Trandelag
fylkeskommune

VEILEDNING UTFYLLING AV REISEREGNING
FOR PROVENEMND

Innlogging

Logg inn via web: https://reiseregning.trondelagfylke.no/erp/

uni

In business for people,

Kan ikke finne Windows-bruker. Spar
@ en administrator om a sette opp
Windows-autentisering pa serveren.

Business World-autentisering -
Brukernavn
Firma

Passord

Nar du har logget deg pa med brukernavn og passord, kommer du inn menyen i UBW (Agresso) for a
registrere reiseregningen. | feltet Firma skal det alltid sta TF.


https://emea01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Freiseregning.trondelagfylke.no%2Ferp%2F&data=02%7C01%7Coyvja%40trondelagfylke.no%7Ca6e72207edce4777292708d5a1251967%7Cb6334d0113b94531a3a6532e479d9a1a%7C0%7C0%7C636592103082531939&sdata=45ff%2B8BdQeaMnt9SdK1zoWACgAcWVv9nXtJRSlj2GGM%3D&reserved=0

1. Registrere utlegg
UNIT4 ERP

Meny startskjerm
Startsider Din ansettelse
Din ansettelse
Ef Utlegg ¥ Ressursopplysninger
Rapporter Q Lennsslipp

Fra oppstartsmenyen ga inn pa Utlegg og velg Godtgjgrelse Pregvenemnd

Utlegg
Nytt utleggskrav (7
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Skriv inn reisens formal (navn pa kandidat), dato og klokkeslett og velg ja eller nei pa spgrsmalet om
du selv betalte for alle maltider denne dagen.

Reiseutgift: Godtgjerelse Prevenemnd

Hvor dro du?

Destinasjon

Norge -

Reiseformal™

Fagprove Ola Nordmann

Starttid * Sluttid*
01.06.2023 07.30 [ 01.06.2023 1530 [

Kostnadskategorier

Stilling Ansvar Tjeneste Formal

Annet - Fagopplasring ees| | Utgifter fagpraver | === —
001 314000 57003

Arbeidssted

T-Avdeling for ut...|sss
311002

Brukpd alle (2

Betalte du for alle maltidene selv?




Ved & trykke nei pa at du har betalt alle maltidene selv, dukker opp en slik boks der man velger de
maltidene man eventuelt fikk gratis. Trykk Ok for a lukke boksen.

X
Velg gratismaltider (7

Tor 01.06
Frokost 0 av 1 frokoster

Lunsj Qav 1 lunsjer
Middag 0 av 1 middager

Velg deretter «legg til utlegg» nederst til venstre (markert gult i bildet under). Her legger man inn alle
utlegg man har i forbindelse med oppdraget. Ogsa prevenemndshonorar, eventuelt krav om tapt
arbeidsfortjeneste, og kilometergodtgjgrelse (KM-godtgj@relse) skal registreres her.

Om prgvenemndshonorar:

Koordinator i prevenemnd bruker utlegget «Honorar administratoroppgaver prgvenemd» nar
han/hun har fordelt fag-/svenneprgver til andre enn seg selv. Leder pa fag-/svenneprgven skal
benytte «Honorar leder prgvenemd», og medlem pa fag-/svenneprgve skal benytte «Honorar
medlem prgvenemd». Belgpet ma fylles ut manuelt i henhold til gjeldende satser.

Reiseutgift: Godtgjerelse Provenemnd
Hvor dro du?

Destinasjon

MNorge -

Reiseformal *

Fagpreve Cla Nordmann

Starttid ™ Sluttid *

01.06.2023 07.30 © 01.06.2023 15.30 ©
Kostnadskategorier
Stilling Ansvar™ Tjeneste * Formal

Annet - Fagopplsering L1} Utgifter fagprever |sss LT
9001 314000 57003

Arbeidssted *
T-Avdeling for ut..|sss

311002

Bruk paalle (7)

Maltider og godtgjarelser

Type Antall Sats Belep
01.06 Diett innland uten overnatting, §-12 timer 1,00 200,00 200,00
01.06 Diett uten overnatting, skattepl 1,00 34200 14200
(Reduksjon: Lunsj) 01.06 Diett innland uten overnatting, &-... 1,00 -60,00 -60,00
(Reduksjon: Lunsj) 01.06 Diett uten overnatting, skattepl. 1,00 -102,60 -42 60

Rediger gratismaltider Sum godtgjerelse: kr 239,40

Hvor mye brukte du?

Kategori Kostnadsdato Beskrivelse

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




Velg Legg til utlegg for a legge til ny linje. Kategori, kostnadsdato, beskrivelse og belgp ma fylles inn.
Dersom man har flere utlegg, registreres de pa hver sin linje.

Hvor mye brukte du?

Kategori Kostnadsdato Beskrivelse

| - | 09.08.2023

Leggtilutiegg | Kopierutlegg | Slett utlegg Samlede utlegg: kr 0,00

2. Kvittering

Kvitteringer og eventuelle andre vedlegg, slik som krav om tapt arbeidsfortjeneste, ma legges til ved 3
laste dem opp og matche dem mot riktig utlegg.

