Velkommen til Agresso Web

Elektronisk registrering av reiseregninger og kontantutlegg 2023



Rask og effektiv registrering av reiseregninger og kontantutlegg elektronisk

Kontantutlegg kan registreres og sendes inn umiddelbart via appen (den kan dere vente litt med om gnskelig)

Ingen signaturer er ngdvendig. Dette gar elektronisk til anviser pa lokallaget. Anviser far varsel, og nar han/hun
har sett over, og godkjent kravet sendes det direkte til fylkeskontoret for kontroll fgr det sendes til utbetaling. Hvis
leder som er anviser har egne utlegg, er det nestleder som anviser. (Setteanviser).

For lokallagene er det Ann-Kristin Bjgrkbom som er godkjenner.

Hvis noe er feil vil utlegget/reiseregningen bli avvist, og denne kan da rettes og sendes inn pa nytt med en gang!
Du kan selv falge med pa nar utlegget er behandlet, og sendt til utbetaling

Utbetalte utlegg og reiseregninger blir liggende elektronisk i systemet

VIKTIG! Kontroller og oppdater informasjon i medlemsregisteret far Igsningen tas i bruk.



% Agresso web: Meny - Unit4 ERP (udfno) (agresso.udfno/agresso)

% Kan brukes til registrering av reiseregninger og kontantutlegg = = v «
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https://agresso.udf.no/agresso/

Utlegg » Reiseutgift 17.01.2023

% Elektronisk registrering, raskt og effektivt o _
- . Reiseutgift: Reise uten overnatting
1. Velg type reise/overnatting P vegne avressurs
2. Fyllinn reiseformal, dato og klokkeslett e ea [ [

3. Velg korrekt kostnadssted (kommunenr) og
prosjekt (se egen liste over prosjektnummer)

4. Diett: Ja/Nei

Hvor dro du?
| Styremate 17.1.2023 Utdanningsforbundet Bode

5. Klikk pa «Legg til utlegg» e’ 5 St _

6. Velg kpatego?igfyll inn Szﬁlressen (den SKAL woim @low o] 4 [mims lgluw Jo)
VESIRE Sporba r) Kostnadskategorier

7. Leggtil flere utleg? (for eksempel o o
passasjerer). Husk fullt navn og strekning.

Boda kommune |---‘ ‘StyremﬂterFY/L..|---‘
201

8. Send til godkjenning o Bkl 5
. . . . . . Hvor mye brukte du?
< Se brukerveiledning «Reiseregning i = o .

Agresso web» for detaljert gjennomgang.

Leggtilutlegg | Kopierutlegg  Slettutlegg | Kostnadsfordeling Samlede utlegg: kr 0,00

Sende til godkjenning Lagre som utkast Vis utgifter Forhandsvisning utskrift Slett Legg til informasjon




Elektronisk registrering, raskt og effektivt —

= 80 Utlegg17.01.2023 x

E Utlegg » Utlegg 17.01.2023

Ga til: Kontantutlegg

Vi 3 Utlegg: Kontantut]
Skriv inn formal/oppdrag egg: Kontantutlegg

P vegne avressurs *
Velg korrekt kostnadssted og prosjekt (se egen liste over Fyge,Nna vl
prosjektnummer) 1995
Klikk pé «Legg til utlegg» Hva var formalet?
Velg korrekt kategori (se eget skjema for kategorier), og spesifiser hva  fomi opoarac®
utlegget gjelder Styemate - sererng
Last opp kvittering og knytt denne til utlegget Dato*
Send til godkjenning ROE ;]
Kostnadskategorier
Se brukerveiledning «Reiseregning i Agresso web» for Kosinadsie Prosik
detaljert gjennomgang Bdoormre [ | SyenotrFyL |
TA VARE PA ORGINAL KVITTERING TIL UTLEGGET ER -
U T B ETA LT Hvor mye brukte du?
| Kategori Kostnadsdato  Beskrivelse

Leggtilutlegg | Kopierutlegy  Slettutlegg | Kostnadsfordeling
Sende til godkjenning Lagre som utkast Vis utgifter Forhandsvisning utskrift

