Hjelp til tjenesten Oversikt tidligere reiser

Finne reisenummer

Se pa reiseregning
Status for reiseregning
Utestdende reiseregning
Endre reiseregning
Kopiere reiseregning
Slette reiseregning

Finne reisenummer

Klikk pa Oversikt tidligere reiser.

Selvbetjening Innkury

- Oversikt Katalog

Indeks

-— Reizeregninger

Ewvrige reiser

Dagsreize innenlands

Owversikt tidligere reizer

Lennsslipp

Personlig profil

’ Personlig profil

Betaling for oppdrag

Lenn og honorarer

Owversikt tidligere oppdrag

Mine reiser og utgifter (Knutsen Guri, 00100745)

Alle mine reiser og utgifter (6) |

Mine reizessknader (0)

| Wine reise- og utgiftzrefusjoner (8}

| Utestdende reize- og utgiftarefusjoner (4)

Perspektiv: |[Standardperspektiv] [+ | | [[Opprett ny reisessknad || Opprett ny utgiftsrapport |

E. Reizenummer Startdato

R 10.02.2014
| 97 07.02.2014
| 1958 06.02.2014
|| 195es 05.02.2014
R 04.02.2014
a3 03.02.2014

Sluttdato

10.02.2014
07.02.2014
06.02.2014
05.02.2014
04.02.2014
03.02.2014

Best sted

Arzak
Mate
Mate
Mete
Mate
Mate

Mate

Fitter Innstilinger

Anbefalte aktiviteter =
Endring av reisereqning

Reiseutgiftene ble kontert

Endring av reiseregning

Endring av godkjent reizereqning

Reizeutgiftene ble kontert

Endring av godkient reisereqning

B
| O]

Siste oppdatering 14.02.2014 13:32:47 CET Oppdater




Denne listen viser alle dine registrerte reiseregninger ett ar tilbake i tid, bade de som er utbetalt og de som
akkurat er registrert. Hver reiseregning er tildelt et entydig reisenummer. Dette reisenummeret er din
referanse ved innsending av bilag og ved henvendelser til oppdragsgiver. Listen er sortert etter stigende
reisenummer, slik at de sist registrerte reisene er gverst. | kolonnene ser du startdato og sluttdato for
reisene.

Se pa reiseregning

Mine reiser og utgifter (Knutsen Guri, 00100745)
Alle mine reiser og utgifter (6) f Mine reisessknader (0) | Mine reise- og utgiftsrefusjoner (6) | Utestdende reise- og utgiftsre fusjoner (4)
Perspektiv: |[Standardperspektiv] |~ | || [ Opprett ny reisessknad || Opprett ny utgiftsrapport | Fitter Innztilinger

E. Reizenummer Startdato Sluttdate Best.sted Arsak Anbefalte aktiviteter D
19551 10.022014 10.02.2014 Mete Endring av reisereqning
19547 07.02.2014 07.02.2014 Mate Reiseutgiftene ble kontert
19548 08.02.2014 0§6.02.2014 Mete Endring av reisereaning
19545 05.02.2014 05.02.2014 Mate Endring av godkjent reizeragning
19544 04.02.2014 04.02.2014 WMate: Reizeutgiftene ble kontert
19543 03.022014 03.02.2014 Mate Endring av godkjent reisereqning

1] | M

Siste oppdatering 14.02.2014 13:32:47 CET Oppdater

Reisedetaljer: (0000019551}

Reise- og utgiftsrefusjon
& Reizeregningene er ennd ikke godkjent

Godkjenningsstatus: Reise fullf. Refusjon: 100,00 NOK
Behandlingsstatus:  Frigitt for godkjenning Fakse (0

Status: Vedlegg: Leoa fil
Reiseskjema: Eksterne

| p—
|[ Visninglutskrift || Endre | [ Kopier |
—_—

Dersom du gnsker & se pé en reiseslipp, klikker du pa den gra boksen foran linjen for reisen for & markere
den. Klikk deretter pa knappen Visning/utskrift nederst i bildet. Et nytt vindu apnes og reiseslippen vises.

Bruke fglgende ikoner for & lagre eller skrive ut reiseslippen.

