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Kapittel 1 — Til informasjon

Felles pkonomienhet (F@) ble etablert juni 2019 og skal bistd Kirkeradet og bispedgmmeradene med

gkonomitjenester. F@ er gruppert i hhv gkonomiteam og lgnnsteam.

Du kan kontakte Ipnnsteamet slik:
rDnk.lonn@kirken.no eller tlf 23 08 12 80, tastevalg 1 (hverdager 09-14)

Du kan kontakte gkonomiteamet slik:
rDnk.okonomi@kirken.no eller 23 08 12 80, tastevalg 2 (hverdager 09-14)

Denne brukerhandboken er for alle ansatte i Den norske kirke med en bruker i
regnskapsprogrammet xledger. Brukeren din er satt opp etter hvilken rolle du har i

xledger.

De ulike rollene i xledger er:

Bestiller Godkjenner 1 Godkjenner 2

. Godkjenner

« Sorger for at » Sjekker at

leverandoren fakturaeri eller avviser
far de rette samsvar med fakturaen iht.
opplysningene bestilling, og at avtale/budsjett
vi trenger for a vare/tjeneste er

motta og mottatt/utfert

kontere faktura

Bestiller: En ansatt som har bestilt noe pa vegne av Den norske kirke

Godkjenner 1: Er i de fleste sa mmenhenger ogsa den samme som bestiller. Er referanseperson pa faktura
og den som godkjenner om en faktura stemmer med hva som er bestilt. Ma sgrge for at konteringen av

kostnaden er korrekt og har et 7-sifret koststed.

Godkjenner 2: En avdelingsleder/seksjonsleder med budsjettansvar. Ma godkjenne kostnaden som gnskes

knyttet til koststedet han/hun er ansvarlig for.



Kapittel 2 — Faktura til Den norske kirke

1. Samtlige enheter i Den norske kirke (dvs bade Kirkeradet og bispedgmmeradene) har felles

fakturamottak. Ved bestilling skal fglgende fakturaadresse oppgis:

Den norske kirke v/enhet (bispedgmmerad/kirkerad)
Postboks 799 Sentrum
0106 Oslo

Org.nr.: 818 066 872
Var ref.: 7-sifret koststed + navn

Faktura sendes som EHF. Alternativt som pdf-faktura til vart fakturamottak mb.12908@xledger.net

(Merk: kun én faktura med vedlegg pr. e-post)

Vi ber om 30 dagers betalingsbetingelse.

2. Faktura som ikke mgter dette kravet, kan bli avvist i fakturamottak.

3. Ref.: koststed + navn

Du SKAL alltid oppgi «var ref.» til leverandgr. Referansen bestar av et 7-sifret koststed (og evt. 3-sifret
prosjekt) og et navn oppgitt av bestiller. Den som star som «var ref.» vil bli 1.godkjenner av faktura.

(Er du en 2.godkjenner ma du derfor oppgi et annet navn enn ditt eget som var ref. ved bestilling)

Alle vare budsjetter ligger fordelt pa koststeder og evt. prosjekt, og det er derfor viktig at kostnaden
pa en faktura blir fgrt rett i henhold til budsjettet. For informasjon om koststeder og prosjektkoder, se
under arbeidsstgtte pa Kirkebakken (Administrasjon, gkonomi og arkiv -> Felles gkonomienhet —

Regnskap -> Xledger — informasjon, veiledninger og skjema).



Kapittel 3 - Oppgaver knyttet til & veere godkjenner i xledger

1. HVOR FINNER DU FAKTURA DU SKAL GODKJENNE?
1.1. Du vil fa en varsling via e-post nar det har kommet en faktura/bilag til godkjenning. Men vi
anbefaler at dere jevnlig sjekker xledger for faktura/bilag til godkjenning.

(Merk: varslingen kommer pa mailadressen som er registrert i xledger.)

