Registrere reiseregninger i Portalen

Stavanger bispedgmme

Versjon 2.0
Oppdatert 31.10.13

1. Logg pa Portalen (Se egen brukerveiledning)

2. Trykk palinken «Reise- og utgiftsrefusjon»

0 Direktoratet for Velkommen Kjersti Wilhelmine Ardal
gkonomistyring Endre Passord  Logg av

Ansatt selvbetjening Leder selvbetjening Innkury

Tjenester for medarbeidere

- Oversikt Katalog | Indeks
Arbeidstid = Lenn
@8
100
Her kan du registrere arbeidstid, seke om fraveer og vise tidzinformasjon. Her finner du lennslippen for aktuell og tidligere perioder.
Du har oged en oversikt over dine fravasrskvoter.
E-skjema

Reise- toiftsrefusj E%
eise- og utgiftsrefusjon E%ﬁ

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

Egne Data Medarbeidersak

™ &

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

Her kan du adresser, og opp ger som gjelder
familiemedlemmer og kontaktpersener.



Du vil nd se dette bildet:

Reise- og utgiftsrefusjon

Tilbake

Reisessknad
% Opprett reizeseknad
Her kan du registrere reiseseknad.
i Reise- og utgiftsrefusjon
% | Opprett reise- og utgifisrefusjon
Her kan du registgere reizeregninger og utgiftsrefusjoner.
Lizte over mine rgize- og utgiftzrefusjoner

Her kan du =& og|endre tidligere reiseregninger og utgiftzrefusjoner.

3. Trykk «Opprett reise- og utgiftsrefusjon»

4. Velg riktig skjema og trykk «Start»

1satt selvbetjening
ersikt |

Kontor | Arbeidshd |

Reiseadministrasjon | Betaling

A

Hizlo til Cpoprett reigerecging podf

*,
I

Opprett reisegégning
Op;?'! Reliseregrning
Medarbeider {lakobsen Rita ( 00105720 )

Start | whbryt |

!

Skjemautvalg

Skiema: *[f | Bl

Innenlandsreize
Litenlandsreize
Crag=sreize innenlands

Dragsreize innland rutinm .

e Dagsreise innenlands — Reise som varer et dggn

e Innenlandsreise — Velges for a registrere_ manedlig Kijgring, eller hvis du har veert pa
sammenhengende tjenestereise som har vart mer enn en dag.

e Utenlandsreise - Hvis du har veert i utlandet.



Innenlandsreise

Ansatt selvbetjening

Leder selvbetjening Innkurs Hjelp

ikt | Kontor | Arbeidstid | Reiseadmini

"% Hielp til Opprett reiseregning pdf
Opprett reisereanin Bruk av reisekalender
PP gning I 1 2 3 P
Generelle data Fegistrer utgittshilag Kontroller og send Ayshitet
¥ Reisckak : Jakobsen Rita (00105720} Skjema Dagsreiss innenfands
Ri nder
4 Forrige trinn | [ Feegistrer utiftshilag B] | [Lagre utkast | Avbryt
Du har na valgt skjema Innenlandsreise, ved reiser
uten tting i bruk skj for dagsreiser.
Generelle data | O S pmEs e
R — ) s o w0 a 4 23 5 1 2345 8 7 o 17/ 28 27 28 23 30
: * - | 1 4 66 7 8 910 & 8 010111213 14 10 18 4 8§ 6 7
Startdato: 01052010 _[] Hokkesiett: (0000 | A PR B Bam-
) [ 1 3 18 1020 21 22 23 24 8 22 2324 25 26 27 28 20 47 48 19 20 21
Suasto 51082010 0 Wowesett (0500 ] B Sas s iin
51 23458 7 108 31011121313 18 5 B 7 8 8 DM 48 & 456 7 & a 2 1235 4
[ Reiseregning
Reisemal
Landfregion: .NO'QQ I3 |__Generelle data
: — Startdator * Klakkeslett
Reisemal tienestekjering [w] Shitesto: Wokkeslett: 0001
Flere reisemdl Ingen reisemMl oppott | [ Registrer flere reisemd |
Tilleggsinformasjon
Regulativ: [Tienestereise [~]
ArsakForml [Tienestekjering aug 2010 =]
Hommentar:
Forskudd: [ 0,00 Norske kroner | [ Behandle forskudd |
Kostnadstilordning: 100,00 % Kostnadssted 1110 (TOS-Lann), K-& t 5 - (Dummy), Firmakode 1000 (SS@)
Satser for kostgodigjarelse og overnatting
[ Kostgodtgjerelse
[ attilegg
Reisestrekning
Total avstand 0l km  Herctoyvtype: Bl (i Y All= Strekning: lj

o Start med afylle inn reisestart og reiseslutt (eks 01.08.10 — 31.08.10)
o Fyll ut reisemal (F.eks. Tjenestereiser mars 2013)
o Fyll ut regulativ (det mest brukte er Tjenestereise)

o Kommentar: er et fritekstfelt som brukes til sparsmal/opplysninger du gnsker skal
folge regningen.



