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Kom i gang med Visma Contracting AutoCollect 
 
Det første du må gjøre for å komme i gang med Visma Contracting AutoCollect er å registrere deg via 
registreringsportalen og legge inn informasjonen i Visma Contracting. 
 

1. Registrer deg via registreringsportalen 
○ Logg deg på en nettleser  - GoogleCrome - utenfor Citrix 
○ Link: ​https://autocollect.visma.com/creditor  

2. Velkomstmail sendes fra Visma AutoCollect med Kreditor ID og Brukernavn 
3. Logg inn i Visma Contracting med systembruker. Gå til ​System ​-> ​Firmaopplysninger ​-> 

Purre/renteopplysninger 
4. Fyll inn info i fanen ​Felles  

○ Brukernavn​: Organisasjonsnummer uten mellomrom 
○  ​KreditorID ​: VCS og organisasjonsnummer uten mellomrom (eks: VCS984842252) 

5. Huk av for ​AutoCollect​, ​Kjør i produksjon​ og ​Utvidet logging 
6. Trykk ​lagre ​og  ​Sjekk innlogging ​.  

 
Bilde 1 - Fyll ut 

 

 
Bilde 2 - innlogging er ok! 

 

https://autocollect.visma.com/creditor
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I fanen ​Purring ​ settes ​Respittdager purring ​ til 13, dette definerer antall løpedager før saken 
kommer opp i purreforslaget for å sendes over til Visma AutoCollect. Inkassovarsel med gebyr kan 
tidligst sendes 14 dager etter forfall. 
 

 
Purring pr. Avdeling  
 
For firma som benytter avdelinger sett hake her slik at det kan tas ut purreforslag til Visma 
AutoCollect pr Avdeling. 
 

 
 

Brukere 
 
Det er viktig at de brukere som skal jobbe med AutoCollect har tilgang til dette. 
Dette opprettes via ​System -> Vedlikehold -> Brukere 
Sett hake på “Tilgang endring regnskapsposteringer” 

 
 
 
Opprett bilagsart for AutoCollect og hovedbokskonti 
 
Når dere skal motta betalinger fra Visma AutoCollect, må det opprettes en bilagsart og 
hovedbokskonti for mellomværende og eventuelle inkassoomkostninger. Dette hentes via en egen 
rutine i Visma Contracting på systembruker.  
Dette opprettes via ​System ​-> ​Firmaopplysninger ​-> ​Hovedopplysninger 
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Hovedbokskonti som kan benyttes ved Purre- og inkassooppgjør 

● Mellomværende Visma AutoCollect - ny konto - ​Kontotype = blank 
● Eventuelle inkassoomkostninger - ny konto - ​Kontotype = kostnadskonto 
● Eventuelle renteinntekter og gebyrinntekter 
● Fradragsberettiget MVA  

 
Trykk ​F2 ​for å få opp kontoplanen, deretter ​F2 ​for å opprette ny hovedbokskonti. Opprett 
hovedbokskonti 8160 (eller nærmeste ledige i nummerserien) og 1550 (eller nærmeste ledige i 
nummerserien) 
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Gå deretter til fanen ​Faste bilagsarter​. Trykk ​F2 ​for å få opp bilagsarter, deretter ​F2 ​for å opprette ny 
bilagsart.  Opprett bilagsart 15 AutoCollect og knytt til bilagstype betalinger, fyll så inn nummerserie.  
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Kundekortet 
 
Før oversending av purringer er det viktig at det ligger inne tilstrekkelig og korrekt informasjon på 
kundekortet. Kundekortet finner du på ​Regnskap ​-> ​Kunder ​-> ​Kundebehandling. 
 
Felt som må være fylt ut for at Visma AutoCollect skal kunne ta i mot saker: 

● Etternavn, Fornavn eller Firma 
● Fakturaadresse 
● Postnummer/sted 
● Organisasjonsnummer (dersom næringskunde) 

Informasjon som burde være utfylt for at Visma AutoCollect enklest mulig skal kunne komme i 
kontakt med skyldner: 

● Telefonnummer 
● E-post adresse 

 
 
Privatperson 
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Purrefritak  
 
Purrefritak kan settes på kundenivå eller fakturanivå. 
 
På kunder det ikke skal purres på må man fjerne hake for ​Purring​. Ingen av de forfalte fakturaene til 
denne kunden vil da komme opp i purreforslaget.  

 
 
Man kan også sette purrefritak per enkeltfaktura via posteringer i kundebehandling. Stå på fakturaen 
det gjelder og trykk ​F7 - hurtigtast for endring, ​sett status ​Vent​ og trykk ok. Fakturaen vil da ikke 
komme opp i purreforslaget. Poster som er oversendt til annet inkassobyrå skal ikke sendes til Visma 
AutoCollect og må settes med status “Vent”. 

 
Du kan hente ut rapport i Visma Contracting for å følge opp de fakturaene som er satt med purrefritak 
for å følge opp disse.  
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Oversende saker til Visma AutoCollect 
 
Dette gjøres via purrerutinen i Visma Contracting.  
Purrerutinen finner du under ​Regnskap ​-> ​Kunder ​-> ​Purring/Rentenota. 

