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Refusjon av utlegg som for eksempel: 

 

- Bevertningsutgifter 
 

- Utlegg gaver 
 

- Faglitteratur / bøker 
 

- Kontorrekvisita 

 
- Kursutgifter 

 
- Terminalbriller 

 

- Flytteutgifter 
 

- Utlegg tjenestedrakt 
 

- Utgifter til trening 
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1. Logg på Portalen (Se egen brukerveiledning) 

 

2. Trykk på linken «Reise- og utgiftsrefusjon» 

 

 
 

 
 
Du vil nå se dette bildet: 

 
 

 

 

3. Trykk «Opprett reise- og utgiftsrefusjon» 

 

 



 3 

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

 

 
5. Angi dato 

 

6. Angi type utgift 
 

7. Trykk på «lagre utkast» 

 

 
 

8. Skann og last opp kvittering for utlegg ved å trykke på «Vedlegg» 
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9. Original faktura sendes i post til bispedømmekontoret. (Krav fra Skatteetaten) 

 
10.  Registrer type utgift og beløp 

 

 
 

11.  Trykk på «registrer utgiftsbilag» 

 
12.  Velg utgiftstype fra nedtrekksmeny 

 

13.  Legg inn beløp 

 

14.  Beskriv hva utgiften gjelder 

 

15. Trykk på knappen «godkjenn» og utgiften legger seg i tabellen under, eventuelt 

«godkjenn og ny post» hvis du har flere bilag. 
 

16.  Trykk på fane for «Kontroller og send» 

 

 


