
Ordremottaker

Formål
● Sikre at faktureringsprosessen igangsettes slik at 

universitetet får betalt for varer og tjenester

Kompetansekrav

● Ansvar for å melde behov for utfakturering til fakturaansvarlig

Ansvar og myndighet

● Kunnskap om rutiner for ordrebehandling

● Kunnskap om hvilken grunnlagsinformasjon som 

må formidles til fakturaansvarlig: 

Kundeinformasjon, koststed, delprosjekt

● Kunnskap om bruk av fakturagrunnlagsskjema

Systemtilganger

Lisensiering

● Skal motta ordre, som kan være salgsprotokoll, avtale, direkte salg, 

kurs/konferanse, utleie, etc.

● Kan være vare-/tjenesteleverandør

● Skal starte utfylling av fakturagrunnlagsskjema, evt. kontakte 

fakturaansvarlig for utfylling av fakturagrunnlagsskjema

● Skal bistå fakturaansvarlig med ordrerelaterte- og kundespørsmål

Arbeidsoppgaver

● Fakturagrunnlagsskjema med visningsbilde for ordremottaker

● Tilgang til relevante forsystemer for ordremottak

● Rollen innehas av alle som på vegne av universitetet mottar ordre/bestilling på varer eller tjenester

● Kan være et forsystem (bestillingssystem/ordresystem/nettbutikk)

Anbefaling




