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Nye ehandelsløsning med fakturamatch 

TRFK benytter Agresso Innkjøp somehandelsløsning. 
 

Årsaken til skifte til Agresso Innkjøp blir gjort for å dra nytte av de fordeler (se figur 
under) som ligger i matching mellom ordre og faktura. For at matching skal skje må 
bestillingen være riktig kontert inkl mva-kompensasjon. I tillegg må varemottak 
registreres i Agresso. Matching vil ikke skje uten at dette er gjort. 

 
Når fakturaen kommer, vil Agresso foreta et søk blant registrerte varemottak. Dersom 
opplysninger på fakturaen (ordrenr. og beløp) stemmer overens med tilsvarende 
opplysninger i varemottaket, vil fakturaen gå direkte til betaling. 

 

 

 
Dersom varemottak ikke er registrert, vil fakturaen blir sendt til attestasjon og 
anvisning. 

 
Dersom det er differanse mellom fakturabeløp og ordrebeløp, vil også fakturaen bli 
sendt til attestasjon og anvisning. 
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Pålogging 

Åpne Agresso ved å åpne 
http://erp.trondelagfylke.no/ 

Logg inn med din trøndelagbruker. 

 

Velg Innkjøp i menyen til venstre. Dersom 
du ikke har «Innkjøp» i din Meny kontakt 
din leder for tilgang. 

 

 
 

Klikk på Rekvisisjoner – standard 

 

 

 

 

 

 

http://erp.trondelagfylke.no/
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Sjekk at forhåndsvalgt Ansvar, Tjeneste og Leveringsadresse er riktig. 
 

 

Klikk på knappen Gjør innkjøp 

 

Og du kommer over til søkemotoren (IBX Search Engine) 
 

 

Til høyre på skjermen vises hvilke produktgrupper og leverandører som det kan 

handles fra. 
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Nylig viste produkter; her får du en oversikt over dine sist viste produkt (max 10 stk). 

Klikk på produktnavnet, velg mengde og legg det i handlekurven. 

 

Øvrig informasjon på denne siden blir lagt inn av jus- og innkjøpstjenesten. 
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Søk etter produkt 
 

 

 Hurtigsøk: skriv inn ett eller flere søkeord og klikk på Søk-knappen. 

 Avansert søk: Legg inn mer informasjon for å begrense søket 

 Arkfanen Bla gjennom 
o Bla gjennom etter kategori: Søk i en produktkategori uansett leverandør 

eller katalog. 
o Arkfanen Bla gjennom etter leverandør: Bla gjennom produktene til en 

bestemt leverandør. 
 

Sortering av søkeresultatet 

 Klikk på kolonneoverskriften. 
 

F.eks klikk på kolonneoverskriften «Pris per enhet» for å sortere søket slik at 
laveste pris – som også ofte er et Tommelen-opp-produkt/Anbefalt produkt – 
kommer først. 

 
 

Legg til produkt i handlekurven 

 Klikk på handlekurv-ikonet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Antall produkt i handlekurven – se 
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Produktinformasjon 
 

 

 Ved å trykk på ikonet får du opp en mer detaljert beskrivelse om produktet. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Klikk på produktnavnet for å se fullstendig informasjon om produktet. 
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Nettoprisprodukter 
 

 

 Anbefalte produkt (produkt hvor leverandøren har gitt særs gode rabatter) / 

nettoprisprodukter vises med symbolet «tommelen-opp»  
 

Når du har foretatt et produktsøk, vil du i menyene til venstre under gruppen 
Klassifiseringer få opp valget Anbefalte produkter. 

 

 

Svanemerkede produkter etc. 

 Hvis leverandøren har gitt opplysninger om klassifisering av produktet – f eks 
Svanemerket, EU-blomsten m.fl. – vil dette bli markert med symbolet  
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Sammenlign produkter 
 

 

 Hak av (liten firkant foran bildet av produktet) de produktene du ønsker å 
sammenligne før du klikker på knappen Sammenlign. 

 Knappen Tøm sammenligningstabell fjerner avhakningene på de produktene som 
ble sammenlignet. 
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Favoritt-produkt 
 

 

 Lagre produkter i arkfanen Mine favoritter / Mine lister for favorittelementer ved å 

klikke på ikonet. 

 Klikk på ikonet for å legge et favoritt-produkt i handlekurven. 

