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Opprette reiseregning i Ekspense

Ga til hr.aditro.com

Logg inn ved a trykke pa Office 365 (de om er kommunale brukere)

Har du ikke Office 365, legg inn e-postadresse og trykk «Har du glemt passordet ditt?»

Velg Employee — Mine reiseregninger og Ny reiseregning. Har du en reise som du ikke krever diett for,
velg utlegg.

Employee HR Specialist Super User

', Home Personinformasjon Avansert sek Mine reiseregninger Lennsslipp
REISEREGNINGER REISEPLANER UTLEGG KIOREBOK UTLEGGSLOGG PROFIL

=114

REISEREGNINGER(2)

# Ny Reiseregning

Fyll ut start dato og tid — slutt dato og tid. Fyll inn tekst der det passer

Start * ‘ 27.09.2023 f‘j‘ kl.* | 08.00 ® ‘
Slutt * ‘ 29.09.2023 ™ ‘ kI, * 16.00 (0] ‘
Reisetype * ‘ Innlandsreise med diett v |
Region (Land) * ‘ NORGE v |
Reisemal og ‘ Testregning for demo v |
reiserute *
[ Lagre reiserute

Beskrivelse/Arrangem| Kommuneekonomi konferanse

p
Betalingsmate * COverfering til lenn v |
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Trykk neste

+ Legg Til Ny Rad

Land

NORGE
NORGE

NORGE

Dato

27.09.2023

28.09.2023

29.09.2023

Starttid

08:00

Sluttid Reiserute
Testregning fer demo
Testregning for demo
16:00

Testregning for dema

Velg hvordan du overnattet og hvor, her overnattet jeg pa hotell og Tana hotell.

Kryss av for de maltidene du har fatt dekket. Merk at frokost fgrste dag skal krysses av.

Fra land Dato/tid

NORGE 27.09.2023
800

NORGE 28.09.2023
8:.00

NORGE 29.09.2023
800

Til land Datoftid
NORGE 28.09.2023
7:59
NORGE 29.09.2023
759
NORGE 29.09.2023
16:00

Overnatting Hotell Frokost Lunsj Middag
‘ Hotel v | ‘ Tana hotell og Q| O O O
Hotel Tana hotell og camping
[Silbageaidnu 10 9845
Deanu]
Hotel Tana hotell og camping O
[Silbageaidnu 10 9845
Deanu]
Hotel v | ‘ Tana hotell og Q [} ]
< Tilbake

x Avslutt
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Har du utlegg, apne utlegg pa neste side.

Fyll inn alle detaljer og last opp vedlegg. Trykk legg til

~ REISEREGNINGENS INFORMASIOMN

Dato *

Utleggstype

Tilleggsopplysninger *

Tilleggzopplysninger

Sum *

Nummer pa kvittering

Reisenummer

Vedlegg *

‘ 27092023 ™ ‘

‘ Fly

‘ Fly Vadse - Berlewag /retur

451400 o

E

Kostnadens Vedlegg (0)

® Avslutt v Legg Til
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Ferdig med utlegg, trykk Avslutt
Kilometer, trykk pa kilometer. Var det med passasjer, trykk pa Legge til Co-Passasjer og skriv inn navn

Legg til kilometer

Kilometer Kontering

v REISEREGNINGENS INFORMASIJON

Dato * 27.09.2023 ™ ‘

Kjererute * Sendre Luftjok - Vadse Flyplass fretur x Q
4

[] Lagre kjererute

Tilleggsopplysninger ‘ ‘

Kilometer * 154 o

Kjeretey * ‘ Egen bil w ‘

Reisenummer ‘ 1 Testregning for demo - ‘

Co-passasjerer

Nawn km

Fantorangen 154

<y
E

+ Legge Til Co-Passasjer

X Awvslutt « LeggTil

Ferdig med alt, trykk pa neste



EBY = p
o A,

= \estre |
% \aranger
o aEgLi“"{’

 REISEREGNINGENS INFORMASJON

PERSON REISEREGNING

MNavn: Saua Sissel Marie Reiserute: Testregning for demo
Firma: Berlevag kommune Reisenummer:

Avdeling: @konomi Start: 27.09.2023
Kostnadssted: Vestre Varanger skonomikontor Slutt: 29.09.2023

Reisenummer Dato Utleggstype Tilleggsopplysninger
1 27.09.2023 Fly Fly Vadse - Berlevag fretur
1
~ KILOMETER + LeggTil
Reisenummer Dato Kjererute Tilleggsopplysninger
1 27.09.2023 Sendre Luftjok -
Vadse Flyplass
Jretur
1

Infokost type Valuta
Kilometer Kjoretoy
154 Egen bil

Program for kurs skal jo falge med sa det kan dere laste opp her:

INNENLANDS REISEREGNING

Testregning For Demo S ¢ Mm)
Start 27.09.2023 ... Reisenummer Ansattnummer
Slutt 29.09.2023 ... Bilagsnummer Hovedboksenhet
Status Apen Avdeling

Mer + Kostnadssted

«d Send Til Attestering
~ REISER + Legg Til Ny
Reisenummer Start . Slutt kL Region (Land)
1 27.09.2023 08:00 29.09.2023 16:00 NORGE
1
~ LAND OG KLOKKESLETT + Legg Til Ny Rad
Land Dato Starttid

Helt til slutt kan dere trykke send til attestering

Anbefaler at dere laster ned appen Daily.

Help

Saua Sissel Marie Trekkpliktig Trekkfritt Totalt belep

11916 Laize = 6066,92

Berlevig kommune (7704) 200:32 3797.00 NOK

Bkonomi (BE1230) HOK RO Belop

Vestre Varanger ekonomikontor (1235) 5797,00
20 %0 o =]

Arbeidsflyt ~ Vedlegg' = Kommentarer  Forhandsvis/Skriv Ut

Reiserute

Testregning for demo

Sluttid

REISENUMMER

Reiserute: Testregning for demo
Reisenummer: 1

Start: 27.09.2023 8:00

Slutt: 29.09.2023 16:00

4514,00
Valutabelop Belop
451400 S €& 20 &
843,92
Co-passasjerer Belep
1 84392 S ¢ 0

< Tilbake ® Avslutt

Totalbelep for reisen

6066.92 S e B

Reiserute
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Reiser utbetales gjiennom lgnnskjgring. Det vil si vi ma opprette en Ignnskjgring for at vi skal fa
utbetalt noe. Vi har i 4K snakket om at vi vil ha felles rutiner og vil da lage en ekstra Ignnskjgring pr
maned for reise. Det vil si at vi har utbetaling den 12. og mot slutten av maneden.

Er det noen store reiseregninger som ikke kan vente, sa er det mulig a betale det ut over nettbank og
fgre det som forskudd slik at avregningen kommer pa Ignnskjgringer.



