Rutiner for betaling av faktura og utlegg i Tverlandet IL

Faktura kommer som regel inn i vart regnskapssystem via EHF (automatisert fakturabehandling). Men
mange faktura og betalinger kommer til laget — som lagets gkonomiansvarlig skal handtere. Dette
gjelder faktura du har mottatt, eller utlegg du har.

Alle bilag (faktura / kvittering for utlegg) skal sendes direkte inn til regnskaps systemet digitalt og
gjores pa fglgende mate:

UTLEGG

1. Alle private utlegg, betales via gkonomiansvarlig pa lag-/gruppe niva

Utlegg SKAL ha en kvittering — som gjgres digitalt (eks ta bilde, eller scanne til pdf)
2. Endre navn pa fila slik at systemet kan identifisere utlegget.

Eksempel: Pizza avslutning HB J2012

3. Send vedlegget til gkonomiansvarlig pa lag, som legger inn belgpet for utbetaling og
godkjenner 1. gang

4. @konomiansvarlig sender nd samme vedlegget til tverlandetidrettslag@ebilag.com
Emnefeltet i eposten skal inneholde eks: HB J2012 — som skal ha utgiften.

5. AU godkjenner utbetaling 2.gang og betaling blir utfgrt, og regnskapsfort.

Faktura

1. Alle faktura som kommer direkte til laget, skal via gkonomiansvarlig pa lag-/gruppe niva
Dette er eks faktura som laget far, hvis de har avtale med en bespisning som faktureres.

2. Endre navn pa fila slik at systemet kan identifisere utlegget.
Eksempel: Pizza avslutning HB J2012

3. @konomiansvarlig sender nd samme vedlegget til tverlandetidrettslag@ebilag.com
Emnefeltet i eposten skal inneholde eks: HB J2012 — som skal ha utgiften.
@konomiansvarlig godkjenner 1.gang

4. AU godkjenner utbetaling 2.gang og betaling blir utfgrt, og regnskapsfart.

Har du spgrsmal til din jobb som gkonomiansvarlig kontakt: regnskap@tverlandetil.no


mailto:tverlandetidrettslag@ebilag.com
mailto:tverlandetidrettslag@ebilag.com

Eksempel:

VS: Godkjenning av utlegg
o= _

Ti 19:14
Kop

Godkjenner

Fra: knutolenordlie@gmail.com

<knutolenordlie@gmail.com>
Sendt: onsdag 27. desember 2023 19:13

Til: au@tverlandetil.no
Emne: Godkjenning av utlegg

Med vennlig hilsen

Knut-Ole Nordlie
m. 41255897

Under finner dere eksempel pa henting av fakturakopi fra Profixio andre pameldinger kan ha andre
Igsninger for utskrift av faktura i pdf.

Pamelding via Profix ( trykk pa link for & hente faktura i pdf)

Sulland Nyttarscup 2024
Informasjon om din pamelding

Tverlandet IL

Pameldingsavgift
Pameldingsavgift: kr 1 650,00
Fakturaen finner du her
https://www.profixio.cor
(De m pam Ng

fapp/req/no/faktura/lag/1210132/p/ad4de2b14ddb6b0dboad1a06ae227a1c0
alt, kan du se bort fra dette.

Pameldingsavgift m veere betalt for pameldingen er endelig

Informasjon

er faktura for deltagelse i Sulland Nyttérscup 2024. Vi minner om at pamelc

gsavgift ma

It for pémelding er endelig

Lagadministrator(er)

Al

Link til din innlogging

For & endre pameldingen, vennligst bruk felgende link
Klikk her for a e inr



Tverlandet IL -“

Lag Personer
P&melding
Pameldingavgift 1650,00
Rabatt 0,00

Betaling OCR kr 1650,00

Faktura71 C3L1Eg

=
1

@konomi

v kr1650,00

6. des 2023

kr 1650,00

@ Send kopi...

Nar faktura er lastet ned merkes pdf slik at man ikke ma apne filen for se hva den inneholder

(eksp pa merking av pdf)

Sulland cup FB Gutter 2012

Tverlandet IL

MNorge

Faktura Sulland Nyttarscup 2024

vi giar pé at pil betalt for p&
Zmeldi ift m3 for pameldingen er endelig.
Pameldinger
Lag Klasse Belop
Tverlandet IL 1 G12 1 650,00
Sum 1650,00
Kittering
[ e ‘Betserons xentsmumemer Bnkatnanmar
kr 1650.00
GIRO AR 14, des. 2023
mtareart v g
_sotatey _ Lpotn
Tverfandet IL Sulland Nytthrscup 2024
Fosthoks 6280
8031 Boda
Norge Norge
|
unssicanimhasin (501 Norskswroner o TRt ‘Slnaatimanmar

120009873

1650 00 <1 > 15034163313

Alle utlegg skal dokumenteres med kvittering



Eksempel pa andre bilag, kvittering for utlegg

Igjen husk a navnsette fila: Jakke IB G2012