 For å slette et produkt fra favoritt-listen, klikk på ikonet. 

 
Det er mulig å opprette flere favoritt-lister 

 

 Klikk på knappen Opprett ny liste og gi listen et navn. 

 

Legge produkt i favorittlistene 

 Klikk på Favoritt-symbolet 

 Velg hvilken Favoritt-listen produktet skal legges i 

 

 
Bruk favoritter: 

 Klikk på Mine favoritter 

 Velg arkfanen Mine lister for favorittelementer 

 Åpne ønsket liste 

 Klikk på handlekurvikonet for å overføre produktene til aktiv handlekurv 
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Favoritt-handlekurv 
 

 

 Her kan du lagre handlekurver som inneholder produkt du kjøper ofte. 

 Søk opp og legg produkt i handlekurven. 

 Klikk på knappen Min handlekurv øverst til høyre i skjermbildet. 

 Klikk på knappen Lagre som favoritthandlekurv, gi handlekurven et navn og klikk 
OK. 

 Handlekurven blir lagret under Arkfanen Mine favoritter / Mine 
favoritthandlekurver. 

 

Bruk favoritthandlekurv: 

 Klikk på Mine favoritter 

 Velg arkfanen Mine favoritthandlekurver 

 Åpne ønsket handlekurv 

 Klikk på handlekurvikonet for å overføre produktene til aktiv handlekurv 
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Fritekstordre 
 

 

Fritekstordre benyttes dersom ønsket produkt ikke finnes i katalogen som ligger på 
innkjøpssystemet. 
Fritekstordre benyttes også f eks ved bestilling av møbler etc.hvor det er avtalt med 
leverandøren hva som skal bestilles. Da registreres totalbeløpet og bestillings- 
/ordrenummer. 

 

 Klikk på fanen Fritekst 

 Velg leverandør 

 
 

 Klikk på knappen Definer din ordre 
 

 Skriv inn nødvendig informasjon. Røde felt er obligatoriske. 
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Opprette bestilling i Agresso 
 

 

Klikk på Ekspressbetaling øverst til høyre i skjermbildet, og du kommer tilbake til 
Agresso. 

 
 

Klikker du på Min handlekurv får du 3 valg: 
Til kasse – dvs tilbake til Agresso 
Tøm handlekurven 
Lagre som favoritthandlekurv 

 
 

Velg Ja nå du får opp denne boksen for å komme tilbake til Agresso. 

 
 

 

Tilbake i Agresso - Klikk på knappen Generer til rekvisisjon 

 



15 

 

 

og systemet henter inn de produktene som du la i handlekurven. 

 
 

 
Legg til flere produkt i handlekurven 

Dersom du ser at det mangler noen produkt, kan du gå tilbake ved å klikke på 
knappen Gjør innkjøp. 

 Søk opp produktene og legg de i handlekurven 

 Klikk på Ekspressbetaling og du kommer tilbake til Agresso. 

 Klikk på knappen Generer til handlekurv og handlekurven blir oppdatert med de 
nye produktene 

 Klikk på Lagre for å sende handlekurven til godkjenning. 

 

 
Glemt å legge inn ansvar og tjeneste, feil leveringsadresse 

Dersom du har glemt å legge inn ansvar og tjeneste før du klikket på knappen Gjør 
innkjøp, kan dette oppdateres i ettertid. 

 Legg inn Ansvar og Tjeneste i Agressobildet 

 Sjekk leveringsadresse, klikk på nedtrekksmenyen for evnt å velge annen 
adresse 

 Klikk på knappen Oppdatere kontering 
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Tidsavbrudd i Agresso 
 

 

Hvordan hente inn igjen produktene du har lagt i handlekurven, dersom det har gått 
lang tid fra oppstart i Agresso. For å ivareta sikkerheten blir det tidsavbrudd etter 15 
minutter i Agresso. Det kan derfor lønne seg å klikke seg inn på Agresso med jevne 
mellomrom dersom det tar lang tid å fylle handlekurven. 

 
 

Det er imidlertid mulig å hente opp igjen handlekurven dersom uhellet skulle være ut: 
 

 Når du er i søkemotoren (IBX Search Engine), klikker på Ekspressbetaling og får 
meldingen Server Error in ‘/Agresso’ Applikcation. Lukk denne siden, klikk på X 
øverst til høyre. 