Reaqistrere kjgrte kilometer

o Trykk Strekningsdetaljer for & fylle inn de strekningene som du har kjgrt

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

Tilleggsinformasjon

Requlativ: [Tjenestersize [+]
ArsakFormal * |Tienestekjering oktober 7
Kommentar:
Forskudd: | 0,00 Norske kroner
\
Kostnadstilordning: | 1ﬂ-l},ﬂ-l}‘l@ Kostnadssted 1300 (Avdeling for ekonomi), K-elemen

Satzer for kostgodtgjerelse og overnatting

Fast refusjon for kostgodigierelze: [] Kostgodtaj
Fast godigigrelze for overnattinger: [ Nattilegg

Reizestrekning

Total avstand: El km | Strekningsdetaljer

Trykk «Ny post» for & legge inn en strekning:

Lagre utkast |

Tileggssats: []
Kjgretoyklasse: |ale |+ |  Koreteytype: |Bil -
Tihenger: [ 0]

Kommentar: Ok Olsen

.m||ﬁmnnngnypuu| |Knp'nr]'5utt]




o Leggin
o Legg in
o Leggin
o Legg in
o Legg in

o Legg in

n Dato (bla linje)

n Tilbakelagte kilometer (bla linje)

n evt. Antall passasjerer

n evt. Passasjernavn (kommentarfelt)
n Avreisested og Bestemmelsessted

n: Formal med turen i feltet «Bilbruk godkjent av»

o Velg riktig Kjoretgytype (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 maneden.

o Trykk enda en gang pa Godkjenn nar alle strekningene er registrert

v

Du vil nd komme tibake til Generelle data og du vil nd kunne se Total

kjort. Trykk sa

Reizsestrekning
Total avstand:

Ved kjgring med passasjer: Hvis du har kjgrt totalt 10 km, og 5 kmav de med
passasjer, ma dette splittes pato linjer. Eks 5 kmuten passasjer og 5 kmmed
passasjer. Passasjeren(e)s navn skal alltid pafares.

Husk: Pafar korrekte datoer for strekningene fortlgpende.

Merk: Har du en tjenestereise som utlgser kostgodtgjering eller nattillegg ma det
opprettes en egen reiseregning for denne reisen med angivelse av "Startdato” og
“Sluttdato ” med dato og tidspunkter. Eks. du haren reise som utlgser kost-
godtgjeringden 11. aug. Det kan da opprettes en reiseregning for perioden 01.08.10
—10.08.10 med fortlgpende angivelse av kjarte strekninger somi eksover. En egen
reiseregning ma opprettes for reisen den 11. aug. Sa kan det fortsettes med angivelse
av strekninger igjenien 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 pa kopier/ slett strekning
= Settinn dato ved kopiering av strekninger

vstand som du har

Lagre utkast

35| km | Strekningsdietalier | NB! “Lagre utkast” mellomlagrer

reiseregningen. “Godkjenning” godkjenner
/ kun den aktuelle strekning
Registrer utgiftsbilag ® Lagre utkast | Avhryt |




Registrere utgiftsbilag

Merk! Enkel navigering kan gjeres ved & benytte disse knappene

Ansatt selvbetjening
Chversikt

| kKontor | Arbeids=tid Reiseadmimistrasjon | Betalin

T
I

jelp til Opprett reisgregning. pdf

Opprett reiserggning

Endre 4eisereg:1\019 ' 163193555
KN 2_ 3

Generelle data

ftzbilag Kontroller og =en:

(a1l
Tl
i

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

Trykk pa Registrer utgiftshilag, enten nede pa siden, eller ved hjelp av
hurtignavigeringsknappen

