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Avdeling / enhet

e-ompostering

* Bilag reqistreres | egne Excel skjema

* Excel bilag sendes Basware IP for kontroll
0g anvisning

basware

fuil



http://www.basware.com/

Avdeling / enhet

e-ompostering

30-60 min fra Excel
til Basware IP basware



http://www.basware.com/
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e-ompostering

* Registrering | Excel skjema

* N:\\REGNSKAP\Internbilag

 Bruker ma ha tilgang til skjema oq til
Basware |P
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e-ompostering

 Fire ulike typer skjema for registrering av bilag:

1. [KO] UIB - Korreksjoner / omposteringer i PA og GL

Skjema kan ikke brukes for internbilag (9-serien), anleggsregisteret (FA) og
korreksjon av toll, disse fares i egne skjema. Unntak ogsa lgnns- og reisearter
m.fl. Slike arter vil ikke veere tilgjengelige i skjiema.

2. [KF] UIB - Korreksjoner med konteringer i FA

Skjema skal brukes til korreksjoner i anleggsregisteret

3. [IN] UIB - Internhandel i PA og GL (9-serien)

Omposteringer mellom avdelinger internt pa UiB, og evt. korreksjoner av denne
typen posteringer. Skjema gir kun tilgang til 9-arter

4. [KT] UIB - Korreksjoner av toll

Skjema kommer vanligvis fra regnskap
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« Bilag knyttes mot to ulike leverandgrer i BW IP ut i fra
hvilket skjlema som er benyttet.

1. Leverandgr: UIB KORREKSJON
» KO «Korreksjoner / omposteringer i PA og GL»
» KF «Korreksjoner med konteringer i FA»
» KT «Korreksjoner toll»

2. Leverandgr: UIB OMPOSTERING 9-SERIEN
» IN «Internhandel i PA og GL»




e-ompostering

« Datering av bilag

Bilagsdato % == Dagens dato

« Kan bilagsdato endres?

> Endre til en dato innenfor en apen periode.
¢ JA, du far faktisk lov til det.

» Endre til en dato i en lukket periode.

Ved overfagring blir overstyrt til farste dag |
farste apne periode.




e-ompostering

 Internfakturering mellom institutter / fakulteter

« Nar flere enn ett institutt skal attestere og anvise et
samme bilag | Basware.

« Hvor mange mater tror du at det kan gjgres pa?

S > T g
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« Forste attestant sender bilaget til bade sin egen anviser og
til attestanten pa det andre instituttet samtidig.

« Husk a sjekke at det ikke er haket av for «<Kun en mottaker
trenger a behandle».
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e-ompostering

« Sender direkte til neste person som skal attestere/anvise.

» Farste attestant sender bilaget til sin egen anviser med
kommentar om neste mottaker.

11




e-ompostering

* Returnere bilaget til regnskapskontoret med kommentar
hvilke institutt skal attestere/anvise bilaget som neste.

Kredit
217000

Anviser Attestant

Attestant Anviser Til

- 217000 M 217000 B Re9nskap 160001 160001 |l overfaring
ebet

160001
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e-ompostering
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Greit a vite.

For PA transaksjoner ma prosjekt- og aktivitetsdato veere
aktiv, og prosjektet ma veere godkjent og basis budsjettert.

Det er mulig a lagre bilag pa eget omrade og bruke
kontering om igjen pa nytt bilag.

D22 med eget faneark «Bilagsdetaljer eOmpost» hvor
kontering kan klippes ut a limes inn i Excel skjema
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14

Nar den som fyller ut Excel skjema har tilgang i BW IP og
oppgir sin bestiller kode pa bilaget, vil ferdige registrerte
bilag veere attestert nar de kommer inn i BW IP

Brukere som ikke har tilgang i Basware IP kan ogsa bruke
e-omposteringsskjema, men ma bruke bestillerkoden til en
som er attestant i BW IP. Bilaget blir da ikke attestert
automatisk nar det lastes inn i Basware.