B e

Hvis Acrobat-verktgylinjen ikke vises hos deg hold musepekeren nederst pa skjermen til det gra feltet
vises. Klikk pa felgende ikoner for lagring og utskrift.

Status for reiseregning

Klikk pa arkfanen Mine reise- og utgiftsrefusjoner som viser alle dine reise- og utgiftsrefusjoner ett ar
tilbake i tid.




Mine reiser og utgifter (Knutsen Guri, 00100745)

Alle mine reiser og utgifter (8) Mine reizesaknader (0) Mine reizse- og utgiftsrefusjoner (&) Utestdende reise- og utgiftsrefusjoner (4)
Perspektiv: | sning/utskrift || Endre || Kopier || Slett | Fitter Innstilinger
E. Reisenummer Startdato Sluttdate Beststed  Arsak Totale kostn. | Godkjenningsstatus “ Behandlingsstatus
19551 10.02.2014  10.02.2014 Mate 100,00 100,00 | Reise fullf. Frigitt for godkjenning
19547 07.02.2014 | 07.02.2014 Mate 100,00 100,00 | Reize godkjent Forventet utbetaling den 14.02.2014
15546 06.02.2014  05.02.2014 Mate 100,00 100,00 | Reise fullf. Under behandling
19545 05.02.2014 | 05.02.2014 Mate 100,00 100,00 | Reize godkjent Godkjent
15544 04022014 | 04.02.2014 Mate: 100,00 100,00 | Reise godkjent Overfert FiRe/OvfLady.
19543 03.02.2014  03.02.2014 Mate 100,00 100,00 | Reise godkjent Godkjent
4 ]

Siste oppdatering 14.02.2014 13:32:59 CET Oppdater

Du kan finne status som viser hvor langt i behandlingen reiseregningen er kommet i kolonnene
Godkjenningsstatus og Behandlingsstatus. | kolonnen Refusjon ser du belgpet som skal utbetales.

Godkjenningsstatus | Behandlingsstatus Forklaring

Reise fullf. Under behandling Du h{;\r Iagret reisen, men ikke sendt den til
godkjenning enna.

Reise fullf. Frigitt for godkjenning Du har lagret reisen og sendt den til godkjenning.

Reisen er ennd ikke godkjent.

Reise godkjent Godkjent Reisen er godkjent.

Overfort FiRe

Overfart FiRe/OV LoAY. Reisen er godkjent, men ikke enna utbetalt.

Reise godkjent

. : Forventet utbetaling den Reisen vil som regel utbetales to dager etter
Reise godkjent csss ) :
dd.mm.adaa forventet utbetaling (se forklaring under).

Reise godkjent Utbetalt den dd.mm.4343 | Reisen er utbetalt.

| feltet Behandlingsstatus vil det vises en forventet utbetalingsdato etter at reisen har veert gjennom en
reisekjaring. Datoen er misvisende, da det er dato for selve kjgringen. Belgpet er som regel pa konto to
dager senere, men dette varierer. Ta kontakt med din oppdragsgiver for a fa opplyst korrekt
utbetalingsdato.

Utestaende reiseregning

Klikk pa arkfanen Utestaende reise- og utgiftsrefusjoner. Her vises reise- og utgiftsrefusjoner som enna
ikke er utbetalt. Reiseregninger med Behandlingsstatus: Under behandling er reiseregninger som du
har lagret, men ikke har sendt til godkjenning.




Mine reiser og utgifter (Knutsen Guri, 00100745)

Alle mine reiser og utgifter(8) Mine reisessknader(0) Mine reize- og utgiftsrefusjoner(}) Utestiende reize- og utgiftzrefusjoner(4)
Perspek‘tiv: | =ning/utskrift | Endre || Kopier || Slett | Filter Innstillinger
E. Reisenummer Startdato Sluttdato Best sted Arsak Totale kostn.  Godkjenningsstatus Behandlingsstatus Varsling
19551 10.02.2014 10.02.2014 Mate 100,00 | Reise fullf. Frigitt for godkjenning iy
19545 06.02.2014 06.02.2014 Mate 100,00 | Reise fullf. Under behandling &
18545 05.02.2014 05.02.2014 Mate 100,00 | Reise godkjent Godkjent
19543 03.02.2014 03.02.2014 Mate 100,00 | Reise godkjent Godkjent
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Endre reiseregning