1
Opprett reiseregning Ansatt selvbetjening Innkury Hjelp
< REAF T (Co T ] T | e
Oversikt | Kontor | Arbeidstid | Reiseadministrasjon | Betalin
b Reisekalender
7’; Hielp til Opprett reiseregning. pdf
Generelle data
Startdato; * 01.032010 . Klokkesl=tt: |00:00 Op reiseregning
Sluttclato: 31.03)2010 . Klokkeslett: |00:00
. Endre Reiseregning ( 16000355
Reisemal
Landegion: [Marge [~] 5 o S
Reisemal [tierneslereiser mars 2010 7] Generelle data Registrer utgiftsbilag Kontroller og =enc
Flere reisemal: [Ingen feisemdl oppoit | | Registrer flere reizemal I
Tilleggsinformasjon
Regulativ: Tienesiereise [=]
Kommeritar:
Forskudd: [ 0,00 Mbrske kroner | | Behandle forskudd |
Kostnadstilordning: | 100,000 % Kostnadssted 1516 (1516), K-glement 5 - (Dummy)), K-element 4 03401 (034017, Fii
Satser for kostgodtgjerelse og overnatting
[ Kostgochgjerelze
[ Mattilleoy
Reisestrekning
Total avstand: 3q|km | Strekringsdetaler
v
4 Registrer utgiftsbiag | || Lagre utkeast Syt |




satt selvhetjening Innkury Hielp

rsikt | Kontor | Arbeidstid | Reiseadministrasjon | Betaling | Egne data

3| Hielp til Opprett reisereqning oot

Opprett reiseregning

Oppreit Reiseregning

[ ]
>|1 a >|27| o
Generelle data Registrer utgiftsbilag Kontroller og send

Medarbeider Jakobsen Rita [ 00105720  Skjema Innenlandzreize  Startdato 01.03.2010  Sluttdato 31.03.2010

4 Forrige trinn | Kontroller !l Lagre utkast | Avbryt |

ne omkostningsavregningen

My post || Hopier | Slett

Fummer Status Litgiftstype Bilagshelmp Bilagsvaluta Bilagsdata Belap Lokal waluta Kort info Papirky. finnes 3
DD‘R [ Bompenger - 0,00  Marske kroner * 01.03.2010 0,00 Marske kroner 0
A\au: (00001 |Kostnad: | 0|
G&kjennl Godkjenn og ny postl Hortraller Kopierl Slett
\
4 Forrige trin Kortroller D}\ Lagre utkast Avbrytl
e Trykk Ny post

e Velg riktig Utgiftstype (bla linje)
e Legg inn riktig Bilagsdato\(bla linje)
e Kryss avom Papirkvittering\ finnes

e Legg inn Belgp

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

e Trykk Kontroller



Kontroller og send
Det siste du ma gjere er a kontrollere reiseregningen som du har laget.

Trykk pa «Kontroller og sendt»

Trykk Simuler reiseregping knappen nederst pa siden.

nsatt selvbetjening Innkury Hiel}

| Betaling | Egne data

| Reiseadministrasjon

Kontar | A

ersikt

Opprett reiseregnjng

Oppretl Reiseregning \

3]
>|1 E] >|2 El 3
Generelle dats Registrer utgittshilag Kontroller og send

Medarbeider Jakoljsen Rita ( 00105720 )  Skjema Innenlandsreise  Startdato 01.03.2010  Sluttdato 31.03.2010

4 Forrige trinn | Ladg re| Avhryt |

Avsluttende aktivitet
(@ Lagre Jeg vil lagre omkostningssvregningsn og sende den pd of senere tidspunkt

" Lagre og 2end til dodkjenning Jeg vil lagre omkostningsavregningan og sende den til viders behandling nd
Jeg bekrefter at alle oppgitte utgifter er forretningsmessig begrunnet

Oversikt
Totalt artal kin 139,25 NOK
Sum enkelkyvitteringer 170,00 MOk

Totale reisekosi{nader 309,25 HOK
Refusjonsbelsp 309,25 HOK

Uthetalt belap 309,25 HOK

KostnadstilordnJ'lg
309,25 NOK  Mrmakode 2940 (Ser-Halogaland bispedamme), Kostracdssted 1516 (1516), K-glement 5 - (Dummy), K-element 4 03401 (03401)

Simuler reiseregningen

Simuler reiseregning |

4 Forrige trinn Lagre Avbryt |




tnr. 105720 Reisenr . 0000000000
Jakob=sen Rita Kto._nr._ 45091905705

GRUNHD ATH FOR REISEOPPGJISRET

=5 ﬁfrsakated,fLa]ld Rl?isetype ?]lt.. reg.
AVREGNING ETTER FASTE SATSER Simu'er reiseregning_Viktig
- a kontrollere hva du har
EEE—— —— registrert far du sender
Ear——— “ reiseregning til godkjenning.
L e o 1 Trykk krysset oppe til hgyre i
o) ekresucgister 3 M vinduet for & avslutte
0OPPGJIJER I HEHHOL D T IL UTLEGTG SimUIering'
BHr Bilag Belsp i HOK

TOTALBELSTP

Avsluttende aktivitet

Her kan du velge om du vil lagre reiseregningen og sende den pa et senere tidspunkt eller om
du vil lagre og send til godkjenning.

