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Innkjøpsfaktura med feil og kreditnota skal 
behandles samtidig

Behandling av innkjøpsfaktura med feil og kreditnota:

• Innkjøpsfaktura og kreditnota skal frakobles fra innkjøpsordre. Da skal  
leverandørfaktura og kreditnota konteres manuelt

eller

• Innkjøpsfaktura og kreditnota er koblet til innkjøpsordre. Fremgangsmåte vises i 
beskrivelsen

OBS! Både innkjøpsfaktura og kreditnota MÅ enten være koblet til innkjøpsordre eller 
være frakoblet



Legg inn en kommentar hvilken 
kreditnota tilhører innkjøpsfakturaen

Sjekk om beløpene stemmer før du 
trykker knappen «Godkjenne»

OBS! Hvis beløpene ikke stemmer så 
skal man endre gjennom «Varemottak»

Man skal alltid ta imot det 
som er levert/fakturert



Her kan man endre mottaksbeløp som 
står på selve innkjøpsfaktura



Legg inn en kommentar hvilken 
innkjøpsfaktura tilhører kreditnotaen

Sjekk om beløpene stemmer før du 
trykker knappen «Godkjenne»

OBS! Hvis beløpene ikke stemmer så skal 
man endre gjennom «Retur av varer» 



Trykk på selve ordrenr. for å se 
historikken



Her kan man se at det ble gjort 
«Varemottak» på innkjøpsfaktura og «Retur 

av varer» på kreditnota tidligere

Her kan man også se at 
totalt mottatt beløp på 
innkjøpsordre er 0,- Det 

betyr at den ikke er brukt

OBS! I dette bildet viser: 
• Bestilt beløp eks. MVA
• Mottatt beløp eks. MVA
• Fakturabeløp inkl. MVA

Innkjøpsfaktura og 
kreditnota er bokført

Det er mottatt en ny 
innkjøpsfaktura og 
kreditnota som skal 

behandles








