
GODKJENNE FAKTURA

Hurtigveiledning



Steg 1: Kontroller

Sjekk at konteringen er i henhold til budsjettdisponeringsmyndighet. 

Du ser kun fakturalinjene du har fullmakt til å godkjenne og kan ikke 

endre konteringen.

Steg 4: Godkjenne

Trykk Godkjenne (BDM) for å 

sende faktura til utbetaling. 

Steg 1c (Feil i hodedata)

Dersom det er feil i hodedata (leverandør, 

beløp, forfallsdato og så videre) kan du 

Avvise til regnskap.

Steg 1b (Feil på konteringen)

Dersom det er feil på konteringen kan du Avvise til attestant.

Steg 3: Vedlegg

Du kan laste opp 

deltakerliste, timeliste eller 

annen dokumentasjon som 

vedlegg. 

Steg 2: Kommentar

Les eventuell kommentar fra attestant og legg inn egen kommentar 

hvis ønskelig. 

Avansert modus

Velg avansert modus for å godkjenne 

fakturalinjer enkeltvis.

Steg 1a (Splittet faktura)

Her ser du hvor stor del av fakturaen som ligger til godkjenning hos 

deg.

• Sum fakturabeløp viser den samlede summen på faktura

• Til godkjenning viser summen som er sendt til deg for 

godkjenning