Belep

Samlede utlegg: kr 0,00

Slett Legg til informasjon




% Hurtig registrering av kontantutlegg i app pa mobilen
Apne appen og ta bilde av kvitteringen for utlegget

Velg korrekt dato og utleggstype Unit4 Expenses
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Legg inn beskrivelse (spesifiser hva utlegget gjelder) APNE
Velg korrekt kostnadssted og prosjekt (se egen liste over prosjektnummer) . P
Lagre _ — -
Koble utlegget mot et krav — klikk p& «Krav», og legg til et nytt utleggskrav. ~~ ® = = =~ —_— 5
Velg Kontantutlegg Lokallag 8T == —
Velg utleggene du gnsker @ ha med i listen som kommer opp : s — ——
Se over informasjonen, og at datoen for utlegget er korrekt == - — I -
Trykk «Send» ;

Se brukerveiledningene for detaljert gjennomgang: * &

Kontantutlegg i app (Samsung)
Kontantutlegg i app (Iphone)
TA VARE PA ORGINAL KVITTERING TIL UTLEGGET ER UTBETALT
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Bruk listen under her, dokumentet:

% Utvalget er stort, og titlene mange. Systemet skiller ikke mellom
lokallag, fylkeslag og sentralt.

eller spar oss hvis du er usikker.

Kategorier

Bom/bro/tunell

Gaver representasjon
Hotell bet av Udf

Hotell bet selv

Km godtgjerelse
Kontorrekvisita
Mat/beavertning ved mater
Nattillegg innland
Parkering

Passasjertillegg
Porto

Tax

D VL EEDIT D

Tog/buss/trikk

Reise/Hotell
Kontantutlegg
Reise/Hotell
Reise/Hotell
Reise/Hotell
Kontantutlegg
Kontantutlegg
Hotell og privat overnatting
Reise/Hotell
Reise/Hotell
Kontantutlegg

Reise/Hotell

Reise/Hotell

Kommentar

Utgifter til bom

Utgifter til gaver

Registrering av reise der overnatting er betalt av UDF
Utgifter til hotell

Kilometergodtgjorelse

Utgifter til kontorrekvisita

Utgifter til mat/beverting til styremeter, klubbmeter osv.
Registrering av privat overnatting

Parkeringsutgifter

Passasjertillegg ved reise

Utgifter til porto

Utgifter til taxi

Billetter tog/buss/trikk

«Utleggskategorier Lokallag»
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Lokallagsleder ma ha som rutine a sjekke Agresso web. Reiseregninger
og kontantutlegg kommer ikke til fylkeskontoret far lokallagsleder har v

godkjent kravet.

Reiseregninger og kontantutlegg som gjelder lokallagsleder vil ga til en
utvalgt i styret for anvisning. Han/hun ma kontrollere og godkjenne
reiseregninger og kontantutlegg som gjelder lokallagsleder.

Dine oppgaver (%) ¢ Grupper etter ¥

Reize avvist Bilagsnr: 68237382

Lokallagsleder/anviser for leder, og ansatte pa fylkeskontoret kan avvise st
kravet hvis det er feil eller mangler. Du vil da fa e-post og varsel om
dette. Husk a sjekke/oppdatere e-post adresse i medlemsregisteret.

= 50 Utlegg 08.06.2021 (68237392) x

Nar du har fatt varsel kan du ga inn a se hva det gjelder. Du far opplyst ——— e
hvilke oppgaver som ma utfares.  *
Se brukerveiledningene for detaljerte beskrivelser Utlegg: Kontantutlegg

@ Avviste utgifter

[02.06.2021, 13.14] Gylstram, Marit : Her er testen din, Lena:-)



“ Prgv dere frem, det er slik man blir kjent med
systemet

“ Hvis noe er fell, vil reiseregningen eller
kontantutlegget bli avvist. Da kommer det frem en
melding om hva som er feil og hva som ma endres

% Ta kontakt med Ann-Kristin og Nina ved spgrsmal.
Vi er her for a hjelpe dere.

% Kom gjerne med tilbakemeldinger!

LYKKE TIL!
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