1.2. Du kan finne faktura/bilag i xledger ved a trykke pa Hjem -> Godkjenning -> Min

bilagsgodkjenning:

* Hjem| Leverandsr @konomi

= Hjem > MinE & Dashbard (BI)
* J i
Fra 04022027 © HiEm
@, Min ansattforside

| 00:00 Status Ulest
Kommando

¥ Mine meldinger
* . wansert

aa Min E-boks

'l Mine jobbestillinger [MKolonner B Excel

Q@_"JM_KW & Godkjenning , Bilagsgadkjenning
o Min ansattinformasjon - Min bilagsgodkjenning

1.3. Du kan ogsa finne faktura/bilag i xledger ved a apne menyen pa venstre side:

D{xledger W Hiem

Faktura/bilag til godkjenning ligger da under «OPPGAVELISTE» og «Bilag til godkjenning»

B{xledger W Hjem
L4 Hjem > Min E-boks

> W MIN HURTIGMENY

> HMENU GROUPS

» IS OPPGAVELISTE

—3 Bilag til gedkjenning

Bilag til godkjenning (classic)



2. HVA SKAL DU GJ@RE F@R DU GODKJENNER?

2.1. Nar du har fatt en faktura til godkjenning, SKAL du apne bilaget for a se igjennom faktura og

sjekke hvor kostanden(e) er fgrt (hvilken konto, koststed og prosjekt) fgr du godkjenner.
IKKE TRYKK PA GODKJIENN F@R DU HAR APNET BILAGET!

2.2. Du apner bilaget ved a trykke innenfor firkanten:

= Hjem > Godkjenning > Min bilagsgodkjenning

0

Flere kostnadskontoer for denne fakduraen o

FIRMA/PERSON BRUTTO AKTURAMR,  FORFALLSDATO =
Den Morske Kirke 412500 nox 67890 24.06.2020 20 E ‘ G ‘

2.3. Da far du opp dette bildet:

= Hjem > Godkjenning » Min bilagsgodkjenning

|| B| v | x
— 100 Aksjoner v

L]
r

Den norske kirke v/Kirkerdciet

FAKTURA 818086 872

Tranzaksi O = (TEST) Postboks 769 sentrum
ransaksjoner ppgaver e
e Fiaf: 1103320 Hikan Leinonen
Kommentsr rdnk.okenomi@kirken.no

Prosjekinavn: Vededning Xedger

Frosjektbeskrivetse: Spra kunnskap om bruken av Xiedger
PO.-ummer: 12345

Fakturanr.: 67890

F Fakturadato: 25,05.2020

Fortall: 30 cager

Karl Johans Gate 1

oy Journal Hesder Text

Beskrivelso Antall Pris Kostnad

SE HERI Kq
Kensulent vededning 1 ke1000,00 kr1000.00
- Fekisita 2 kr9D0.00 kr1 800,00
regodgiorel 1 ke500, ke 500,00
Flere kostradskortoer for denne fakturaen Kior gjorsice 0,00 500,
PERIODE I FAKTURANR.  FAKTURADATO FORFALLSDATD P [ ——
Mai/2020 AP 4669 67890 25052020  24.06.2020
Mva 2500% 82500
Sum kr4 125,00
FIRMAPERSON BRUTTO:
: & Q Takk for bestilingen, Det er en glede & bidra pd prosjektet ditt
Den Norske Kirke 4 125,00 noc

Neste forsendsisa vl bl sanclt om 30 dager,
Wedlegg

Med venniig hilsan

2400 - LEVERAND@RGIELD - DEN NORSKE KIRKE Felies @konomienhet
@ - Konsulentvelledning, rekvista og kiregodtajareise

D o

-4 125,00 nox 110 - Kirkeradet rettsubjektet Den norske kirke

6790 - KJOP AV ANDRE FREMMEDE TJENESTER
Konsulentveliedning

L KOSTSTED
625,00 rox 1103320 - Felles gkonomienhet

6560 - REKVISITA
(s tol

Kon

BELOP KOSTSTED

112500 nox 1103320 - Felles gkonomienhet

ac @ L
7132 - REISEKOSTNAD, IKKE OPPGAVEPLIKTIG

iy Koregoctarese

2.4. Se fgrsti «Journal Header Text» feltet om det ligger en kommentar fra F@.



2.5.

2.6.

2.7.

Se pa fakturaen. Har du bestilt dette? Til denne prisen? Er det flere sider pa fakturaen? (P3a
fakturaen over ser vi side 1 av 2, du kan bla deg videre til side 2 ved hjelp av pilene) Ligger det

vedlegg til fakturaen? (Trykk pa det bla dokumentet som er markert pa bildet over)

Kontroller hvordan fakturaen er fgrt i systemet. Er kostnadene fgrt pa flere linjer? Hvilken
konto og koststed er kostnaden fgrt pa? Mangler det tekst som beskriver hva kostnaden gjelder?

