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1. Logg på Portalen (Se egen brukerveiledning) 
 

2. Trykk på linken «Reise- og utgiftsrefusjon» 
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Du vil nå se dette bildet: 

 
 

 

 

3. Trykk «Opprett reise- og utgiftsrefusjon» 
 

 

4. Velg riktig skjema og trykk «Start» 
 

 

 
 

 Dagsreise innenlands – Reise som varer et døgn 
 

 Innenlandsreise – Velges for å registrere månedlig kjøring, eller hvis du har vært på 

sammenhengende tjenestereise som har vart mer enn en dag.  
 

 Utenlandsreise - Hvis du har vært i utlandet. 
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Innenlandsreise 

 

 
 

 
 

o Start med å fylle inn reisestart og reiseslutt (eks 01.08.10 – 31.08.10) 
 

o Fyll ut reisemål (F.eks. Tjenestereiser mars 2013) 

 
o Fyll ut regulativ (det mest brukte er Tjenestereise) 

 
o Kommentar: er et fritekstfelt som brukes til spørsmål/opplysninger du ønsker skal 

følge regningen.  

 
 

 
 
 

 
 

 

Bruk av reisekalender 
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Registrere kjørte kilometer 

 
o Trykk Strekningsdetaljer for å fylle inn de strekningene som du har kjørt 

 
o Ved bruk av Reisekalenderen, kan du se hvilke datoer du har registrert reiseregning 

 

 
 
Trykk «Ny post» for å legge inn en strekning: 
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o Legg inn Dato (blå linje) 

 

o Legg inn Tilbakelagte kilometer (blå linje) 

 
o Legg inn evt. Antall passasjerer 

 
o Legg inn evt. Passasjernavn (kommentarfelt) 

 
o Legg inn Avreisested og Bestemmelsessted 

 

o Legg inn: Formål med turen i feltet «Bilbruk godkjent av» 

 

o Velg riktig Kjøretøytype (Bil er default i dette eksemplet) 
 

o Trykk Godkjenn og ny post hvis du skal fylle inn flere strekninger eller Godkjenn 

hvis det er siste post du skal skrive i denne måneden. 
 

o Trykk enda en gang på Godkjenn når alle strekningene er registrert 
 

 Ved kjøring med passasjer: Hvis du har kjørt totalt 10 km, og 5 km av de med 
passasjer, må dette splittes på to linjer. Eks 5 km uten passasjer og 5 km med 
passasjer. Passasjeren(e)s navn skal alltid påføres. 
 

 Husk: Påfør korrekte datoer for strekningene fortløpende. 
 

 Merk: Har du en tjenestereise som utløser kostgodtgjøring eller nattillegg må det 
opprettes en egen reiseregning for denne reisen med angivelse av ”Startdato” og 
”Sluttdato” med dato og tidspunkter. Eks. du har en reise som utløser kost-
godtgjøring den 11. aug. Det kan da opprettes en reiseregning for perioden 01.08.10 
– 10.08.10 med fortløpende angivelse av kjørte strekninger som i eks over. En egen 
reiseregning må opprettes for reisen den 11. aug. Så kan det fortsettes med angivelse 
av strekninger igjen i en reiseregning med ”Reisestart” 12.08.10 og ”Reiseslutt” 
31.08.10.  
 

 Kopiering og sletting av strekninger. 
 

 Merk den aktuelle strekningen du vil kopiere eller slette.(merket gult) 
 Trykk på kopier/ slett strekning 
 Sett inn dato ved kopiering av strekninger 

 

 

Du vil nå komme tilbake til Generelle data og du vil nå kunne se Total avstand som du har 
kjørt. Trykk så Lagre utkast 

 

 

NB! ”Lagre utkast” mellomlagrer 
reiseregningen. ”Godkjenning” godkjenner 

kun den aktuelle strekning  
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Registrere utgiftsbilag 
 

 

Merk! Enkel navigering kan gjøres ved å benytte disse knappene 

 

 
 

 
 

Har du hatt utlegg til bompenger, tog, båt osv, registreres disse her. 
 

Trykk på Registrer utgiftsbilag, enten nede på siden, eller ved hjelp av 

hurtignavigeringsknappen 
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 Trykk Ny post 

 

 Velg riktig Utgiftstype (blå linje) 

 

 Legg inn riktig Bilagsdato (blå linje) 

 

 Kryss av om Papirkvittering finnes 

 

 Legg inn Beløp 

 

 Trykk Godkjenn og ny post hvis du skal registrere flere utlegg, eller Godkjenn etter 

siste utleggsregistrering  
 

 Trykk Kontroller 
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Kontroller og send 
 
Det siste du må gjøre er å kontrollere reiseregningen som du har laget.  
 

Trykk på «Kontroller og sendt» 
 

Trykk Simuler reiseregning knappen nederst på siden. 

 
 

 

Simuler reiseregningen 
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Avsluttende aktivitet 
 
Her kan du velge om du vil lagre reiseregningen og sende den på et senere tidspunkt eller om 
du vil lagre og send til godkjenning. 

 

 

 
 

 

Simuler reiseregning - Viktig 

å kontrollere hva du har 
registrert før du sender 

reiseregning til godkjenning. 
Trykk krysset oppe til høyre i 
vinduet for å avslutte 

simulering. 
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Trykk på avslutt når du er ferdig og du vil komme tilbake til reiseadministrasjonen 

 
 

 
Oversikt over alle reiser 
 

 
 

 
Oversikt over alle mine reiser og utgifter 

En oversikt over alle reiser som du har foretatt og reiser som ikke er sendt til godkjenning 
enda. 
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Reiser som er godkjent både av godkjenner 1 og godkjenner 2 vil få teksten ”endring av 

godkjent reiseregning” i feltet anbefalte aktiviteter. 
 

NB! Merk at en endring av en allerede godkjent reise, vil du få reisen tilbake til deg, slik at du 
må sende den en gang til i arbeidsflyt. 
 

 
Mine reiseregninger 

Viser liste over alle reiseregninger som er godkjent og utbetalt. Samt dato for utbetaling. 

 
 
 
Utestående reiseregninger 

Oversikt over alle de reisene som ikke er sendt til godkjenning, eller som ligger til godkjenner 
1 eller 2. 

 
 

Avslutt/Logg av Portalen 
 

Når du er ferdig med å arbeide i Portalen, trykk Logg av.  
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Deretter må du bekrefte avlogging i ny dialogboks, trykk Ja. 

 

 
 

 

 

Logge av Porten (VPN-klient) 

Når man er ferdig i PORTEN må man høyreklikke på ikonet og velge ”quit”. Det er også 
tilstrekkelig at man skrur av maskinen. 

 

 


