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ÖVERSIKT INTERNFAKTURERING 
 
 
 

        

 Ankomstregistrering 
av internfaktura 

Kontering och 
godkännande 

Slutattest 

Automatisk bokföring 
av internfaktura 

 
 
Rutinen för internfakturering i AGRESSO består av följande steg: 
 

1. Ankomstregistrering, som görs av handläggare på säljande ansvar. Intäkten 
konteras för säljande ansvar och kostnaden konteras för köpande ansvar. 
Kostnadskonteringen skall konteras med konto KOSTK. Konto KOSTK initierar 
arbetsflödet för konteringsraden, raden skickas automatiskt till handläggare på 
ansvaret. 

 
2. Kontering och godkännande, som görs av handläggare på köpande ansvar. 

Kostnadsraden konteras med korrekt konto och ev justering görs av övriga 
konteringsdimensioner. 

 
3. Slutattest, som görs av slutattestanten eller prefekt för ansvaret. Ev görs ändring 

av konteringen. 
 

4. När konteringsraden är slutattesterad, bokförs hela verifikationen med automatik.  
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REGISTRERA INTERNFAKTURA 
 
 

 
 
1. Öppna skärmbilden Ankomstregistrering huvudbokstransaktioner. 
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2. Registrera konteringsraderna för intäkten resp kostnaden.  
 
I registreringsbilden ska du trycka tab för att gå till nästa konteringsfält. Vid tab sker 
kontroll att inmatat värde är korrekt.  
 
I fältet Beskrivning anger du den verifikationstext som ska visas för konteringsraden i 
huvudboken. I denna bild är det endast aktuellt för intäktskonteringen. 
 
Om du klickar på knappen Beräkna summa, läggs resterande belopp av internfakturan 
in i beloppsfältet. 
 
I fältet Ange kommentar anger du den kommentar eller information som du skickar med 
till mottagaren av konteringsraden, dvs fakturaspecifikationen. Det här fältet fyller du i 
på kostnadskonteringen. 
 
Knappen Lägg till klickar du på när du ska registrera ytterligare en konteringsrad. Första 
konteringsraden för internfakturan registrerar du utan att klicka på knappen, men för 
varje konteringsrad du därefter registrerar klickar du först på knappen. 
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Knappen Ta bort klickar du på för att radera en konteringsrad. Markera först rutan 
längst till vänster på raden, och klicka sedan på knappen. 
 
OBS ! Kostnadskonteringen måste konteras med konto KOSTK för att 
distribueras i arbetsflödet. 
 

 
 
3. Klicka på Spara, eller tryck på F12. 
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4. Verifikationsnummer för internfakturan visas längst upp i bild. 
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KONTERING OCH GODKÄNNANDE AV KOSTNADSRAD 
 

 
 
1. Dubbelklicka på den uppgift du vill åtgärda, i det här fallet en kostnadsrad och 
attestbilden öppnas. 
 
 

 
 
2. Fliken Dina transaktioner visar alla de konteringsrader som ligger hos dig för åtgärd. 
Klicka på zoomknappen för raden du ska åtgärda, och konteringsraden öppnas i fliken 
Detaljer som du kommer till. 
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3. För att markera vilken konteringsrad du vill arbeta med, klickar du längst till höger på 
raden. 
 
I fältet Ange kommentar skriver du det meddelande du vill ska gå vidare till nästa 
mottagare av konteringsraden. Ovanför detta fält visas kommentarer från mottagare 
som haft konteringsraden före dig.  
 
Ändra konto KOSTK till det korrekta, ändra ev övriga konteringsbegrepp om det behövs. 
Ändring av kontering gör du i konteringsfälten i rutan Kontering. Fyll i önskad 
huvudbokstext i fältet Beskrivning. 
 
Om du vill söka på något konteringsbegrepp, använder du fälthjälpen, F9, och söker 
med F7. 
 