(Linjen 2400 - Leverandgrgjeld skal dere se bort fra.)

Godkjenn faktura nar du har sjekket at alt stemmer.
(Merk: som 2. godkjenner er det ditt ansvar a sgrge for at kostnaden ligger pa riktig koststed i

forhold til budsjett.)

Hjem = Godkjenming > Min bilagsgodkjenning

o ESE ﬁ

& || !||¢‘x

-



3. HVORDAN ENDRE KONTO, KOSTSTED, PROSJEKT OG LEGGE TIL TEKST?

3.1. Du kan selv gjgre enkelte endringer som a endre konto, koststed, prosjekt og legge til tekst. Start

med & dpne bilaget ved & trykke innenfor firkanten:

|xledger W Hjem

= Hjem > Godkjenning > Min bilagsgodkjenning

Flere kostnadskontoer for denne fakduraen -

FIRMA/DERSON FRUTTO FAKTURANR.  FORFALLSDATO SEKV, =
Den Morske Kirke 4 125,00 nok 67890 24.06.2020 20 m ‘ ¥ ‘

3.2. Deretter trykker du innenfor firkanten pa den linjen du gnsker a gjgre endringer pa:

6790 - KJOP AV ANDRE FREMMEDE TJENESTER
Konsulentueeiledning

5> oo KOSTSTED

625,00 nox 1103320 - Felles gkonomienhet

3.3. Da far du opp dette bildet:

6790 - K}oP AV AMDARE FREMMEDE TIEMESTER

PERIODE 24 FAKTUSADATO BEEP

Mai/2020 AP 25.05.2020 525,00 nok

E KONTERING
Konto™ 6790 - Ki@p av andre fremmede fjenaster O
Prosjeldred.
Koststed 1103610 - Felies gkonomienhet O
Prosjekt O
@
Firma Den Morske Kirke
Var ref. Cathrine Soiil Skaret
Tekst OBS! Det er her du skal skiive hva kostnaden gjetder!




3.4. Du kan na endre konto, koststed, prosjekt og XGL. Ved a trykke pa nedtrekkmenyen som er
ringet inn i bildet over far du opp en liste over de ulike alternativene du kan velge mellom.
Eventuelt kan du begynne a skrive pa linjen for a fa opp aktuelle alternativ.

| Tekst feltet skal du skrive/kommentere hva kostnaden gjelder.

3.5. Nar du har gjort de endringene du gnsker, trykker du pa lukk og lagre.

3.6. Er kostnaden fordelt pa flere linjer, gar du inn pa hver linje og gjgr de endringene du gnsker fgr

du godkjenner fakturaen.



4. HVORDAN LEGGE TIL VEDLEGG?

4.1. Du kan legge til vedlegg til faktura selv. Dette kan du gjgre pa to ulike mater:

4.1.1. Du kan legge vedlegget bak fakturaen ved a dra vedlegget fra filutforskeren og over
fakturaen og slippe den pa hgyre side av fakturaen . Da far du opp dette bildet. Trykk pa
oK.

www.xledger.net sier

@nsker du 4 legge inn dokumentet etter denne siden?

rebril oboromb@ikidn na

Rt Johans Gain |

=

)
| |
a
DEN NORSKE K.EHKE V/FELLES OKONOMIENHET
H
L
1 ]
u
u
L
|
H
Waiy o kit ViRl fido
FAKTURA i,
(TEST) bokes 755 paningn
D6 Do
s i B 11000 Hlikon | sinorsn

| ]

Brosiokdnabn Videaning Xecdgie I

Bosiiinesiresa) Spre konniken om brken s

|0, ummar 12345 E
ranir-* B7E0
iradalts 25 05 K00

il 30 dagar
H

&

10



4.1.2.Du kan legge til vedlegg ved a trykke pa det bld dokumentet:

= Hjem > Godkjenning > Min bilagsgodkjenning

“ || =

Journal Header Text

SE HER! Kommentarer fra P2 ian du iese herl 5

D Flere kostnadskontoer for derne fakturaen

PERIODE Y #£ FAKTURANR,  FAKTURADATO
Mai/2020 AP 4869 67890 25.05.2020

FIRMA/PERSON BRUTTC
Den Morske Kirke 4 125,00 nox

Trykk sa pa knappen for & laste opp vedlegget:

B VEDLEGG

FILE

FILMAMN

FORFALLSDATD
24.06.2020

MPORTERT

Forslag_favoritter -_kurs TUN.docx  24.06.2020
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5. HVORDAN SENDE FAKTURA TILBAKE ELLER TIL EN ANNEN BRUKER?
5.1. Far du en faktura til godkjenning som du ikke kjenner til eller ikke skal godkjenne, har du to
muligheter. Du kan sende den tilbake til F@ eller du kan sende den sidelengs til en annen

godkjenner (som godkjenner pa samme niva som deg, eks. 1.godkjenner til 1.godkjenner).

