registrere en verdi som ligger i tabellen. Du kan skrive verdien direkte i feltene eller søke dem opp fra tabellen ved å trykke på F12.

· Det finnes også noen rene tekstfelt.

Søke etter og registrere verdier XE "Søke etter og føre data" 

 XE "Finne verdier" 

 XE "Oppslag" 
Det er to ulike måter å føre data på et bilag. Du kan søke etter dataene eller du kan skrive riktig verdi direkte. 

Søking
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1. For å søke plasserer du pekeren i riktig felt og trykk på tasten F12. Tabellen for feltet åpnes.



2. Du kan velge en verdi fra listen ved å markere den, eller ved å skrive koden i feltet 'Verdi', eller ved å skrive navnet i feltet 'Beskrivelse'. 

3. Trykk ENTER for å velge verdien. Det vil vises i registreringsbildet.

4. Hvis du skriver "%" først vil du få alle verdier som slutter på de tegnene du har skrevet inn.

5. Hvis du skriver %verdi% vil du få alle verdier som inneholder denne verdien.

Direkte føring XE "Registrering" 
Hvis du kan koden kan du skrive den direkte inn i feltet og da slipper du å åpne tabellen. 

1. Gå til feltet 'Prosjekt'. 

2.
Skriv en verdi som du vet ligger i tabellen og trykk ENTER. Verdien blir ført i feltet.

NB
Hvis noen felter viser grå tekst eller pekeren hopper over dem, har du bare tilgang til å lese dem og ikke til å endre noe i dem.

Hvis noen felter har en annen farge (gul) er de obligatoriske XE "Obligatoriske" . Her må du legge inn en verdi for å kunne lagre.

Kredit og debet feltene XE "Kredit og debet feltene" 
Debet og kreditfeltene gir tilgang til tre forskjellige tabeller: hovedbok/kontoplan (H), kunde (K) og leverandør (L). Du må derfor legge inn en kode i feltene 'D' (Debettype) og 'K' (Kredittype) for å komme inn på den riktige tabellen. De er:

· Hovedbok XE "Hovedbok" 
H (hurtigtast : F8)
· Kunde XE "Kunde" 

K (hurtigtast: Shift+F9)
· Leverandør XE "Leverandør" 
L (hurtigtast: F9)
Det er nyttig å huske at hovedbok er standard slik at den kommer automatisk opp hvis du ikke legger inn en kode i feltet 'Debet'. 

1.
Plasser pekeren i feltet debettype og trykk ENTER. En "H" vises, og du vil komme til feltet 'Debet'.
2.
Trykk på F12 og kontoplanen åpnes.

3.
Velg en debetkonto og trykk på ENTER.

4.
Trykk på ENTER til du kommer til feltet 'Leverandør' eller klikk direkte i feltet 'Leverandør'.

5.
Trykk på F9 eller skriv 'L' for å få tilgang til leverandørlisten og trykk på F12 for å åpne den.

6.
Bruk TAB for å komme ned til feltet 'Leverandørnavn'. Her kan du enten legge inn en del av navnet eller bankkontonummeret for å få opp riktig leverandør.

7.
Trykk ENTER. 

Øvelse 7 – Nye posteringer XE "Nye posteringer" 

 XE "Rader" 

 XE "Opprette rader" 

 XE "Splitting" 
Det er mulig at du må dele opp et bilag i flere posteringer og sende dem videre til andre godkjennere. (Godkjenneren må da ha fått rettighet til å opprette nye posteringer). 

1.
I skjermbildet Godkjenning – oversikt, velg et bilag og klikk på [image: image31.bmp] for å åpne Bilagseditor. Skjermbildet åpnes med en kopi av bilaget samt registreringsfelter. 

2.
Skriv inn konteringsdataene for postering nr 1 hvis de mangler. Du skal ikke føre noe i debetfeltet, kun i kreditfeltet.

