HVORDAN ENDRE KONTO, KOSTSTED, PROSJEKT OG LEGGE TIL TEKST?
1.1. Du kan selv gjgre enkelte endringer som a endre konto, koststed, prosjekt og legge til tekst. Start

med a apne bilaget ved a trykke innenfor firkanten:

D (]xledge{’ * Hjem Leverandgr

= Hjem = Godkjenning » Min bilagsgodkjenning

Flere kostnadskontoer for denne fakturaen

(]
4
FIRMA/PERSON BRUTTO FAKTURANR.  FORFALLSDATO  SEKV.
Den Morske Kirke 4 125,00 nox 67890 24.06.2020 20 m

1.2. Deretter trykker du innenfor firkanten pa den linjen du gnsker 3 gjgre endringer pa:

6790 - KJOP AV ANDRE FREMMEDE TJEMESTER
Konsulentveiledning

¢ BELEP KOSTSTED

625,00 nox 1103320 - Felles gkonomienhet

1.3. Da far du opp dette bildet:

r

6790 - KI@P AV ANDRE FREMMEDE TIEMESTER

PERIODE 24 FAKTURADATO BEL@P
Maif2020 AP 25052020 625,00 nok

E KONTERING

Konto* 6790 - Kjgp av andre fremmede tjenester

Prosjekiref,

Koststed 1103610 - Felles gkonomienhet

Prosjekt

OO0 O

XGL
Firma Den Morske Kirke
War ref, Cathrine Solli Skaret

Tekst 085! Det er her du skal skrive hva kostnaden gjelder!

€ > = B Lukk 0g lagre




1.4.

1.5.

1.6.

Du kan na endre konto, koststed, prosjekt og XGL. Ved a trykke pa nedtrekkmenyen som er
ringet inn i bildet over far du opp en liste over de ulike alternativene du kan velge mellom.
Eventuelt kan du begynne a skrive pa linjen for & fa opp aktuelle alternativ.

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

Nar du har gjort de endringene du gnsker, trykker du pa lukk og lagre.

Er kostnaden fordelt pa flere linjer, gar du inn pa hver linje og gj@r de endringene du gnsker fgr

du godkjenner fakturaen.