 I Agresso ser alt ok ut, men klikker du på knappen Generer til rekvisisjon for å 
hente inn varene du har lagt i handlekurven, får du melding om at Denne økten er 
utløpt. For å fortsette klikk på knappen Fortsett. 

 Klikk på knappen Generer til rekvisisjon og varene du har lagt i handlekurven blir 
overført. 

 

Skulle dette mislykkes, fins det enda en mulighet til å hente varene: 

 Klikk på Gjør innkjøp i Agresso og du kommer tilbake til søkemotoren 

 Klikk på arkfliken Mine favoritter, deretter Mine favoritthandlekurver 

 Klikk på Sist sendte sikkerhetskopi av handlekurv 

 Klikk på handlekurv-symbolet 

 
 Klikk på Ekspressbetaling 

 Klikk Ja for å lukke web-siden og du kommer tilbake til Agresso 

 Klikk på knappen Generer til rekvisisjon 
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Momskompensasjon 
 

 

 

 Det er lagt inn standard mva-kode på alle varelinjer som vi vet genererer 25 % 
momskompensasjon. Det er koden AN MVA kompensasjon Høy sats Drift (netto) 

 Alle typer matvarer har standard kode A0 – 25 % - Ikke kompensasjon Høy sats 
Drift (netto). Dette gjelder for de som driver med videresalg, spesielt kantinene. 

 Alle må sjekke at riktig mva-kode er brukt. 
 

Følgende MVA-koder skal brukes: 

Avgifts- 
kode 

Prosent Beskrivelse 

A0 25 Ikke kompensasjon Høy sats Drift (netto) 

AN 25 MVA kompensasjon Høy sats Drift (netto) 

B0 15 Ikke kompensasjon Middels sats Drift (netto) 

BN 15 MVA kompensasjon Middels sats Drift (netto) 

C0 8 Ikke kompensasjon Lav sats Drift (netto) 

CN 8 MVA kompensasjon Lav sats Drift (netto) 

D0 25 Ikke kompensasjon Høy sats Invest (netto) 

DN 25 MVA kompensasjon Høy sats Invest (netto) 

E0 15 Ikke kompensasjon Middels sats Invest (netto) 

EN 15 MVA kompensasjon Middels sats Invest (netto) 

F0 8 Ikke kompensasjon Lav sats Invest (netto) 

FN 8 MVA kompensasjon Lav sats Invest (netto) 
 

 
 

 Dersom alt er OK, klikk Lagre og handlekurven blir sendt til godkjenning. 
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Endring av kontering på enkelte varelinjer 
 

 

 Merk varelinjen hvor kontering skal endres 

 Klikk på ordet Kontering 

 Gjør de eventuelle nødvendige endringer på Konto, Ansvar, Tjeneste, Avgiftskode etc. 
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Deling av utgiftene på flere Ansvar, Tjenester etc. 
 

 

 Merk varelinjen som skal deles 

 Klikk på knappen Del rad 

 Legg inn Ansvar, tjeneste etc. 

 Velg om varelinjen skal deles i % eller på beløp 
 

 
 

For å sende handlekurven til godkjenning – klikk på Lagre
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Registrere varemottak = Attestasjon 
 

 

Menyvalg: Innkjøp / Innkjøpsordre / Varemottak 
 

 
Skriv inn ordrenummeret eller søk det opp 
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Merk av alle ordrelinjer som du har motatt, klikk på Lagre-knappen og varemottaket 
er registrert. 

 

Dersom det er avvik i forhold til det du har bestilt, må dette registreres. 
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Status på egne bestillinger 
 

 

 

 Klikk på Innkjøp 

 Velg Dine innkjøp 

 

 

Her får du informasjon om antall bestillinger som 
 

 Venter på godkjenning 

 Er sendt leverandør, men varemottak ikke registrert 

 Ikke er fakturert/matchet 

 Er fakturert 

 

 
Fra Dashboard Innkjøp er det også mulig 

 

 gjøre en bestilling – knappen Rekvisisjon 

 gjøre varemottak – knappen Varemottak 

 

 
Det vil komme mer informasjon på denne siden når bestillinger, varemottak og 

matching blir registrert. 
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Ikoner og symboler 
 

 

 

 

  handlekurven  


