Mal for registrering av reiseregninger i Agresso

1. Logginn pa agresso web, klient 80 og klikk pa utlegg under «din ansettelse»:

=~ A
U n I T | < # Utdanningsforbundet ~ &

80 Q

80 Utdanningsforbundet |
Meny startskjerm
. . Favor
Startsider Din ansettelse Passord
Din ansettelse In
E)Il Utlegg ¥ Ressursopplysninger ¥ Endre passord
Q Lennsslipp

Innkjep
® Aktiver dine vikarer

Under «Nytt utleggskrav» far opp oversikt med alternativene du har over forskjellige reisetyper og

kontantutlegg:

Utlegg
Nytt utleggskrav (2

([ 1] Hotell og privat @g Kontantutlegg

|i| Hotell overnatting overnatting

@9 Kontantutleaq Student g@y Pendlermed 1) PENDLER Reise

|'| Reise mellom flere land |i| Reise uten overnatting |'| Student reise etter regning

Utleggsoversikt (2

.
Utkast ™ Under behandling Ferdig
. xJ g v 9

0 0

Utleggsoversikt: De tre boksene forteller hvor mange reiseregninger som ligger til utkast eller er
under behandling. Klikker du pa boksen «ferdig» vises reiseregninger som er utbetalt.

2. Velg en utleggstype/reisetype (eks. reise uten overnatting)

Legg inn reiseformal, dato, klokkeslett, koststed og prosjekt.
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Reiseutgift: Reise uten overnatting

Pl wegne sv ek "
i -

Hver dra du? e

Dewtinaspesn
Nerge -

Reneformil*
kurs 200052021 1 Osdo

Starttid ® Shuthid *

2008 2021 ﬂ 08.00 [+] 2005 2021 g 18,00 [L]
Kostnadskategoriar

Eodtrudiited Pacjekl

Selsjon glonomi | res Andre matesurs | ane

L F -] 18x1 Blu-:p! -
feetaite ou for aile miitidene seb? | 4 | MNeo | o

Hveor my# brukte du?

Eategon Hostrisdsdato Besuryvelss

[ Loog o uiogs | 'ew Swttutsy | Kosacslorsaion

Sende bl godikgenning Lagre som utkast Wis utgifter Forhdndsvisning utskrift Slhatt Legg til nfarmasjon

3. Maltider:

Betalte du for alle maltider selv? [ x
Velg gratismaltider @)
Velger du «nei» kommer dette bildet opp.
3lti 3 rokos [ Oeviiokoster |
Huk av for maltider som du har fatt, og OK. [ Frokost | 0av 1 frokost
[ Middeg | | Oavimiddeger |
pren

Og du far dette resultatet

Maltider og godtgjerelser

Type Antall Sats Belep
20.05 Diett 6 inntil 12 timer. Innl u/overnatting sk.pliktig 100 31500 315,00
(Reduksjon: Lunsj) 20.05 Diett 6 inntil 12 timer. Innl u/overna... 100 -24031 -24031

Rediger gratisméltider Sum godtgjerelse: kr 74,69

NB! Det blir trukket skatt av all diett, sa belgpet blir mindre ved utbetaling
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4. Utlegg (3 alternativer)

Utleggsoversikt »

Utleggstransaksjoner Kvitteringer

= [« o 4.

avstemt tilgjengei

Vis bilag Vi kvitteringor

Registrering av reiseregning

A. Hente utlegg fra kredittkort (gjelder kun UDF Eurocard)
- Huk av transaksjonene du gnsker a ha med i reiseregningen.
- Legg pa kvitteringer pa utlegg som krever dette.
- Kontroller at kategorien pa transaksjonen. Ved varseltrekant ma du velge en annen
utleggstype fra rullegardinmenyen under kategori.
B. Unit4 appen (reiseregningsappen)
- Huk av de utleggene du gnsker & ha med i reiseregningen, og klikk importer til reiseutlegg.
- Automatisk overfgring av informasjonen du har registrert i appen og du trenger ikke fylle ut
noe mer.

