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Åpne Flow fakturagodkjenning  
Flow fakturagodkjenning åpnes inne i styreportalen: https://bonitasportal.on.no 

Se egen brukermanual for hvordan du oppretter bruker til portalen. 

Ved å trykke på ikonet «Fakturagodkjenning» kommer du direkte inn i fakturagodkjenningssystemet.  

 

 

https://bonitasportal.on.no/
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Mine fakturaer 

Når du har en faktura til attestasjon vil systemet sende deg beskjed om dette via e-post.  

Etter innlogging vises alle fakturaer du har til behandling. Hvis listen er tom har du ingen fakturaer å attestere. 

 
Figur 1 – Eksempel fra Flow
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Attestasjon av faktura 

Fakturaer godkjennes med «Tommel opp» for godkjenn og avvises ved «Tommel ned».  

 
Ved «Tommel opp» godkjennes din attestering og fakturaen sendes videre til neste attestant. Samtidig 

blir neste faktura du har til behandling automatisk hentet frem, hvis du har flere å godkjenne. 

Ved «Tommel ned» må det legges inn en kommentar i tillegg til at attestanten må velge om fakturaen er 

«På vent» eller «Ikke godkjent». 

Er det feil på fakturaen, husk å kontakte leverandøren.  

Endre eller legge til attestant 

Har du behov for å endre attestant eller sende fakturaen videre til et annet styremedlem, gjør du dette i 
fanen for attestasjon(se under). Her får du frem hele arbeidsflyten for aktuell faktura med mulighet for å 
legge til eller endre attestanter. 

 
Figur 2 - Arbeidsflyt for attestanter 
 

Funksjoner i skjermbildet 

Funksjon Forklaring 

 

Videresend faktura til en annen attest. Funksjonen er tilgjengelig når du er gjeldende 
attestant og markerer gjeldende steg. 

 
Ved å klikke på det aktuelle steget vil du kunne endre aktuell attestant eller legge til 
en attestant på samme steg.  

 

For å legge til ny attestant etter deg i arbeidsflyten, må plusstegnet i toppen benyttes. 
Liste over attestanter vises med et søkefelt i bunnen hvor du også kan søke etter en 
kontakt. 

 

Endre rekkefølge i arbeidsflyten. Marker steget som skal endres og klikk på en av 
pilene 

 

Slett gjeldende steg. Krever at brukeren markerer et steg 
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Figur 3 – Vinduet viser en liste over tilknyttede attestanter med søkefunksjon i tillegg 
 

Legg til kommentar 

Noen ganger er det behov for å legge til en kommentar på fakturaen. Denne funksjonen er påkrevd 
dersom du velger å ikke godkjenne en faktura, men kan også benyttes når viktig informasjon skal legges 
inn. Informasjon om hvem som har lagt inn kommentaren vises i skjermbildet sammen med dato og 
klokkeslett.  
 
Det vil i tillegg bli vist et «kommentar ikon» i fakturalisten slik at andre som skal attestere ser at det 
foreligger en kommentar.  
 
Ved klikk på «Tommel ned» kommer følgende pop up som må fylles ut; 

 
Figur 4 - Ikke godkjent faktura må kommenteres 

 

 
Figur 5 – Kommentarfanen etter lagring av en kommentar 
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Figur 6 - Fakturalisten hvor kommentarer er blitt lagt inn på enkelte fakturaer 

 

Kontrollere fakturainformasjon 

Faktura m/vedlegg 

For å kontroller fakturainformasjonen er det 2 ulike faner som gir deg detaljene. Først er det fanen med 
binders som signaliserer at det er et vedlegg som vises.  
Bla igjennom alle sider med piltastene til høyre. Noen ganger ligger selve fakturaen på side 2.  
 
Zoom inn for å få frem detaljene enten ved å benytte «Scroll» på mus eller forstørrelsesglass som vist 
under. Ønsker du å se fakturaen i eget vindu klikker du på maksimer knappen. For å se vedlegget som en 
PDF, klikker du på PDF ikonet nederst til høyre for å åpne vedlegget i eget vindu.  
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Figur 7 – Fakturavisning vedlegg 
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Informasjonsfanen 

På informasjonsfanen ligger alle detaljer fra fakturaen som er tolket. Dette er også grunnlaget for 
konteringen. 

 
Figur 8 - Tolket informasjon om fakturaen 

Verifiser at informasjonen stemmer eller endre eventuelle avvik. Dersom du har vedlegg som er mottatt 
direkte kan disse legges til ved å laste opp her. Vedleggene vises på egne sider etter fakturadokumentet. 
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Flow fakturagodkjenning på mobil og nettbrett 

Innlogging 

Flow fakturagodkjenning startes fra link i e-post eller ved å legge inn adressen: 

https://bonitasportal.on.no 

Logg inn med e-post eller kundenummer og vurder om du også vil lagre all informasjonen i nettleseren 

så du ikke behøver å registrere det hver gang.  

Fakturaer til behandling 

Vinduet for fakturaer du har til behandling vises automatisk når du er logget inn. 

 

Figur 9 – Eksempel på første faktura som skal godkjennes 

https://bonitasportal.on.no/
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Funksjonalitet for visning av sider og godkjenning av fakturaer er den samme som i full visning av Flow, 

se Attestasjon av faktura. 

Tilsvarende kan de samme faner vises som du ser i fullskjerms modus, selv om du benytter mobil eller 

nettbrett. Du kan imidlertid ikke se konteringene i denne visningsmodus. 

 

 
Denne menyen inneholder valg for faktura eller utlegg, mulighet for å endre min profil og passord og 

Logg ut. 

Avslutte og returnere til styreportalen 
 

Når du er ferdig med å behandle faktura/utlegg og ønsker å komme deg tilbake til styreportalen, trykker 

du «logg ut» og kommer da til hovedsiden i portalen.  

 

 

Figur 10 – Viser hvordan du kommer deg tilbake til portalen 