För att se arbetsflödet för konteringsraden klickar du på knappen i Arbetsflödesöversikt 
på raden. 
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4. Klicka på knappen Godkänna och sedan Spara eller F12, för att godkänna 
konteringsraden.  
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SLUTATTESTERING AV KOSTNADSRAD 
 

 
 
1. Dubbelklicka på den uppgift du vill åtgärda, i det här fallet en kostnadsrad och 
attestbilden öppnas. 
 
 

 
 
2. Fliken Dina transaktioner visar alla de konteringsrader som ligger hos dig för åtgärd. 
Klicka på zoomknappen för raden du ska åtgärda, och konteringsraden öppnas i fliken 
Detaljer som du kommer till. 
 
Du kan om du vill attestera konteringsraden i den här bilden, klicka i så fall i rutan längst 
till vänster på raden och sedan på Attestera. 
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3. För att markera vilken konteringsrad du vill arbeta med, klickar du längst till höger på 
raden. 
 
I fältet Ange kommentar skriver du det meddelande du vill ska gå vidare till nästa 
mottagare av konteringsraden. Ovanför detta fält visas kommentarer från mottagare 
som haft konteringsraden före dig.  
 
Gör de ev ändringar av konteringen som ska göras i konteringsfälten i rutan Kontering. 
 
Om du vill söka på något konteringsbegrepp, använder du fälthjälpen, F9, och söker 
med F7. 
 
För att se arbetsflödet för konteringsraden klickar du på knappen i Arbetsflödesöversikt 
på raden. 
 
4. Klicka på knappen Attestera och sedan Spara eller F12, för att attestera 
konteringsraden.  
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UPPGIFTER OCH UPPGIFTSLISTA 
 

 
 
Längst ned till höger i AGRESSO kommer detta meddelande när du får en ny 
konteringsrad att åtgärda. 
 
Om du klickar på länken i rutan, öppnas din uppgiftslista. 
 
 

 
 
Genom att ställa markören på ikonen (bilden) för Uppgifter visas din Uppgiftslista. 
Genom att dubbelklicka på den uppgift eller konteringsrad du vill åtgärda, kommer du in 
i attestbilden. 
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Uppgiftslistan kan du anpassa som du själv vill ha den. Genom att ställa musmarkören 
på rubrikraden och klicka med höger musknapp visas följande meny: 
 

 
 
Genom att klicka på Kolumner i fönstret kan du i fönstret som visas till höger markera 
resp avmarkera de kolumner du vill ska visas eller inte visas. 
 
Genom att klicka på Sortera efter kan du i fönstret som visas till höger markera den 
kolumn du vill att uppgifterna ska sorteras efter 
 
Genom att klicka på anpassa storlek justeras kolumnbredden. 
 
Genom att klicka på uppdatera, uppdateras uppgiftslistan. 
 
Genom drag-and-drop, dvs ställa musmarkören på en kolumrubrik, klicka med vänster 
musknapp, hålla musknappen nere och flytta musmarkören dit man vill att kolumnen 
ska vara, kan man ändra ordningsföljden på kolumnerna. 
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SÖKNING PÅ FÄLT I REGISTRERINGSBILDEN 
 
 

 
 
 
Genom att klicka på frågetecknet till höger om konteringsfältet, öppnas fälthjälpen. 
 

 
 
Relevanta sökfält öppnas, här finns möjlighet att söka på både värden och text. 
Wildcard, * och ? går att använda. 
 
Ange det värde du vill söka på, i det här fallet konton som börjar med 50, och klicka på 
Sök för att söka. 
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Klicka på raden för det konto du vill ha, och kontot läggs in i registreringsbilden. 
 
Om sökurvalet har många träffar, klickar du på sidnumren eller pilarna för att se fler 
konton att välja på. 
 
Genom att klicka Avbryt stängs fönstret för fälthjälpen.  
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KNAPPAR I ATTESTBILDEN 
 
Följande knappar och åtgärder finns längst ned i attestbilden. Vilka knappar som visas 
beror på din behörighet.  
 
