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Føremål:  Visma Fakturabehandling
Omfang: Fordeling av faktura
Ansvar for rutine: Økonomisjef
	
	Kva
	Kven/rolle

	1.
	Faktura blir mottatt både elektronisk via epost/ EHF format og papir.
	Rekneskapsansvarleg 

	2.
	Papirfaktura blir sortert og skannet. Deretter sendt til Visma fakturabehandling. Epost blir importert til fakturabehandling. 
EHF faktura blir lest direkte inn i Visma fakturabehandling. 
	Rekneskapsansvarleg 

	3.
	Elektronisk kopi av faktura blir arkivert i systemet. Backup blir tatt fortløpende. 
Vi tar også vare på papirfaktura i 3 år. 
	Rekneskapsansvarleg 

	4.
	Faktura blir fordelt til dei som skal kontere, attestere og tilvise.
	Rekneskapsansvarleg 
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