
HVORDAN ENDRE KONTO, KOSTSTED, PROSJEKT OG LEGGE TIL TEKST? 

1.1. Du kan selv gjøre enkelte endringer som å endre konto, koststed, prosjekt og legge til tekst. Start 

med å åpne bilaget ved å trykke innenfor firkanten: 

 

 

1.2. Deretter trykker du innenfor firkanten på den linjen du ønsker å gjøre endringer på: 

 

 

1.3. Da får du opp dette bildet: 

 



1.4. Du kan nå endre konto, koststed, prosjekt og XGL. Ved å trykke på nedtrekkmenyen som er 

ringet inn i bildet over får du opp en liste over de ulike alternativene du kan velge mellom. 

Eventuelt kan du begynne å skrive på linjen for å få opp aktuelle alternativ.  

I Tekst feltet skal du skrive/kommentere hva kostnaden gjelder. 

 

1.5. Når du har gjort de endringene du ønsker, trykker du på lukk og lagre.  

 

1.6. Er kostnaden fordelt på flere linjer, går du inn på hver linje og gjør de endringene du ønsker før 

du godkjenner fakturaen. 


