
ATTESTERE FAKTURA

Hurtigveiledning



Steg 1: Kontroller

Kontroller at 

fakturainformasjon er i 

henhold til bestilling og 

leveranse. 

Steg 2: Kommentar

Skriv gjerne en forklarende 

melding til godkjenner i 

kommentarfeltet. 

Steg 3: Vedlegg

Last eventuelt opp 

pakkseddel eller annen 

dokumentasjon. 

Steg 4: Kontering

Konteringslinjen ligger med konto 9993. Dette er en mottakskonto som skal 

overskrives. 

Fyll inn verdier i feltene Konto, Koststed og de andre dimensjonsverdiene som 

fakturaen skal belastes mot. Flere av feltene er allerede ferdig utfylt, slik at 

verdiene må overstyres dersom de skal endres.

Husk kort og presis bokføringstekst.

Steg 4b (alternativ 2):

Trykk på boksen til høyre 

for feltene for å få opp 

felthjelp.

Steg 4a (alternativ 1):

Du kan begynne å skrive i feltene, 

nummer og/eller navn, for å få 

opp forslagsverdier.

Trykk Tab-tasten for å velge 

foreslått verdi.

Steg 5: Attester

Når fakturaen er ferdig 

kontert, velger du Attestere

for å sende faktura til 

godkjenner.

Avansert modus

Velg avansert modus for å behandle 

fakturalinjer enkeltvis, splitte 

kontering, administrere og bruke 

konteringsmal.