Mine reiser og utgifter (Knutsen Guri, 00100745)
Alle mine reiser og utgifter (&) Mine reisessknader (0) Mine reise- og utgiftsrefusjoner () Utestdende reise- og utgiftsrefusjoner (4)
Perspektiv: |[5tandardperspekli-.r] |v | | | Opprett ny reisessknad || Opprett ny reise-/utgiftsrefusjon | Fiter Innstilinger

E. Reisenummer Startdato Sluttdato Best sted Arsak Anbefalte aktiviteter
158551 10.02.2014 10.02.2014 Mate Endring av reisereaning
19547 07.02.2014 07.02.2014 Mate Reizeutgiftene ble kontert
19545 05.02.2014 05.02.2014 Mate Endring av reiseregning
18545 05.02.2014 05.022014 Mate Endring av godkjent reisereqning
19544 04022014 04.02.2014 Mate: Reizeutgiftene ble kontert
19543 03.02.2014 03.02.2014 Mete Endring av godkjent reisereaning

1 ]

Siste oppdatering 03.03.2014 14:25:53 CET Oppdater
Reizedetaljer: (0000019564)

Reise- og utgiftsrefusjon
& Reizeregningene er ennd ikke godkjent

Godkjenningsstatus: Reise fullf. Refusjon: 100,00 NOK
Behandlingsstatus:  Frigitt for godkjenning ()]

Status: Vedlegg: Legg fil
Reiseskjema: Eksterne

——1
Vigningiutskrift || End Kopi Slett
[ vigningsutskrift |[ Endre || upler|

Hvis du har lagret en reiseregning uten & sende den til godkjenning, kan du fortsette registreringen og
lagre og sende til godkjenning nar du er ferdig. Eventuelt kan du se Sjekke utestaende reiseregninger for
hvordan du finner reisereginger som du ikke har sendt til godkjenning.

Hvis du har registrert noe feil i reiseregningen eller har glemt et bilag eller lignende, kan du korrigere
reiseregningen. Veer oppmerksom pa at nar du endrer pa en reiseregning som du tidligere har sendt til
godkjenning, sa sendes den til godkjenning pa nytt. Det kan derfor ta litt lenger tid far den utbetales,
avhengig av hvor langt i godkjenningsprosessen den har kommet.

For & fortsette registreringen av en reiseregning eller korrigere en reiseregning du har sendt til
godkjenning ma du markere reisen ved & klikke pa den gra boksen foran linjen for reisen i arkfanen Alle
mine reiser og utgifter. Deretter klikker du pa knappen Endre lenger ned pa siden. Du kommer da inn i
bildet for registrering av reiseregning. Etter at du er ferdig med registrering eller korrigering lagrer du og
sender til godkjenning som vanlig.



Kopiere reiseregning

Har du mange like reise-/utgiftsrefusjoner, kan det veere tidsbesparende a kopiere reisen. Merk en reise
fra listen Alle mine reiser og utgifter ved a klikke pa den gra boksen foran linjen og klikk pa knappen
Kopier. Velg ny startdato, og klikk pa knappen Start. Du kommer da inn i bildet for registrering av en
reiseregning. Rediger de felt/utgifter som eventuelt er ulik fra den reisen du kopierte. Lagre og send til
godkjenning som en vanlig reise nar du er ferdig.

Slette reiseregning

Du kan selv slette reise-/utgiftsrefusjoner. Reiser som er opprettet og lagret for & sende til godkjenning pa
et senere tidspunkt og reiser som ikke er godkjent kan slettes. Marker fgrst reisen fra listen Alle mine
reiser og utgifter og klikk pa knappen Slett. Klikk pd knappen Slett i det nye bildet som vises. @nsker du
a slette en reiseregning som er godkjent eller utbetalt, ma du ta kontakt med oppdragsgiver som kan
annullere reiseregningen. Hvis reisen var utbetalt vil du fa trukket ifra belgpet pa neste reiseoppgjer, eller
via lgnn dersom du ikke har andre reiser a trekke i mot.
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