Attestant sgker opp, kontrollerer og evt. korrigerer bilaget |
BW, far han/hun sender bilaget til anvisning.




e-ompostering

w \
\wporiart

« Bilag skal registreres | henhold til «Rutine for intern-
fakturering, ompostering og korreksjoner i Hovedbok
(GL) og prosjektmodul (PA)»
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e-ompostering

Rutine for internfakturering, ompostering og
korreksjoner i hovedbok (GL) og i prosjektmodul (PA).

« Korreksjon av Ilgnn og reiseregninger

> Fra inneveerende ar > .

> Fra tidligere &r > (Regnskap
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« Korreksjon av momskode.

« Kaorreksjon av feilutbetaling til leverandgr.

Korrigering utfares i

Regnskap Leverandgrmodulen
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e-ompostering

« Korreksjon av utgaende faktura.

Opprett Original

Fyll ut sak i Issue skjema merket

Kredithota
grunnlag Tracker med saksnr.

lages | AR

for eller PA

kreditnota e Sendes

vedlegg Regnskap

« Korreksjon av feilfgrte bilag i hovedbok (GL) og
prosjektmodulen (PA).

18
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« Dokumentasjon av bilag

Ie ’
p A I‘.
( \

« Hva betyr disse bildene?

v Beskrivelse
v Vedlegg
v Sporbar

19
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Artsbruk ved ompostering

MR.WRONG ‘*Feilfaringer og omposteringer
By Poger Hargneaueo

Samme art/utgiftstype som opprinnelig kostnad

ssInternhandel & interne transaksjoner

20
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» Seerskilt for prosjektmodulen (PA)

21

“*Frikjap
“*Egenfinansiering
‘*Interne midler
‘*Eksterne midler
“*Dobbel inntekt
“*Indirekte kostnader

Avdeling / enhet
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e-ompostering

Frikjgp fares kun pa ekstern kunde med art

Frikjop 9124

- Egenfinansiering lgnn fagres kun pa intern
eenfinansicring kunde 2UiB med art 9121

/
All tilfaring av interne midler til et prosjekt
skal vises som egenfinansiering
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/

Eksterne midler skal ikke overfgres
mellom prosjekter ved bruk av 9-arter

Eksterne midler

Kostnader skal ikke tas til inntekt
flere ganger

Dobbel inntekt

Manuell belastning av indirekte
kostnader fgres med art 9112

Indirekte kostnad

23
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e-ompostering

Eksempel - skjema KO — Korreksjoner/omposteringer |
PA og GL

) UNIVERSITETET T BERGEN |8 KORREKSJON via Basware IP

Beskrivelse av bruk:

Leverandg@rnavn UIB KORREKSION Fakturanr 82_01_150918163805 . . . .
e — i Transaksjonstype = Tém felter, 1 Regl_strerfﬁrstl de hvite feltene i gvre delav regnearket, -
Orgnr a2 Fakturabelgp 0,00 L. og finn evt. vedlegg (kun PDF, JPG, TIF).
Selskap 01 Kontrallsum 0,00 alle |II'I]ET 2. Bestillerkode styrer hvem bilaget blir sendt tili Basware IP.
Feilmelding: Valuta NOK 3. Bilaget blirautomatisk attesterti Basware av deg,
Bilagsdato 18.05.2015 hvis du har brukerkontoi IP og bilagetikke har mangler.
Laget av/Deres ref. 4. Registrer posteringslinjer. Kontrollsumviser sum linjer,
e Kontroller alle Iinjer og skal veere nulli et ferdigbilag.
Kontrollert/Attestert fiwvo041 L | o
. o . 5. Et uferdigbilag kan sendes, og deretter gjgres ferdigi IP. - dl
Besme s oS e ine S Il Ferswareop i AN moksE I e Eal | Men karriger fgrst evt. ugyldige verdier (rgd skrift). Finn ve egg
Kommentar - en beskrivelse av bilaget som kun vises pa "fakturabildet” i Basware IP. For & fa ny linje i B : - Tem felter, alle linjer: Sletteralle data fra regnearket.
- Kontroller alle linjer: Ugyldige verdier far rgd skrift.
Send ompostering Brukes v/behov, og SKAL benyttes fgr"Send ompostering". Fjern alle vedlegg
- Send ompostering: Genererer omposterings-bilaget,
kopierervedleggene, og senderautomatisk til Basware IP.
Posteringslinjer (merk at skjulte rader blir sendt), maks. 100 linjer.
 PA-ProsjektNavn B PA-Organisasion_dlpa-utgiftstype Bl _PA-Prosjeit K| _pa-aitiitet KdlpavteniBd +/-oeippBd ekt B artor Blerosjekt B sted B8l analyse B activitetBlla R

