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INSTRUKS FOR INNGÅENDE FAKTURABEHANDLING


1. Alle innkjøp skal foretas i h.t. fullmaktskart for Museet Midt iks. 

2. Alle inngående fakturaer skal sendes til 

Museet Midt iks
Strandgata 7
7900 RØRVIK


3. Alle inngående fakturaer skal merkes med avdeling, prosjekt og bestillers navn.

4. [bookmark: _GoBack]Det er bestillers ansvar å sørge for at fakturaene kommer til korrekt adresse samt at fakturaen er merket i h.t. pkt. 3. 

5. Hvis inngående faktura blir send elektronisk pr. mail skal disse sendes til post@museetmidt.no

6. Alle inngående fakturaer blir skannet i Compello – elektronisk inngående fakturabehehandling. 

7. Fakturaene fordeles i h.t. fakturaens merknader. Fakturaene må attesteres umiddelbart og i god tid før forfall. 

8. Compello fordeler automatisk bilagene i h.t. fullmaktskart for Museet Midt iks. 

9. Hvis det er avvik mellom faktura og bestilling skal dette umiddelbart følges opp av bestiller. Fakturaen det er uenighet om skal i Compello merkes med hva det er evt. klaget på og om man venter på ny faktura eller kreditnota. Det er bestillers ansvar å sørge for å få saken avklart og i orden. 
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