	RUTINE 3: Utfylling av ordreskjema


	3.1 Utfylling
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	Bestilling mottas

 og salgsordre skal registeres.
	

	
	



Hendelse: På grunnlag av ordreskjema skal salgsordre registreres, for deretter å kunne foreta fakturering som skjer sentralt v/økonomiavdelingen

	Ansvarlig:
	Org.enhet/Øk.avd

	Hyppighet:
	Daglig

	Definisjoner:
	Ordreskjema – danner grunnlag  for utgående faktura.




	1
	Motta bestilling fra kunde. 
	Pr telefon, skriftlig, etter avtale.

	2
	Påfør kundenr. Søk evt etter kundenavn hvis ikke opprettet.
	Se egne rutiner for søk i kundebasen.  Fyll inn dato. Påfør også forslag til kundegruppe 21-28 hvis kundenr ikke er opprettet.

	3a
	Fyll inn kundedata. Ta med  org.nr for firma.
	Få med bestillers navn (referanse). Hvis bet.betingelse skal avvike fra pr 30 dager (ordinær), påfør dette.

	3b
	Bestilling mottatt
	Påfør hvordan bestilling er mottatt, pr.tlf, brev, mail, avtale, kontrakt

	4
	Fyll inn felt for ordre-giver. Evt journalnr. 
	Hvis journalnr i DocuLive, påfør dette.

	5
	Fyll inn fakturatekst, beløp (netto), antall.
	Fakturatekst må være tilstrekkelig beskrivende for kunde. Mva.pliktig vare, påfør nettobeløp (pris u/mva)

	6
	Fyll inn kontering og artikkel
	Tiltaks-prosjektnr må være opprettet og gyldig. Fyll inn mvakode hvis kjent. Fyll inn artikkel.

	7a
	Skal faktura unnlates fra 2. gangs purring/ink
	 2. gangs purring (m/geb/rente) senere evt inkasso

 Hvis faktura skal unnlates fra dette –gi en begrunnelse.

	7b
	Få skjemaet anvist og attestert.
	I henhold til gjeldende rutiner v/Uitø.

	8
	Ordregrunnlagnr påføres i etterkant.
	Idet salgsordre er registrert sentralt, vil det tildeles et ordrenr (salgsordre). Fås ved å definere spørring.

	9
	Spørring salgsordre.
	Velg Spørring salgsordre under Ordre/Fakturering og deretter spørring salgsordre (spørremal)

	10
	Arkivering.
	Se rutine Arkivering + orginal  ordreskjema arkiveres sentralt som fakturagrunnlag.

	Nummerering i denne tabellen viser til felt i ordreskjema
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