C. Legg til utlegg manuelt fra rullegardinmenyen:

Hvor mye brukte du?

»

Kategori Kostnadsdato Beskrivelse Belep

| Deltakeravgift - |[12.052022 [spesifiser] 0,00 ¥
— Mhre FHme
¢  Bom/broftunell 2059022 0 "
b | Bétfferje
&  Deltakeravaift
x Flybillett, book now pay later

OBS: | beskrivelsesfeltet star det pa mange utleggstyper hvilken informasjon som man ma registrere.
Kontroller hva utleggstypen krever av beskrivelse. Eksempel: For passasjertillegg ma bade
passasjerens navn og strekningen som personen har vaert passasjer oppgis.

5. Kuvitteringer

Under utleggsoversikten ligger tilgjengelige kvitteringer. Du ma pa forhand ha skannet inn og lagret
kvitteringene du trenger i en mappe pa ditt omrade. Trykk pa «vis kvitteringer». Du far opp felgende
bildet:
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Klikk her for 4 komme tilbake til - — T
reiseregningen nar du er ferdig med & Endrevisning [l = 322 IE"
matche kvitteringene.

Kvitteringer (7)

- A
QBR - UDF Q3.pdf "

= 1 avds Q - 4+ & = (D Sidevisning AN Les hayt @D Le

Velg det utlegget som samsvarer med kvitteringen.

Dato Kategori Beskrivelse Belep ﬂ

E| Ingen transaksjon har blitt lagt til enna. E|

o Match mot kvittering
Last opp kvitteringer Q = kvitteringer

6. Last opp kvitteringer fra ditt omrade: Her henter du scannede kvitteringer som er lagret pa pcen
din.
7. Match (koble) kvittering mot utlegg

Du ma matche en eller flere kvitteringer opp mot den enkelte transaksjonen (utlegget). Huk av pa
transaksjonen og trykk «Match mot kvittering». Du kan enkelt bla mellom kvitteringene med de bla
pilene for a finne riktig kvitteringer. Har du flere kvitteringer som skal kobles pa samme transaksjon
matcher du pa samme mate for den nye kvitteringen. Huk av pa linjen og match mot kvittering.

]

B i sy [l = 5 | g | =
Bl LTRSS A T O I T L ey ‘.
-
== [FerS-. [T [ [
U N tmesvis P Dna b i P 1
Bt Pt g e i iy, D LM - D o =b S
aat ven reriar g e g

Nar alle kvitteringer er ferdig matchet klikker du pa krysset (X) i hgyre hjgrnet av boksen og du
kommer tilbake til reiseregningsbildet.

~

| Binders: Betyr at transaksjonen

Hvor mrye brukcte du? -
— = - er matchet mot en eller flere
R Yoo tusa i 20082021 fybuss Ove $ - Ovo Lufmewn 180,00 E . kVitteringer- Klikke pé
R Topbuan i v | 20052021 £ MywgOvelven -Ose S 18000 v

bindersen og fa frem
kvitteringen.

—
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Udeggeoversiie » | Viser hvor mange kvitteringer som er
tilgjengelig og hvor mange som er
matchet (avstemt) i den aktive
reiseregningen.

Utleggstransaksjoner ¥

=¥

——

Matchet feil kvittering?
Klikk pa «Vis kvitteringer» og bla
deg frem til kvitteringen du gnsker

' @ :-:— E.%.o._.. l a fjerne. Klikk pa «angre».
i B —

8. Godkjenning

Kontroller at all ngdvendig dokumentasjon er lagt ved og klikk deretter pa «Send til godkjenning).

Legg til utlegg Kopier utlepg Slatt utlegg

Sende til podkjenning Lagre som utkast Vis utgifter Forhandsvisning utskrift Shett Legg tl informasjon

Nar reiseregningen er ferdig lagret far den et nummer som starter med 68xxxxxx

@ Vellykket

Utlegg 02.06.2021 er nd sendt til godkjenning. Transaksjonsnummer
G8237322.

Ok
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