FAKTURA BEHANDLING.

Fra 1.1.2004 gjelder følgende rutine for bilag som skal registreres i Agresso:

Postmottak:

Alle faktura sendes fra leverandører til postmottaket. De blir deretter lagt i posthyllen til Økonomisjefen som etter en kort gjennomgang overleverer dem til Regnskapskonsulenten..


Mottaksregistrering:

Regnskapskonsulenten mottaksregistrerer faktura om foreslår kontering og kostnadssted.


Faktura blir så sendt til enheten som har pådratt utgiften for godkjenning/bekreftelse.


Bekreftelse/godkjenning:

Den med bestillingsfullmakt for enheten som har pådratt utgiften, undersøker om utgiften som er påført NMH er korrekt og bekrefter dette i eget stempel.  



Bilaget returneres deretter til Økonomisjefen.


Attestasjon:

Økonomisjefen kontrollerer at bilaget er kontert etter gjeldende regelverk, og at det er bekreftet/godkjent for utbetaling. Deretter blir bilaget attestert og videresendt for anvisning. 

Anvisning:

Bilaget blir kontrollert på følgende:

· Korrekt saksgang

· Kontering

· Budsjettmessig dekning for utgiften.

Bilaget returneres deretter til økonomiseksjonen ved Økonomikonsulenten.

Bokføring:
Økonomikonsulenten bokfører leverandørfaktura etter at attestasjon og anvisning er foretatt. Gjør evt. endinger i kontering fra mottaksregistrering ,i forhold til påføringer fra attestasjon/anvisning. Det foretas også kontroll på at forfallsdato, lev. nr, beløp osv er korrekt registrert i Agresso

Sverre Osland

17. januar 2004 

