
Rutiner for betaling av faktura og utlegg i Tverlandet IL 

Faktura kommer som regel inn i vårt regnskapssystem via EHF (automatisert fakturabehandling). Men 

mange faktura og betalinger kommer til laget – som lagets økonomiansvarlig skal håndtere. 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 

gjøres på følgende måte: 

 

UTLEGG 

1. Alle private utlegg, betales via økonomiansvarlig på lag-/gruppe nivå 

Utlegg SKAL ha en kvittering – som gjøres digitalt (eks ta bilde, eller scanne til pdf) 

2. Endre navn på fila slik at systemet kan identifisere utlegget. 

Eksempel: Pizza avslutning HB J2012 

 

3. Send vedlegget til økonomiansvarlig på lag, som legger inn beløpet for utbetaling og 

godkjenner 1. gang 

4. Økonomiansvarlig sender nå 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 utført, og regnskapsført. 

 

Faktura 

1. Alle faktura som kommer direkte til laget, skal via økonomiansvarlig på lag-/gruppe nivå 

Dette er eks faktura som laget får, hvis de har avtale med en bespisning som faktureres. 

 

2. Endre navn på fila slik at systemet kan identifisere utlegget. 

Eksempel: Pizza avslutning HB J2012 

 

3. Økonomiansvarlig sender nå samme vedlegget til tverlandetidrettslag@ebilag.com 

Emnefeltet i eposten skal inneholde eks: HB J2012 – som skal ha utgiften. 

Økonomiansvarlig godkjenner 1.gang 

4. AU godkjenner utbetaling 2.gang og betaling blir utført, og regnskapsført. 

 

Har du spørsmål til din jobb som økonomiansvarlig kontakt: regnskap@tverlandetil.no 
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Eksempel: 

 

 
 

--------------------------------------------------- 

Under finner dere eksempel på henting av fakturakopi fra Profixio andre påmeldinger kan ha andre 

løsninger for utskrift av faktura i pdf. 

Påmelding via Profix ( trykk på link for å hente faktura i pdf) 

 



 

Når faktura er lastet ned merkes pdf slik at man ikke må åpne filen for se hva den inneholder 

(eksp på merking av pdf)  

 

 

 

--------------------------------------- 

Alle utlegg skal dokumenteres med kvittering 



Eksempel på andre bilag, kvittering for utlegg 

 

Igjen husk å navnsette fila: Jakke IB G2012 