@verst til hgyre er det en boks som ser slik ut, der velger man «last opp kvitteringer/vis kvitteringer»

Utleggsoversikt »
Utleggstransaksjoner @ Kvitteringer
D avstemt tilgiengelig
Wis bilag 1 Last opp kvitteringer
Reiseregning

Morge 09.06.2023 - 09.06.2023

Type Belep
Ola Mordman 2 000,00
Moholt - Tiller t/r 29,60
Moholt, Kroppan bru, Tonstad t/r 24,00
Ola Mordmann 1 500,00




Da apnes det et nytt vindu hvor kvitteringer som gjelder for dette oppdraget kan lastet opp. Dersom
man har lastet opp kvitteringer tidligere, og ikke matchet disse med utlegg, kan disse ogsa veere
synlige i ruten. Velg Last opp kvittering for a laste opp nye kvitteringer.

Kuitteringer (7 Endre visning 55 [Gandmger[=]  Sorteretier < |E] sk Q

(&

Lastopp
kitteringer

Last opp kvitteringer 0 tilgiengelige kvitteringer

Etter at man har lastet opp en kvittering eller vedlegg vil det vises i vinduet (bilde under), og man kan
da velge vedlegget ved a dobbeltklikke pa det.

Kvitteringer (7

5 | w

Last of
°P skjema-ulegitimert-
€.

kvitteringer




Da vil det vaere mulig a krysse av utlegget man har lagt til pa reiseregningen som samsvarer med
kvitteringen, og trykke Match mot kvittering. Dersom man har lastet opp flere kvitteringer/vedlegg
kan man bruke pilene pa sidene for a bla mellom kvitteringene.

x
Kuitteringer (3) Endrevisning [l = i Sorter etter - =
Velg det utiegget som samsvarer med kvitteringen.
Dato Kategori Beskrivelse Belop | B
09.06.2023 Honorar leder pravenemd Ola Nordman 200000
‘ 09.06.2023 KM-godtgjerelse bil inn- og utland Moholt - Tiller t/r 89,60
09.06.2023 Bompenger Moholt, Kroppan bru, Tonstad t/r 84,00

v 09.06.2023 Tapt arbeidsfortjeneste pravenemnd -p_.  Ola Nordmann 150000 5
Last opp kvitteringer 1 av 1 tilgjengelige kvitteringer

Nar kvitteringen er registrert mot utlegget kan vinduet lukkes.

Kutteringer (3 enarevisning [l = 5 [ Handinger | <] Sorter etter ~ |El

w

Dato 09.06.2023
Kategori Tapt arbeidsfortjeneste pravenemnd -pr time.
E Beskrivelse Ola Nordmann D

Utgiften har biitt avstemt mot denne Belep 1500.00

innbetalingen.

Last opp kvitteringer 1 av 1 tilgjengelige kvitteringer

Nar kvitteringen er registrert mot utlegget kan vinduet lukkes og man vil se at det har kommet en
liten binders til hgyre pa det utlegget med en kvittering. Slik kan man dobbeltsjekke at vedlegget er
med fgr man trykker pa send til godkjenning.

Reiseutgift: Godtgjerelse Provenemnd Utleggsaversikt »

Hvor dro du?
Utleggstransaksjoner Kvitteringe

& 0|10

Hvor mye brukte du?

estoa Belon
Reiseregnin;
leder pravenemd 09082023 200000 ¥ g 9
™ giorelse il - og utland 09.082023 2000 £9,60 ¥
& Bompenger 09.082023 o Norge 09.06.7023 - 09.05.2073

Total kr3673,60



Som kontroll fgr innsending kan man ogsa se i vinduet over kvitteringer (oppe til hgyre) hvor mange
kvitteringer som er avstemt mot reiseregningen.

Kvitteringer

Vis kvitteringer

Dersom man ikke har lyktes med a registrere kvitteringen kan man forsgke pa nytt ved a velge Vis
kvitteringer.

3. Hvilke utlegg er vanlig a ha med?
Det er ikke alle utlegg i rullegardinen som er like aktuelle for medlemmer i prgvenemnd. De vanligste
vil vaere:

- Honorar leder/medlem

- Km-godtgjgrelse

- Bompenger

- Buss (hvis man tar buss innenfor sone 1 i stor-Trondheim og ikke har billett, registreres dette
som ulegitimert reiseutlegg)

4. Innsending

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

Har man behov for a lagre arbeidet underveis i prosessen kan man velge Lagre som utkast.

Reiseregningen avsluttes ved a trykke pa den bla knappen for Send til godkjenning. Deretter kan
fanen lukkes.

Status pa reiseregninger vises i oppstartsmenyen. Nar reiseregningen er sendt inn vil den ga over til
status Under behandling.

Utlegg
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