Purring pr. avdeling 
Sett inn avdeling og trykk enter for å få opp Purre / renteGrunnlag. 
 

 

Purre/renteGrunnlag 
Her åpner du purreforslaget.  Slett kjørenr. for å oppfriske grunnlaget. 
Husk å oppdatere ​Purredato ​ til dagens dato. Du kan velge å se forfalte poster på hele kundebasen 
eller kun enkelte kunder ved å fylle ut kundenummer i feltene “fra” og “til”. Trykk ok for å laste opp 
purreforslaget. 
 

 

Vedl. grunnlag 
Trykk ​Alle grunnlag ​ for å se purreforslaget. Her velger du hvilke poster som skal sendes over til Visma 
AutoCollect for innfordring.  
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Under fanen ​Purres ​ velger du om saken skal purres med dobbeltklikkfunksjon for ja/nei. 
Du kan også fjerne poster med ​F3 - hurtigtast for sletting.  
De postene som er merket “nei” eller er slettet vil ikke bli overført til Visma AutoCollect. Postene vil 
komme opp igjen på neste purreforslag man henter opp så lenge tidligere kjørenummer er slettet.  

 

Overfør AutoCollect 
Når purrelisten er gjennomgått trykker du “Overfør AutoCollect” og får opp dette bildet.  
Trykk “Yes” for å sende over postene til Visma AutoCollect. Når postene er overført, vil inkassovarsel 
bli produsert påfølgende virkedag.  

 
 

Oversikt aktive krav  

Aktive Purringer 
Her vil du til enhver tid ha oversikt over alle saker som ligger åpen til innfordring hos Visma 
AutoCollect og hvilken status de forskjellige sakene har.   
Ved å stå på kravet og trykke ​F7 ​vil du kunne se eventuelle notater som er lagt inn på saken, samt 
stoppe, utsette forfallsdato, melde inn manuell delbetaling o.l.
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Endre status på aktive krav 
 
Man kan melde inn endringer på krav ved å stå på kravet det gjelder og trykke ​F7 - hurtigtast for 
endring ​; velg ​status ​, skriv notat for endring og deretter trykke ​Send melding til AutoCollect​. 
Endringen oppdateres da hos Visma AutoCollect. 
Endringer kan gjøres i rutinene; 

● Kundebehandling  
● Spørring posteringer 
● Aktive purringer 
● Ordrebehandling 

Notater på saker som ligger hos Visma AutoCollect vil også være synlig her og kravene vil være 

merket med følgende symbol:  

Utsette forfallsdato eller sette krav på vent 
Stå på kravet, bruk hurtigtast ​F7​, legg inn nytt forfall,  endre til ​ ​status​ Vent​ og beskriv hva som skal 
gjøres i ​Notat​.  
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Trykk deretter ​Send melding til AutoCollect og ​bekreft endring i meldingen som kommer opp: 

 

Gjenoppta oppfølging av faktura som er satt på vent 
Stå på kravet, bruk hurtigtast ​F7​, endre krav til status ​Normal​ og skriv “Gjenoppta oppfølging av 
faktura” i ​Notat​.  
Trykk deretter ​Send melding til ​AutoCollect ​og bekreft endring i meldingen som kommer opp. 

Trekke krav 
Dersom et krav er feilaktig sendt over kan man trekke kravet.  
Stå på kravet, bruk hurtigtast ​F7​, endre til status ​Stopp​ og beskriv hvorfor saken skal trekkes i ​Notat​.  

 
Trykk deretter ​Send melding til ​AutoCollect ​og bekreft endring i meldingen som kommer opp.  
Les mer om regler for trekking av krav i samarbeidsavtalen. Trekking av krav vil faktureres ihht avtale.  
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Melde innsigelse på krav 
Stå på kravet, bruk hurtigtast ​F7​, endre til status ​Vent ​og beskriv hvorfor saken skal trekkes i  
Notat ​.  
Eksempel: ​Innsigelse ​. Kunden er uenig i kravet. Vil ikke betale og sier jobben ikke er ferdigstilt.  
Vi mener den er ferdigstilt etter avtale og har dokumentasjon på dette. Send krav til forliksrådet. 
 
Trykk deretter ​Send melding til ​AutoCollect ​og bekreft endring i meldingen som kommer opp.  

 

Registrere manuelle innbetalinger eller delbetalinger 
 

Direktebetaling med KID (OCR) 
Dersom kunden betaler en purret faktura direkte til dere, via OCR-betaling, vil dette plukkes opp 
automatisk av AutoCollect når den hentes opp fra banken og oppdateres i Contracting .  

Direktebetaling uten KID 
Direktebetalinger uten KID plukkes ikke opp automatisk av AutoCollect og må gis beskjed om til 
Visma AutoCollect via ​F7​.  
 
