
Tilleggsinformasjon mellom personal og lønn – bruk av kommentarfeltet 
Som nevnt har du også mulighet til å legge til tilleggsopplysninger til lønnsgruppen.  Tilleggsopplysninger gjøres 
i kommentarfeltet. Kommentarfeltet nås først når en lønnsbestilling er opprettet.  
Klikk på blå pil på dokumentflytens tredje linje og Rediger oppgave. 

 
Du får da opp dette bildet: 

 

Begynn kommentaren med ditt brukernavn. Ved flere kommentarer legges inn et linjeskift og du skriver inn 
siste melding øverst. Trykk Lagre. 
 



Kommentaren blir synlig i dokumentflyten. 

 
 
Kommentarfeltet benyttes aktivt av personalkonsulenter i fire tilfeller: 
 

 Ved oversendelse av åremålskontrakter. Første og siste tilsettingsdato legges inn i kommentarfeltet 
som en del av bestillingen. 
 

 Ved feilretting i SAPUiO der du forklarer hva som er feil, se veiledningen ”Godkjent lønnsbestilling, 
men feilregistrering i SAPUiO”. 
 

 Der lønnsgruppen har satt ikke godkjent men på feil grunnlag, se veiledningen ”Ikke godkjent 
lønnsbestilling men på feil grunnlag”. 
 

 Du ønsker å gjøre lønnsgruppen oppmerksom på noe i lønnsbestillingen. 
 
 
Kommentarfeltet benyttes både av personalkonsulent og lønnsmedarbeider. 


