Registrere reiseregninger i Portalen

Stavanger bispedgmme

Versjon 1.0
Oppdatert 31.10.13

Refusjonav utlegg som for eksempel:
Bevertningsutgifter
Utlegg gaver
Faglitteratur / baker
Kontorrekvisita
Kursutgifter
Terminalbriller
Flytteutgifter
Utlegg tjenestedrakt

Utgifter til trening



1. Logg pa Portalen (Se egen brukerveiledning)

2. Trykk pa linken «Reise- og utgiftsrefusjon»

Direktoratet for Velkommen Kjersti Wilhelmine Ardal
gkonomistyring Endre Passord  Loggav

Ansatt selvbetjening Leder selvbetjening

Oversikt

Innkury

Tjenester for medarbeidere

- Oversikt | Katalog | Indeks

Arbeidstid

@ Reise- og utgiftsrefusjon

Egne Data

Her kan du registrere arbeidstid, seke om fraveer og viee tidsinformasjon.
Du har ogsa en oversikt over dine fravasrskvoter.

Lenn

B

E-skjema

& |

Medarbeidersak

o
Il

B

Fas

Her kan du vedikeholde adresser,
il og oner.

og opplysninger som gjelder

Du vil nd se dette bildet:

Reise- og utgiftsrefusjon

Tilkake

Reisessknad
Opprett reisesaknad

Her kan du registrere reisessknad.

utgifizrefusjon

o Reise- og utgiftsrefusjon
h | Opprett reize- og

Her kan du regist

Her kan du se og

ere reiseregninger og utgiftsrefusjoner.

Liste over mine rgize- og utgiftzrefusjoner

endre tidligere reiseregninger og utgifisrefusjoner.

3. Trykk «Opprett reise- og utgiftsrefusjon»

Her finner du lannglippen for aktuel og tidligere perioder.

Her kan du registrere variable godtgjsrelser mm, og du finner en oversikt over alle dine
Her kan du registrere, og finne igjen dine tidligere, reiseregninger og utgiftsrefusjoner. opprettede skjisma.

Her kan du seke etter e-postadresse osv. for dine kelleger.



4. Velg skjema «utgiftsrefusjon» og trykk «Start»

Opprett Reise/utgiftsrefusjon

Medarbeider Ardal lefsti Wilhelmine { 00107208 )

Start

Skjemautvalg

Skiema: * |Utgiftsrefusjon [+]

5. Angi dato

41—
Generelle data Kontroller og send Avsluttet
Medarbeider Ardal Kjersti VWihilmine { 09107208 ) Skjema Utgiftsrefusjon
d F g | Registrer utgiftzhilag b| agre utka,stl
» Reisekalender | [» Vediegg (0 )\
Generelle data
Startdato: * 11113\ [
Tilleggsinformasjon
Arsak/Formdl: * [Refikjon utieqgs trening &l
Kommentar: | \
Kostnadstiordning: [ {00,00 % Kostnaddgted 1300 (Avdeling for skonomi), K-element 5
4 Forrige trinn | | Registrer utgifisbilag b| Lagre utkast|

8. Skann og last opp kvittering for utlegg ved & trykke pé «Vedlegg»



9. Original faktura sendes i post til bispedgmmekontoret. (Krav fra Skatteetaten)

10. Registrer type utgift og belgp

1 2 3 —_—
¥ A d A
Generells data Registreputgiftsbilag Kontroller og send

Medarbeider Ardal Kjersti Wilhelmile ( 00107208 )  Skjema Utgiftsrefusjon  Startdato 01.11.2013  Sluttdato 01.11.2013

4 Forrige trinn | Kontroller t| gre utkast|

Bilag for denne reise/utgiftsrefusjonen

Ny post | Kopier | Slett |

E.  Mummer Status Utgiftstype Bilagsbelsp Bilagsvaluta Bilagsdato Bels|
001 < Faglitteraturibaker - 200 Morske kroner * 01.11.2013
Beskrivelse: * [ Skatterett / / 7

/ /

; |
Begrunnelsg: |I /

[m]

Gu-dk}e/n | Gudkjenr/ug ny post ‘/Endr& kustnad;ﬁ@ng | | Kontroller || Kopier | Slett |
1

11. Trykk pd/«registrer’utgiftshjtag»

12. Velg utgiftstype frarfedtrekksmeny

14. Beskriv hva utgiften gjelder

15.Trykk pa knappen «godkjenn» og utgiften legger seg i tabellen under, eventuelt
«godkjenn og ny post» hvis du har flere bilag.

16. Trykk pa fane for «Kontroller og send»

Opprett Reise/utgiftsrefusjon
: =

] A
Registrer utgiftsbilag Kontroller og send

1

ERE

Generelle data

Medarbeider Arda/Kjersti Wilhelmine ( 00107208 )  Skjema Utgiftsrefusjon

4 Forrige trinn | Lagre utka.s-t|

Jeg vil lagre min reise/utgiftzrefusjon og =enc

(") Lagre og send til godkjenning Jeqg vil lagre min reize/utgiftsrefusjon og senc
Det gis samtykke til at ev. skyldig belep kan tr

Jeg bekrefter at alle oppgitte utgifter 1