J
Y Y f !
Info.felt fylles automatisk ut nar PA konteringer Felles felt for GL konteringer
bla PA felt registreres registreres her reg. PA og GL registreres her

25




e-ompostering

Legger til vedlegg
Fyller ut linjer/konteringer
Kontrollerer bilag for fell
Korrigerer eventuelle fell

Sender bilaget

Avdeling / enhet




e-ompostering
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Ferdig utfylte felter | bilagshodet:

Fakturanummer: Organisasjonsnummer + selskapskode + dato +
klokkeslett (time/min/sek)

Transaksjonstype: Hentes pa bakgrunn av type skjema som er valgt

Valuta: Alltid i NOK
Bilagsdato: Default satt til dagens dato, kan overstyres
Kontroller/attester: Hentes fra windows ved palogging i skjiema
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]
e-ompostering
UNIMERSTTETELD I BERGEMN UIB KORREKSJOM via Bz
rreanrr LIS ORI ERCS NI Fakouranmnr B2 1 1 S0rSeDG 1L Oe0rShieOr
DA Transa ks jornsitype ]
= Faktourabelap O, O
(o i Fontrollswm O, O
Feilmelding: Waluta L e ] e
Bilagsdato e OS2 2015
Laget aw/ Deres ref.
Bestillerkode
Kontroller/ Artesterc ol

Beskrivelse aw omposteringshilag - til Basware og Ot (maks 50 tegn)

FKommentar - en beskrivelse aw korreksjonsbilaget som kun wises pa bildet i Basware IP

Felter som ma fylles ut i bilagshodet:

« Laget av/Deres ref.: Navn til den som lager bilaget

« Bestillerkode: Oppgi din bestillerkode i BW IP (Kan m.a. finnes i
Discoverer rapport BW02)

 Beskrivelse av omposteringsbilag: Forklaring til bilag. Feltet skal fylles
ut og kommer med inn i Oracle (max 50 tegn)

« Kommentar: Utfyllende forklaring til bilag. Lagres pa bilag i BW,
overfgres ikke til Oracle

28



Avdeling / enhet

e-ompostering

Beskrivelse av bruk: Apne o]
1. Registrer farst i de hvite feltenei gvre del av regnearket, - g@ @

