HVORDAN FINNE TIDLIGERE GODKJENTE FAKTURA/BILAG?
1.1. Du kan sgke opp faktura/bilag som du har godkjent tidligere ved trykke pa Hjem -> Godkjenning -

> Oversikt bilagsdetaljer i arbeidsflyt
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=l Mine meldinger [5] Fraveersassistent

= Mitt varslingsoppsatt Godkjenn delegeringer

=l Mine enheter Q. Oversikt bilagsdetaljer i arbeidsflyt
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1.2. Da far du opp dette bildet:

= Hjem = Godkjenning = Owersikt bilagsdetaljer i arbeidsflyt \L{
ﬁrl” Firma/Person Status Apne
CJ (=  Arkiv BA* ## Firma/Person Konto Koststed

1.3. «Ar»: her kan du skrive inn aret du gnsker & spke opp faktura/bilag fra. Lar du den st& blank
sgker du pa alle ar.

1.4. «Firma/person»: gnsker du & sgke pa en spesifikk leverandgr skriver du det her. Lar du den sta
blank sgker du pa alle leverandgrer du har godkjent faktura fra.

1.5. «Status»: Her har du tre valg. «Apne» er alle faktura som enda ligger til godkjenning og ikke har
blitt bokfg@rt. «Historiske» er alle tidligere faktura som er godkjent og bokfgrt. «Alle» er bade
apne og historiske faktura.

1.6. Trykk til slutt pa «Finn» for & utfgre sgket.