5.2. Trykk pa utropstegnet (Aksjon):

L)T{_]xledger * Hjem Leverander @konomi

= Hiem = Godkjenning > Min bilagsgodkjenning

« > !

5.3. Da far du opp dette bildet:

1 AKSION
Hendelseskode® | | B ¥ |
D1 - Retur il DNK Felles Bkonomienhet
Tr.hendelsesflagg
D3 - Videresend til annen bruker
Kommenta

5.4. Trykk pa nedtrekkmenyen til hgyre for «<Hendelseskode».
5.4.1.Velg «D1 - Retur til DNK Felles gkonomienhet» for 3 sende faktura/bilaget tilbake til F@.
5.4.2.Velg «D3 — Videresend til annen bruker» for & sende faktura/bilaget sidelengs til en annen

godkjenner (Obs! kun fra samme enhet og samme godkjenningsniva).

5.5. Etter & ha valgt hendelseskode MA du skrive i feltet «Kommentar» hvorfor du sender

faktura/bilaget tilbake eller sidelengs.

5.6. @nsker du 4 splitte faktura i flere linjer for & fordele kostnaden pé flere konto og koststeder,

bruker du hendelseskode D1 og skriver i kommentarfeltet hvordan du gnsker det.

5.7. For a utfgre en av disse handlingene holder det a trykke pa «Lukk og lagre» i dette bilde. Da

forsvinner faktura/bilaget fra din liste.

12



6. HVORDAN FINNE TIDLIGERE GODKJENTE FAKTURA/BILAG?
6.1. Du kan sgke opp faktura/bilag som du har godkjent tidligere ved trykke pa Hjem -> Godkjenning -

> Oversikt bilagsdetaljer i arbeidsflyt

Hiem Leverander Ekonomi

=  Hjem L Hjem
Q. Min E-boks
L Win oversikt
8 Godkjenning ) Bilag=zgodkjenning
B8 Planning Min Bilagsgodijenning
i Mine Rapportmaler Godkjenn fravesr i team |
i= Min kontaktinfo | @ Min bilagsliste I
= Mine meldinger i= Fraveersassistent
= Mitt varslingsoppsett & Godkjenn delegeringer
[E Minz enheter QL Owersikt bilagsdetalier i arbeidsfiyt
IV Mine jobbestillinger Qversikt bilagsdetaljer 1 arbeidsfhyt

6.2. Da far du opp dette bildet:

= Hjem = Godkjenning * Owersikt bilagsdetaljer i arbeidsflyt -.,[/
ﬁrl"i |FirrnafPersnn X Status Apne
| &  Arkiv BA*  ## Firma/Person Konto Koststed

6.3. «Ar»: her kan du skrive inn aret du gnsker & sgke opp faktura/bilag fra. Lar du den sta blank
sgker du pa alle ar.

6.4. «Firma/person»: gnsker du & sgke pa en spesifikk leverandgr skriver du det her. Lar du den sta
blank sgker du pa alle leverandgrer du har godkjent faktura fra.

6.5. «Status»: Her har du tre valg. «Apne» er alle faktura som enda ligger til godkjenning og ikke har
blitt bokfart. «Historiske» er alle tidligere faktura som er godkjent og bokfgrt. «Alle» er bade
apne og historiske faktura.

6.6. Trykk til slutt pa «Finn» for a utfgre sgket.
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7. HVORDAN SETTE OPP FRAVZARSASSISTENT VED LENGRE FRAVAR?
7.1. Ved lengre fraveer (ferie og permisjon inntil 3 maneder) ma du som godkjenner sette opp en
stedfortreder, fravaersassistent, som kan overta dine oppgaver i xledger.
7.1.1. Fraveersassistenten MA ha samme godkjennerrolle som den som er fravaerende
(1.godkjenner til 1.godkjenner og 2. godkjenner til 2. godkjenner)
7.1.2. Fravaersassistenten skal vaere innenfor samme bispedgmme/kirkeradet.
7.1.3. | de tilfeller der det ikke er mulig for bruker selv & sette opp fraveersassistent, kan F@

kontaktes.

