
Aizpildot atskaiti, jārīkojas sekojoši: 
1. Ar pogu “Pievienot” jāatver atbilstošā aile, kur veikta izmaksa: 

 
2. Ja izmaksa nav veikta no komercbankas, pirmais kvadrātiņš nav jāatzīmē, bet tālākajos, kas iezīmēti ar dzeltenu, jāievada atbilstošā informācija:  

1. 1. izmaksu apliecinošām dokumenta nosaukums (maksājuma uzdevuma nr. vai kases izdevumu ordera nr.) un izmaksas saņēmējs); 



;  
2. izmaksas datums;  
3. izmaksas summa;  
4. darījumu apliecinošā dokumenta nosaukums un numurs (rēķins, līgums, pavadzīme u.c.); 
5. darījuma apliecinošā dokumenta datums. 
 
Pēc tam ir jāizpilda visas rakstiskās atskaites sadaļas un apakšā jānospiež poga “Saglabāt”  un, kad tas izdarīts, jāatgriežas atskaites augšā un jāpiespiež poga “Iesniegt 
finanšu atskaiti”: 

 
 
 