Stå på kravet, bruk hurtigtast ​F7​, velg status ​Normal ​og skriv informasjon om direktebetalingen  i 
notat.  
Notat ​: Direktebetalt kr 2 000,- den 21.11.2018 
Trykk deretter ​Send melding til ​AutoCollect ​og bekreft endring i meldingen som kommer opp.  
 
 
Dersom dere ikke ønsker at deres kunde (skyldneren) skal kreves for omkostninger ved betaling av 
kun hovedstol av krav må dette spesifiseres i notatet.  
 
Stå på kravet, bruk hurtigtast ​F7​, endre krav til status ​Stopp​ og beskriv hvorfor saken skal trekkes i 
notat. 
Notat ​: Direktebetalt kr 2 000,- den 21.11.2018 - Sluttkunden skal ikke betale renter og omkostninger. 
Trykk deretter ​Send melding til ​AutoCollect ​og bekreft endring i meldingen som kommer opp.  
 
Merk da at ​ trekking av krav vil faktureres dere ihht avtale.  
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Besvare inkassoliste 

 
Tirsdager mottar dere rapport på e-post (inkassoliste) med de sakene som er klare for inkasso.  
Kunder med Visma Contracting AutoCollect har to alternativer til automatikk på hvordan disse 
sakene overføres/stoppes;  

1. Inkassoliste med automatikk 
2. Inkassoliste uten automatikk 

Inkassoliste med automatikk - Stoppe saker 
Det må gis beskjed innen onsdag kl. 16.00 dersom krav ikke skal videreføres til inkasso. Dersom det 
ikke gjøres noe med saken går den automatisk videre til inkasso.  
Stå på kravet, bruk hurtigtast ​F7​, endre krav til status ​Vent​ og skriv ​Avvent inkasso​ i ​Notat​.  
 
Eksempel:  

 
Trykk deretter ​Send melding til AutoCollect ​og bekreft endring i meldingen som kommer opp.  
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Inkassoliste uten automatikk - Overføre saker til inkasso 
Sakene blir automatisk stoppet når inkassovarsel har forfalt. For å iverksette inkasso må du gå inn på 
saken og iverksette inkassopågang manuelt. 
Stå på kravet, bruk hurtigtast ​F7​, endre krav til status ​Normal​ og skriv “Iverksett inkasso” i ​Notat​.  
 
Eksempel:  

 
 
Trykk deretter ​Send melding til AutoCollect ​og bekreft endring i meldingen som kommer opp.  
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Importere innbetalinger på purre- og inkassooppgjør 
 
Når Visma AutoCollect mottar oppgjør på purre-/inkassosak  skjer følgende: 
Visma AutoCollect  

● genererer fil til Visma Contracting som legger seg under fanen ​Importer innbetalinger​,  
● generer fil til banken med oppgjør merket: ​Ihht Samlebilag dato xx.xx.xx 
● sender dere e-post med oppgjøret og grunnlag på mva.  

 
For å importere innbetalingen trykk på fanen ​Importer innbetalinger​ og ​ok ​ i meldingen som 
kommer opp.  

 

 
 
 
Gå deretter til ​Regnskap ​-> ​Bilag ​-> ​Registrering ​for å finne inkassooppgjøret. Dobbeltklikk på 
inkassooppgjøret og oppdater bunt som normalt. 
 

 
 
 
 

 



16 

 
Rutinen oppdaterer deres kundereskontro og konto for mellomværende i tillegg til eventuelle 
renteinntekter, inkassokostnader og MVA av inkassooppgjør. 
 

 
 

Når det gjelder Creditors renter, gebyr og omkostninger, så skal dette føres på rente- og 
gebyrkontoene 
 
 Når det gjelder Collectors renter, gebyr og omkostninger, så føres det på AutoCollect 
Omkostninger-kontoen   
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Kjente feilmeldinger 
 

ALL_REJECTED 
Ved innsendelse av saker kan denne feilmeldingen komme når du trykker ​Overfør AutoCollect​. 
Feilmeldingen betyr at en av kundekortene mangler adresseinformasjon. Dette stopper hele 
oversendelsen, det vil si at ingen av sakene blir overført til AutoCollect.  

 
 
 
 
Gå inn på fanen ​Logg ​ for å finne hvilket kundenummer som mangler adresseinformasjon og stopper 
overføringen. 
I vedlagt eksempel kan man se i loggen at det er kundenummer 10002 som mangler by og postkode.  

 

 



18 

 

Support 
 
For spørsmål som gjelder ditt fagsystem ta kontakt med; 
contractingsupport@visma.com 
 

Kreditorweb 
 
Hvis du ønsker mer informasjon om faktura som er registrert til innfordring kan du logge inn på Visma 
Financial Solutions AS sin Kreditorweb her: ​https://inkasso.visma.com/​. Her kan du blant annet finne 
full dialog mellom saksbehandler og deres kunde, se brevene som er sendt ut og ha tilgang til ulike 
rapporter. Ta kontakt med kundesupport for brukernavn, passord og brukermanual.  
 

Kundesupport 
 
Ved spørsmål, ta kontakt på 
815 51 845 
support.vfs.no@visma.com 
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