Inrkur

hsatt selvbetjening

ercikt | kKontor | Arbeidstid | Reiseadministrasjon | Betaling | Egne data

] Hig til Opprett reiserearing o

Opprett reiseregning

Opprett Reisereqgning

[31]
Nz a 3
] Registrer utgittzhilag Kontroller og send

1

3 A

Generele

Medarbeider Jlakobsen Rita ( 00105720 )  Skjema Innenlandsteise  Startdato 01.03.20M10  Sluttdato 31.03.2010

4 Forrige trind | Lagre| A\-'br\y't|

Avsluttgnde aktivitet

(@ Lagye Jeg vil lagre omkostningsavregningen og sende den pé et senere tidspunkt

" Lagre og send til godkjenning Jeg vil lagre omkostningsavregningen og sends den til viders behandling nd
Jeg bekrefter at alle oppgitte utgifter er forretningsmessig begrunnet




Ansatt selvhetjening Innkure Hjelp

Cwversikt | Kontor | Arbeidstid | Reiseadministrasjon | Betaling | Egne data

-',"; Hielg til Dpprett reizeregning pof

Opprett reiseregning

Endre Reiseregning { 160003570 )

El_

Avshuttet

Medarbeider Jakobszen Rita ( 001057201  Skjema Dagsreize innenlands  Startdato 13052010 Shottdato 15.05.2010

4 | Ausit |

Reiseregning 0160003570 er lagret

Simuler reiseregning

4 | | Avslutt

Trykk pa avslatt nar du er ferdig og du vil komme tilbake til reiseadministrasjonen

Oversiktover alle reiser

Ansatt selvhetjening RGO 1

| Kontar | Arbeidstid | Reiseadministrasjon | Betaling | Egne data

Reiseadministrasjon

@ Reise
@  Copeft eiserecning
Het an iy regstrers reisereoning,

Liste aver alle raiser
Her kan du se oy endre dine tidigere 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.

10




Alle ming reiser og utgifter (4) Ming omkostningsavregninger (4} Utestdende omkostningsavregninger (4)

Endre =
Perspektiv | [Standardpsrzpektiv] [+ Opprett ny reizeregning Avslutt
B. Startdato Sluttdato Beszt.sted Arzak
10.05.2010 12.05.2010 Ozle Mater test
01.05.2010 03.05.2010 test test
01.04.2010 30.04.2010 Prostist Tienestekjering april 2010
01.03.2010 31.03.2010 Tijenestersizer i prostiet tienestereizer

Reiser som er godkjent bade av godkjenner 1 og godkjenner 2 vil fa teksten “endring av
godkjent reiseregning” i feltet anbefalte aktiviteter.

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

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

Arzak Refusjon Totale kostn.  Godkjenningsstatus Behandlings status

Stabstur 2.102,00 210200 Reise godkjent Utwen 05.12.2011
Trosopplzering arheidsgruppe 702,50 702,60 Reise godkjent I Utbe@t den 3005 2011 I
IT Samling 1.245,30 1.245,30 Reise godkjent Lithetalt den 05.05.2011
Arheidsgr trozopplaering &70,30 570,30 Reise godkjent Lithetalt den 05.05.2011
Kundeforum S5E 2.327.00 232700 Reise godkjent Lithetalt den 17.06.2011
Arbeidsgruppe trosoppleering 655,00 655,00 Reise godkjent Lithetalt den 17.06.2011

Mite om trosopplaering og ekonomi 805,30 805,30 Reise godkjent Lithetalt den 13.04.2011

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

Avslutt/Logg av Portalen

Nar du er ferdig med a arbeide i Portalen, trykk Logg av.

'?{3 ﬁ\f T COversikt - 55@ Portal | | I

Senter for ) . . Velkommen @rian unrmann Jacohsen
statlig gkonomistyring Persortipass Lo av

Ansatt selvbetjening Innkury Hjelp

Oversikt | kontor | Arbeidstid | Reiseadministrasjon | Betaling | Egne data

Qversikt

11



Deretter md du bekrefte avlogging i ny dialogboks, trykk Ja.

ra 550 Portal -- Webpage Dialog

& Er du sikker pd at du yillet@e deg av?

Logge av Porten (VPN-klient)
Nar man er ferdig i PORTEN ma man heyreklikke pa ikonet og velge “quit”. Det er ogsi
tilstrekkelig at man skrur av maskinen.
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