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FERIEAVVIKLING OG BEHANDLING AV LEVERANDZRFAKTURAER

| vart elektronisk fakturabehandlingssystem Basware er det mulig a sette opp vikarer i systemet ved lengre
fraveer. Vi mener det er mest hensiktsmessig at det blir gjort av Regnskap.

Fakultetskoordinatorene far ansvaret med a lage en oversikt over hvem som er fravaerende og hvem som er
til stede ved ferieavvikling. De skal formidle til Regnskap hva en gjar i denne perioden. Ett alternativ er a
sette opp vikarer — se vedlagte utkast til skjema. Eventuelt kan en velge at fakturaene blir liggende i
forkontroll hos Regnskap til folk pa fakultetene er pa plass igjen.

Vi minner ellers om purrerutinene slik de er satt opp i Basware i dag:

1.
2.
3.

4.

Attestant/bestiller vil motta en mail med melding om at en har fakturaer for behandling.

Hvis en ikke behandler fakturaen(e) innen 5 dagn vil en motta en purremail.

Har en fortsatt ikke attestert eller parkert fakturaen vil en etter 1 dggn fra ferste purremail motta en andre
paminnelse.

Etter ytterligere 1 dagn uten at fakturaen er behandlet vil fakturaen bli eskalert til neermeste
overordnede. For seksjonssjefer og dekaner (nar de opptrer som attestanter/bestillere) vil fakturaen bli
sendt i retur til Regnskap.

Konsekvensen av a ikke sgrge for at det er folk tilgjengelig for & attestere og anvise fakturaer ved
ferieavvikling vil vaere at de ikke blir betalt og renter kan palgpe, i tillegg til at en risikerer at goodwill hos
leverandgr blir forringet.



