
Rutinar Visma Unique- faktureringssystem i Voss kommune 

Fakturering 

Dagleg/ ved behov :  

 

 E-ordre 

 Avdelingane ute leggjar inn faktura som sendes ut gjennom Visma 

 Sjå eigen bruksanvisning på korleis lagar ein e-ordre i Visma  

 Tilfeldige faktura 

 faktura som vert lagt inn gjennom e-ordre eller DVpro 

 faktura som vert lagt inn manuelt 

 sendt ut avtalegiro, e-faktura, ekstern print 

 Avtalegirofil sendes frå nettbanken 

 E-faktura , Ekstern print fil og EHF faktura sendes gjennom NETS portalen  
 
25 kvar månad. 
 
1. Fakturering faste faktura 

 Husleige 
- Sjekke med BOE v/Tore om nokon har flytta ut/inn 

 Barnehage/sfo, (for system Hypernet) 
- Les inn grunnlaget i Visma, endre evt. feil  

 Pleie og omsorg ( forsystem Gerica) 
- Les inn grunnlaget i visma, endre evt feil, samt  

 Avtalegirofil sendes frå nettbanken 

 E-faktura , Ekstern print fil og EHF faktura sendes gjennom NETS portalen  
 
 
Restansegjennomgang 
 
Til gode beløp/ For mykje innbetalt  

 Alle oppdragsgivare 

 Utbetal pengane 
 
20 kvar månad 

 Visma økonomi- køyr innfordringsrutine , gå gjennom lista, fjern dei som ikkje skal vere med 
vidare til procasso. Best å ta ein og ein oppdragsgivar 

 For vidare saksgang sjå procasso rutine 
 
 
Restanselista  
- Til Pedagogisk tenestekonor 
- Kulturskulen  
- Bibliotek 
- Vaksenopplæringa 
 
 

Idrettshallen 
 

1. Kvar 14.imnd send betalingsoppmoding frå visma 
- Restanselista sendast til epost til Bjørg/ Per/  

2. Fakturering for idrettshallen frå DVPRO 
- E-post at alt er klar til fakturering av tilfeldige oppdrag for førre mnd 
- Fakturera faste oppdrag for fylgjande mnd 
- Etter faktureringa epost til Bjørg/Per om at faktureringa er gjennomført  

 



Kommunale avgifter 

 Avtale med Arne kjøringsdato ( 25.02,25,05 og 25.09) 

 Sjekke om at alt er på plass i komtek som er for system for kommunale avgifter  

 Arne  sendar e-post når fil er produsert 

 Lese inn i fakturering 

 sjekke at alt er komet med 

 send e-fakura/ekstern print gjennom Nets 

 send avalegiro gjennom banken 

 

 

Voss, 03.02.2017 

Miroslava Milinkovic Basara 

Fagansvarleg kommunale avgifter 