Generellt gäller för alla knappar att du först markerar konteringsraden som ska åtgärdas 
genom att klicka i rutan längst till vänster, och sedan klickar på knappen för den åtgärd 
som du valt. 
 
 

 
 
Attestera – med den här knappen attesterar slutattestanten konteringsraden, som går 
vidare till bokföring. 
 

 
 
Godkänna – med den här knappen godkänner konteraren konteringsraden, som går 
vidare till slutattestanten. 
 

 
 
Avvisa – med den här knappen avvisas konteringsraden tillbaka till den handläggare 
som ankomstregistrerat den. Kommentar måste skrivas. 
 

 
 
Tillbaka – med den här knappen skickas konteringsraden tillbaka från slutattestanten till 
den konterare som godkänt den. Kommentar måste skrivas. 
 

 
 
Splittra – med den här knappen delar du upp konteringsraden på flera. Genom att klicka 
på Splittra erhålls en ny rad. Kontera den nya raden och ange belopp i Registrerat 
belopp och tabulera, övriga belopp fylls i automatiskt. När den nya raden är klar, 
markerar du den ursprungliga och justerar beloppet, så att radernas totalbelopp är 
samma som beloppet för den ursprungliga raden. 
 

 
 
Ta bort – med den här knappen ångrar du en åtgärd.  
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FRÅGEFUNKTIONER 
 
Arbetsflödet visas dels i Fråga verifikation och dels i Fråga arbetsflöde 
huvudbokstransaktioner. 
 
I Fråga verifikation markerar du konteringsraden och väljer sedan Visa arbetsflöde i 
Verktygsmenyn. 
 
Fråga arbetsflöde huvudbokstransaktioner beskrivs nedan. 
 
 

 
 

1. Öppna frågefunktionen Fråga arbetsflöde huvudbokstransaktioner. 
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2. Frågan fungerar som en vanlig Browserfråga.  
 
Genom att klicka i Aktiv görs sökning på de konteringsrader som finns i arbetsflödet.  
 
Genom att klicka i Hist (Historik) görs sökning på de konteringsrader som lämnat 
arbetsflödet och har bokförts.  
 
Om både Aktiv och Hist är markerade, läggs det till en kolumn (T) i resultatbilden, för 
att markera om raden finns i arbetsflödet eller inte: 
 
A – innebär att raden är aktiv och finns i arbetsflödet. 
B – innebär att raden är bokförd och inte längre finns i arbetsflödet. 
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Exempel på resultatbilden 

 

 
 
Genom att markera raden och sedan välja Visa arbetsflöde i Verktygsmenyn, visas 
arbetsflödet för raden. 
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Genom att klicka på en ruta erhålls information kring det steget eller den åtgärden i 
fälten till höger. 
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FÄRGER OCH SYMBOLER I ARBETSFLÖDET 
 
Färger: 
 
Gul – aktiv 
Grön – avslutad 
Röd – raden har skickats tillbaka i flödet 
 
Symboler: 
 
Streckad linje – avaktiverad 
Utropstecken – förändring är gjord, eller distribution saknas 
Bock – åtgärdad utan ändringar 
Skylt ej infart – avvisad 
Blå pil vänster uppåt – ny cirkulation inom samma steg 
Två gröna pilar snett nedåt – villkor har använts 
Grön fylld cirkel – arbetsflödets start 
Röd fylld cirkel – arbetsflödets slut 
Klocka – väntar, ex vis på att åtgärden ska godkännas av samtliga 
 
 

                                

Namn på steget i 
arbetsflödet 
Grönt = steget avslutat 

Namn på konterare som 
godkänt 
Bock = inga förändringar 
gjorda 

Namn på steget i 
arbetsflödet 
Gult = steget aktivt 

Namn på slutattestant 
som har raden 
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