Sak i Dokumenter

og finn evt. vedlegg (kun PDF, JPG, TIF, BMP). -
2. Bestillerkode styrer hvem bilaget blir sendt til i Basware IP. AT LS = O @
3. Bilaget blirautomatisk attesterti Basware av deg, (3] Microsoft Excel “  Bibliotek: Dokumenter . .
hvis du har brukerkontoi IP og bilaget ikke har mangler. Inkluderer: 2 plasseringer wrasEE NETR
4. Registrer posteringslinjer. Kontrollsumvisersum linjer, A Favoritter Mo E
og skal vaere nulli et ferdig bilag. = c-umpuetenng !
5. Et uferdig bilag kan sendes, og deretter gjgres ferdigi IP. Fi di ' Biblioteker Saker kladder (
Men korriger farst avt. ugyldige verdier (rad skrift). (ML) Sl ] Bilder T Bilag 71000409 po . :Elg fil for
=] Dokumenter ' KlassifiseringBidragsprosjekt.pdf N EnrEn
- Tem felter, alle linjer: Sletteralle data fra regnearket. o) Musikk 5 fdli endring til kontrakt.pdf
- Kontroller alle linjer: Ugyldige verdier far rad skrift. B Videoer F Fredskorpset T kontrakt.pef [ |
Brukes v/behov, og SKAL benyttes far "Send ompostering”. Fjern alle vedhgg ] SCAN2010081111231 ;:;f;:gbsg ‘\kgfcbﬂt Document A |
- Send ompostering: Genererer omposterings-bilaget, 8 Datamaskin T Bidrag, oppdragsskit Dt endrer: 25.08.2010 1316 -
kopierervedleggene, og senderautomatisk til Basware IP. 4 (N uibfelles Mskulduib.nn) ad| O | o J i |
Verktey ~ l Apne ] I Avbryt ] H

Legge til vedlegg:

« Egen knapp «Finn vedlegg»
« Mulige format: Bildefiler *.PDF, *.TIF, *. JPG
 Max. 5 vedlegg.

 For a fjerne vedlegg, trykk «Fjern alle vedlegg»
Obs! Alle vedlegg fiernes (ikke mulig a fierne bare et vedlegg)

* Vedlegg som er lagt til vises i feltet «Vedlegg (max 5)»

29




Posteringinjer {merk at skjulte rader bl sendt], maks. 100 linjer,

e-ompostering

‘ I\UIJI\.I\.I I\.HILE\.II\., UBJ\.IIU\.IHULUIIIHLIJI\LIIWJ!IUI\. LI} ‘

Avdeling / enhet

\

|

Y

Info.felt fylles
automatisk ut nar bla
PA felt registreres

PA konteringer
registreres her

|

Y

|

Utfylling av bilagslinjer:

Felles felt for
registrering av
PA og GL
konteringer

GL konteringer
registreres her

Info.felt fylles
automatisk ut

En linje for debitering og en linje for kreditering. Kredit fares med — (minus) i belgpsfeltet

Aldri PA og GL konteringer pa same linje
PA kontering i felt: ‘PA-Prosjekt’, ‘PA-Aktivitet’, ‘PA-utg.Nr.",’'Belagp’ og ‘Tekst’
(Sted konteres automatisk pa bakgrunn av valgt aktivitet.)
GL kontering i felt: ‘Belap’, ‘Tekst’, ‘Prosjekt’, ‘Sted’, ‘Analyse’,’Aktivitet’,’ Artsnr.’og ‘A

30
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“ UNIVERSITETE® I BERGEN

UIB KORREKSJON via Basware IP

Beskrivelse av bruk:

Avdeling / enhet

L Fakt 82_01_130906094233
e Ta rant = Tem felter, 1. Registrerfgrst i de hvite feltene i gvre del av regnearket, -
E 0,00 .. ! og finn evt. vedlegg (kun PDF, JPG, TIF, BMP).
Kontrollsum 10000,00 alle linjer 2. Bestillerkode styrer hvem bilaget blir sendttil i Basware IP.
Valuta NOK 3. Bilaget blirautomatisk attesterti Basware av deg,
e T R .27 Obligatorisk felt 06.09.2013 hvis du har brukerkontoi IP og bilagetikke har mangler.
mangler, se feilmelding i kolonnen lengst til hgyre pa radnummer: I;vaeres = RNO 4. Registrer posteringslinjer. Kontrollsum viser sum linjer,
illerkode . - - -
27 og skal vaere nulli et ferdig bilag.
Kontrollert/Artestert T Kontroller alle linjer g gbilag

5. Et uferdig bilag kan sendes, og deretter gjgres ferdigi IP.

Men korriger fgrst evt. ugyldige verdier (rad skrift). Finn VEdIEgg

Dette er en test av feilmeldinger

- en beskrivelse av kor som kun vises pa bildet i P - Tém felter, alle linjer: Sletteralle data fra regnearket.

