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INSTRUKS FOR UTGÅENDE FAKTURA
KREDITTSALG
1. Dokumenterte dårlige betalere innvilges ikke kreditt. Kun kontant betaling.  
2. Forfalte fakturaer må betales før ny kreditt kan innvilges.
3. Ubetalte fakturaer skal purres innen 14 dager fra forfallsdato med 10 dagers forfall. 

Purring skal merkes med inkasso og oversendes inkassoselskapet innen 10 dager etter purringens forfall. 

4. Kredittid er normalt 10 dager fra fakturadato i Museet Midt iks. Andre betalingsbetingelser må avtales med økonomikonsulenten. 
FAKTURERING
1. Den som tar imot en bestilling må sørge for at alle detaljer blir notert i ordreboken. 

2. All fakturering skjer i Pckasse. 
3. Det er viktig å påføre fakturamottaker, adresse og evt. kontaktpersoner og merknader og evt. referansenummer. Det skal dessuten påføres avdeling og prosjekt samt vår kontaktperson, ordre- og leveringsdato. 

4. Det er viktig at fakturaen er i h.t. et evt. tilbud. Er det forskjell mellom fakturaen og tilbudet må dette begrunnes og avtales med kunden spesielt. Evt. tilbud skal arkiveres sammen med fakturaen. 

5. Det er viktig å få med alle detaljer i ordren. Ved evt. arrangement skal alt salg samles i en faktura. Eks. en kunde har bestilt: overnatting i Sør-Gjæslingan, kjøpt på kreditt i butikk og bestilt lunsj i restauranten – alt skal komme på samme faktura. 
6. Fakturering skal skje umiddelbart etter avviklet salg/arrangement og maksimalt 10 dager etter salget. 

7. Det skal være en ansvarlig på hver avdeling å foreta fakturering. 
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