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Trykk på selve ordrenummer for å se 
historikken 



Under Fakturahistorikk kan du se fakturaer som ble 
mottatt på ordren og fakturabeløp inkl. MVA

Under Kvitteringshistorikk kan du se 
om det ble gjort varemottak tidligere

Under Detaljer kan du se antall 
timer, timepris og beløp eks. MVA



OBS! Hvis beløpene og antall ikke stemmer må du endre disse  
gjennom Varemottak

Man skal alltid ta imot det som er levert og fakturert 

Sjekk om beløp og antall stemmer



Når du er i mottaksbildet, foreslår systemet at du skal motta alt 
du har bestilt eller det som gjenstår av ordren

Trykk Sett mottatt til null for å nullstille antall



Nå er det klart å legge inn 
antall timer 



Legg inn antall timer mens du har fakturabildet foran deg.
Her har det blitt fakturert 3 timer mer på den laveste timeprisen enn 

det ble bestilt.
Du skal legge inn timer som ble fakturert på tilhørende timepris 

OBS! Du skal alltid ta imot det 
som er levert og fakturert 

Hvis det ikke kommer flere fakturaer på orden 
så skal du huke av Rest avbestilt

Trykk på Lagre



Alle ordrelinjer vises ikke på dette bildet. Kun 
en ordrelinje vises.



Problemet er at leverandør ikke har fakturert med Artikkel
som ble bestilt og sendt til dem. I tillegg har leverandøren 

ikke fakturert med antall timer og enhetspris 

Systemet Unit4 klarer ikke å fange opp begge ordrelinjer

Leverandør må få beskjed og 
Innkjøpsavdeling må delta i 

dialogen



Før du trykker knappen Godkjenne, sjekk 
mottaket i ordrehistorikk 



Her kan du se mottatt antall og 
mottaksbeløp eks. MVA

Bestilt antall er endret fra 10 til 7 
timer, siden vi har avbestilt 3 timer

Totalt mottaksbeløp (eks. MVA) 
stemmer med fakturabeløp (inkl. MVA)



Legg inn kommentar før du 
trykker knappen Godkjenne