- Kontroller alle linjer: Ugyldige verdier far rod skrift.
Brukes v/behov, og SKAL benyttes for "Send ompostering"”.

- Send ompostering: Generereromposterings-bilaget,

kopierervedleggene, og sender automatisk til Basware IP.

Send ompostering Fjern alle vedlegg

Posteringslinjer (merk at skjulte rader blir sendt), maks. 100 linjer.

|PaProsjektNavn Bl pA Organisasion Bdlpa-utgifistype Bl Pa-Prosiekt Bl pa-ativitet BdlpautonrBdl «/-peiopBll  tekst  BdarncBdlerosiektBd sted B Anaiyse BlactivitetBllae

SFF Centre for Geobi 126000_Institutt for b ***FEIL*** 802001 1.1.1NFRLgnnBIO 5003 10 000,00 Test 0

\ ]
| ! |
PA konteringer Felles felt for PA og
registreres her GL konteringer

Det er oppgitt b

GL konteringer
registreres her

Feltkontroll og feilmeldinger:

« Alle felt er sgkbare; dobbeltklikk i felt for a fa listet mulige valg. Velg fra nedtrekk-meny
eller plasser markgr i feltet og begynn & skrive gnsket verdi

« | GL felt «Prosjekt» velges annuum ved blankt felt eller 6-nuller
« Ved ugyldig verdi markeres verdi umiddelbart med rad skrift, og ma korrigeres

« Bilag skal alltid kontrolleres far det sendes BW IP ved a trykke «Kontroller alle linjer»,
feilmelding (ugyldige og obligatoriske verdier) vises i felt «feilmelding» pa hode og linj
Ugyldige verdier vises med rgd skrift i kontering.

. Korriger feil og trykk Kontroller alle linjer pa ny.
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“ UNIVERSITETET I BERGEN

UIB KORREKSJON via Basware IP

Tgmme bilag:

Avdeling / enhet

Leverandgrmavn UIB KORREKSION Fakturanr 82_01_130906100900) Beskri?relse v brf‘ k: i i
e — T T N - = Tem felter, 1. Regl_strerﬂarstl de hvite feltene i gvre del av regnearket, -
Orgnr 52 E 0 0.00 L. og finn evt. vedlegg (kun PDF, JPG, TIF, BMP).
Selskap 01 Kontrolisum 0,00 alle linjer 2. Bestillerkode styrer hvem bilaget blir sendt til i Basware IP.
Feilmelding: Valuta NOK 3. Bilaget blir automatisk attesterti Basware av deg,
Bilagsdato 06.08.2013 hvisdu har brukerkonto i IP og bilaget ikke har mangler.
"agelta"’fDE'es =R 4. Registrer posteringslinjer. Kontrollsum viser sum linjer,
Bestillerkode Kontroller alle linjer og skal vaere nulli et ferdig bilag.
Kontrollert/Attestert rnoQ41 L. . -
5. Et uferdigbilag kan sendes, og deretter gjgres ferdigi IP. =
i icize s oelRimaksFllicgn] Men korriger f@rst evt. ugyldige verdier (rgd skrift). Finn vedlegg
Ki ntar - en beskrivelse av korreksjonsbi som kun vises pa bildet i P - Teém felter, alle linjer: Sletteralle data fra regnearket.
- Kontroller alle linjer: Ugyldige verdier far rod skrift.
Send ompostering Brukes v/behov, og SKAL benyttes far "Send ompostering". Fiern alle vec“egg
- Send ompostering: Genererer omposterings-bilaget,
kopierervedleggene, og sender automatisk til Basware IP.
Posteringslinjer (merk at skjulte rader blir sendt), maks. 100 linjer.
| PA-ProsjektNavn K| PA-Organisasjon B PA-utgiftstype Bl _Pa-Prosiekt Bl pa-aktivitet BdpauteniBd /- seigpBdl ekt B artnr.Bdprosjekt B _sted B Analyse Bl aictivitetBlat K3

* Knapp «Tgm felter, alle linjer», vil tamme hele bilag; bilagshode, vedlegg og konteringer.

