Utlegg og reiseregninger NRK

Dokumentet skal ha en forside med informasjon om den som skal ha penger tilbake,
opplistet de forskjellige utleggene, samt vedlegg av kvitteringer for samtlige utlegg.
Dersom det er mange utlegg skal de nummereres

Dokumentene ma klart og tydelig vise hvem som har foretatt reisen/hatt utlegget med
navn, adresse og kontonummer.

Alle dokumenter ma vise til kostnadsbeaerer; dvs hvilket raserad eller sentral komite som
har bestilt/kjgpt varen eller tjenesten, i tillegg til hvilket arrangement det gjelder.

Dokumentet méa sendes til regnskap@retrieverklubben.no eller direkte til

norskretrieverklubb@ebilag.com

Dokumentene ma veere i formatene pdf eller jpg ellers vil de ikke bli godtatt av
regnskapsprogrammet

Det skal til enhver tid veere en person i hvert raserad og hver sentrale komite som skal
attestere pa disse bilagene i Tripletex. Vedkommende bes om & sette opp profilen sin
slik at de far en sms varsling hver gang det er et bilag som skal godkjennes.

OPPSUMMERING

e Navn, adresse og kontonummer pa forsiden (eget skjiema pa hjemmesiden)

e Oversikt over utlegg eller reisekostnader pa forsiden

e Alle kvitteringer for utlegg skal fglge med

e Noter hvilket rad eller komite som har foretatt bestillingen

e Kun pdfellerjpg

e Send elektronisk til kontoret eller regnskap

e Alle bilag skal attesteres av det raserad eller den sentrale komite som har bestilt
varen/tjenesten

e Den som attesterer kan ikke godkjenne egne utlegg. | disse tilfellene skal en
annen i radet/komiteen attestere farst, enten ved signatur eller eller bekreftelse
pa epost.
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