Nye rutiner utlegg

1.Ga til iutlegg.no
2.Trykk pa “Registrer utlegg”
3.Refusjonskode: BC2400
4.0rganisasjon: Baune
5.Avdeling/gruppe: Barn, ungdom eller senior
6.Prosjekt lag: G/] xxxx (Ikke alder, men arstall, altsa ikke J10,
men J2015)
7. Fyll sa inn din informasjon
8. Legg inn beskrivelse av utlegget: eks. utlegg pizza avslutning
9. Legg inn totalbelap. Er det flere kvitteringer summerer du
disse sammen.
10.Last opp kvitteringer
a.0BS!! Er det ting pa kvittering som ikke er en del av
utelgger, ma dette strykes fysisk med penn pa kvittering
og nytt belgp ma da skrives pa kvittering. Skriv forstaelig.
b.Det beste er om du deler opp nar du skal betale i kassen.
Altsa at du ferst betaler for utlegg, sa betaler for private
ting. Det sparer deg selv for masse tid :)

Spersmal kan sendes til okonomi@baune.no