Send ompostering:
« Husk a kontrollere alle linjer fgr bilag sendes til BW IP
* Knapp: «Send ompostering» sender bilag til BW IP og tammer skjema

« Det er mulig a sende ufullstendige / halvferdige bilag til BW IP, da ma disse gjgres

ferdig og kontrolleres i BW IP
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n
e-ompostering
FOSTETINGSINJET [METK 4T SK]UITE raner Dir Senatj, maks. LU njer. | !
\ )
Y

Konteringsfelt — her kan kopierte data limes inn

Hente kontering fra Discoverer D22

* GL kontering kan kopieres inn i skjema fra ny tilpasset Fane i D22
rapporten. NB! Nar du lime inn data fra rapporter eller andre kilder, velg
lim inn «Verdiers»
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_e-ompostering

2 UNIVERSITETET I BERGEN 1B KkORREKSJON via Basware IP

Leverand@rnavn UIE KORREKSION Fakturanr 82_01_130306100900 BESkriYEISE av h".-lk: - -
Bankkontons 00000000000 T S o Tem felter, 1. Regl_strerf;arstl de hvite feltenei gvre del av regnearket, -
T 52 Fakturabelgp 0.00 . og finn evt. vedlegg (kun PDF, JPG, TIF, BMP).
Selskap 01 Kontrolisum 0,00 alle linjer 2. Bestillerkode styrer hvem bilaget blir sendt til i Basware IP.
Feilmelding: Valuta NOK 3. Bilagetblirautomatisk attesterti Basware av deg,
Bilagsdato 06.09.2013 hvis du har brukerkantoi IP og bilaget ikke har mangler.
ErEing L= 4, Registrer posteringslinjer. Kontrollsum visersum linjer,
m':::;":nmm T Kontroller alle |inier og skal\faer_e nulli et ferdig bilag. ) -
5. Et uferdig bilag kan sendes, og deretter gjgres ferdigi IP. A
bl Beshioe Sl Og OA (maks 50 tegn) Men korriger fgrst evt. ugyldige verdier (rod skrift). Finn vedlegg
Kommentar - en beskrivelse av korreksjonshilaget som kun vises pa bildet i Basware IP - Teém felter, alle linjer: Sletteralle data fra regnearket.
- Kontroller alle linjer: Ugyldige verdier far rod skrift.
Send ompostering Brukes v/behov, og SKAL benyttes for "Send ompostering”. Fjern alle vedlegg
- Send ompostering: Genererer omposterings-bilaget,
kopierervedleggene, og sender automatisk til Basware IP.

Posteringslinjer (merk at skjulte rader blir sendt), maks. 100 linjer.

v-m‘v-m-vavaMvam’vl

|

Konteringsfelt — kan kopieres og limes inn i nytt bilag

Lagrer bilag

« Far knappen «Send ompostering» benyttes kan bilag lagres pa et eget omrade.
NB! Under lagring ma format endres til *.xIsx eller *.xls (far du opp en melding om du
gnsker a lagre uten makro velg «JA»).

Gjenbruk av kontering i nytt bilag
«  Apne nytt skjema fra N:\. og fyll ut bilagshode.
- Apne gammelt bilag, kopier konteringsfeltene og lim inn i nytt bilag
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e-ompostering

Brukerstgtte e-omposteringslgsning

 Link til sgknadsskjema tilgang til adm. fellessystemer
https://it.uib.no/Administrative fellessystemer ved UIB

* Logg sak i issue tracker, med kort info om hva saken
gjelder, sa tar vi kontakt.
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