7.2. Du setter opp fravaersassisten i xledger ved 3 trykke pa Hjem -> Godkjenning ->

Fravaersassistent

B{xledger W Hjem

Hjem = Min E- & Dashbaard (B

& Mine meldinger

Fra | 00:00 Status Ulest
Kol u Min E-boks . Bt

& Godigenning B Bilagsgodigenning

X Mitt oppsett . B Min bilagsgodkjenning

@ Min bilagsliste
L] ® Kjgrt Kommando Info™ Utloper Aksjon Rapport

i= Fravesrsassistent

7.3. Da far du opp dette bildet:

[{xledger  Hjem

Hjem » Godigenning > Fraveersassistent

m D o~ Kriterier (1) ~ & Utvalg (10) v

Ingen forekomster funnet

14



7.4. Trykk pa + Opprett Ny Forekomst. Da far du opp dette bildet:

Dien morke kirke M

Prosastyps nkluder fidalts Delagaer

RommEntar

7.4.1.Fyll inn fra og til dato pa fraveeret.

7.4.2. Trykk pa nedtrekkmenyen under Prosesstype og velg Godkjenning (bilag).

7.4.3.Hak av for Inkluder tildelte (da vil den som er satt opp som fravaersassistent ogsa fa faktura
som allerede ligger hos deg for godkjenning).

7.4.4.Trykk pa nedtrekkmenyen under Delegert og velg din stedfortreder.

7.4.5.Skriv eventuelt en kommentar.

Eksempel:
Brukér & Jdato” Til st
Ola Nocmann AV gios2R3 O 0000 @ 01072023 | O || 000 @
Prosesstype & miduder tidelte 2 Delegert*
Godkjenning (bilag) e Kan Narmann M

KA LA

HER KAN DU SKRIVE EN KOMMENTAR TIL FO

7.5. Trykk til slutt pa «Lukk og lagre»
7.5.1.Dette vil nd ga videre til F@ for en siste kontroll. Dersom det er valgt en fraveersassistent
som oppfyller de krav som er satt, vil den godkjennes og vaere klar ved oppstart av

fraveeret.
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Vedlegg (1)

REGNSKAPSMESSIG BEHANDLING AV BEVERTNING- REPRESESENTASION - GAVER

mh020520
Gaver
til ansatte
Konto 5900
Definisjon/ Gaver til
forklaring/ interne

avgrensning

Hensikt

Blomster til
ansatt som
fyller 40 ar

Eksempler

Bilags-
Dokumentasjon
Krav 1
Krav 2
Krav 3

Formal
Hvem

FORMAL

INTERN

EKSTERN
ALKOHOL
REPRESENTASION
VELFERD

Velferds-
tiltak

5960

Mé& omfatte
en betydelig

Interne meter

6860

Bespisning for
pers knyttet til

del av ansatte bedriften
ke trivselen og Mat og drikke
samhgrigheten pa mater med
pa arb.plassen faglig innhold
Julebord, Mat ved mater/
jubileumsarr, utvalg/styrer
firmatur
Formal Formal
Hvem (avd/gruppe)
Tilleggsnoter om

Representasjon

7350

Utadrettet

virksomhet,

med eksterne
deltakere/gjester

Bevare eller
knytte forr.
forbindelser

Mgate med
kapitalforvalter,
ambassadeor...

Formal
Hvem/navn
Firmanavn

Gaver

7420

Gaver til
eksterne

Oppmerksomhet
til kurs-
holder

Formal
Hvem

Svarer pa "hvorfor” og skal bidra til & sannsynliggjere at utgiften er tjenesterelatert

Dvs personer knyttet til bedriften, eks: ansatte, styremedlemmer, eier, revisor, regnskapsfarer
Dvs personer ikke knyttet til bedriften, eks: kunder, leverandarer
Kirkemagtet anbefaler at all kirkelig representasjon er alkoholfrie
Rettet utad til persaner, bedrifter som ikke er knyttet til bedriften
Rettet innad til alle ansatte (betydelig gruppe) for & gke trivsel og samhgrighet pa arb.plassen
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