3.
Klikk på [image: image32.bmp] eller trykk Ctrl+N XE "Ctrl+N" . En ny posteringslinje vises nedenfor den første.

4.
Bruk bilagsbildet for å fylle ut eller endre feltene for postering 2. Her fyller du ut debetfeltet.

5.
Klikk på [image: image33.bmp] eller Ctrl+S for å lagre.

6.
Gjør det samme for postering 3.

7. Klikk på [image: image34.png]& Godkjenn!



 for å godkjenne alle dine posteringer.

8.
Dersom du også vil viderefordele noen posteringer til andre godkjennere kan du gjøre det. Se Øvelse 5, pkt 4 og 5.

Konteringslinjene skal til slutt se ut som nedenfor, men ikke med de samme data:
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Eksempel på flere posteringslinjer

Øvelse 8 – Arkiv XE "Arkiv" 
	[image: image36.bmp]Ikonet for personlig arkiv \definition "ikonet" 
	Som godkjenner har du et personlig arkiv. Her kan du se på alle bilag du tidligere har godkjent, satt retur/feilsendt på, eller avvist. Du kan også se på bilag som er eksportert til økonomisystemet. Du kommer til ditt personlige arkiv ved å klikke på [image: image37.bmp] i skjermbildet Godkjenning - oversikt.


1. I Godkjenning – oversikt klikk på [image: image38.bmp] i verktøylinja. Skjermbildet Avansert søk XE "Avansert søk"  åpnes.

2. I feltområdet 'Søkekriterier' velger du søkefelt som f.eks. Leverandørnavn.

3. Kontroller at feltet 'Operator XE "Operator" ' er = (er lik).

4. I feltet 'Verdi', klikk på knappen med tre prikker på og velg leverandør Paolos Pizza.

5. Sjekk at alternativet 'Kombinert søk' XE "Kombinert søk"  er valgt. Dette er et viktig valg når du søker på leverandør. Se kommentaren nederst.

6. Klikk på Legg til. Søkekriteriet vises i listen nedenfor. Husk at søket ditt ikke er aktivt før du har lagt det til i denne listen.

7. Fra menyen Rediger velger du Tell poster XE "Tell poster"  eller klikk på [image: image39.bmp]. I feltet ved siden av kan du se hvor mange bilag som oppfyller kriteriene. Dette er en nyttig dersom du har mistanke om at resultatet kan være veldig stort. Hvis det finnes flere hundre bilag som oppfyller kriteriet i søket bør du begrense søket.

8. Klikk på [image: image40.bmp] eller på knappen Søk for å søke. Alle bilagene som er sendt til deg som har denne leverandøren registrert vil vises i resultatlisten.
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Skjermbildet 'Avansert søk'. Alle bilagene ble skannet på samme dag selv om  fakturadatoen er endret på et av dem.

9. Velg nå Avdeling XE "Avdeling"  i 'Søkefelt' og pass på at 'Operator' er = (er lik). Klikk på [image: image42.bmp] og velg "Avdeling 10" (eller en annen verdi som du vet du har brukt). Klikk på OK.

10. Klikk på Legg til eller trykk ENTER og klikk på [image: image43.bmp]. Du får nå se de bilagene som oppfyller begge kriteriene.

11. Hvis du har bruk for dette søket i fremtiden så gi søket et navn. Velg deretter Lagre ny eller klikk på [image: image44.bmp]. 

NB 
Valget 'Kombinert søk' XE "Kombinert søk" 

 XE "Leverandørsøk"  gjør at programmet søker etter dine søkekriterier på alle posteringslinjene på bilaget - ikke bare på den linjen du har fått til godkjenning. Hvis du for eksempel søker etter en leverandør, vil den som oftest bare være registrert på linje nr.1, mens du har fått en annen linje til godkjenning. Da er det viktig at du velger 'Kombinert søk' slik at du får et treff når du søker på leverandør.
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