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Unit4 Travel & Expenses

For innsending av honorar, reiserekning

og utlegg til NAV U n I T 4



Del 2 — For andre eksterne

Opprett ny bruker (1/3)

uniT4
T&E

Hei

Du er na registrert som bruker av NAVS reise og utleggslesning. Lesningen benyttes for a fa refundert honerar, reiser og utlegg for oppdrag
utfart for NAV.
Brukemavnet ditt er epost-adressen din. Du ma lage et personlig passerd farste gang du logger deg inn.

1. Klikk pa linken https://nav-login.unitdcloud.no/
2. Ny bruker
a. Klikk pa ny bruker hvis det er farste gang du registrerer deg. Du vil da f4 opp et bilde der du skriver epostadressen din og legger inn
koden du ser pa bilde
b. Deretter far du en epost med en link der du kan legge inn passord og trykk lagre _
c. Deretter mottar du en ny epost med en ny link der du oppdaterer din brukerprofil med personlige opplysninger, og trykker Lagre. nnloggingsnavn

3. Senere innlogging:

a. Bruk samme link som skrevet under pkt. 1 p d
b. Logg inn med epostadresse og ditt selviagde passord. as530r
4 Registrert passord tidligere, men glemt det.

a. Klikk pa «Glemt passord» og faelg deretter instruksen som felger. %= Morsk -

(]
]

eiledning innsending honorarkrav for frilanstolker og andre eksterne

Logg inn

Brukernavn

E[}DStad resse; @dnm ene com
Glemt passord? Endre passord

Tredjepartsinformasjon

Dette er en automatisk generert email, svar vil ikke bli lest.

Du mottek ein e-post med informasjon om korleis du loggar inn fgrste + Farste gong du skal logge inn i Unit4 Travel & Expenses ma du
gong. Falg rettleiinga du far i e-posten. registrere deg som bruker. Trykk pa «Ny bruker».
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Del 2 — For andre eksterne

Opprett ny bruker (2/3)

%

Ny bruker < Opprett brukerpassord
Vennligst spesifiser e-post adresse, og du vil motta en mail med en lenke til & Unitd T&E <noreply@unitdcloud.no>
skrive et nytt passord. . 515053 1450

E-post: to. 31.03.2022 14:29

Til: Du
abc@e-post.no

Brukernavn: abc@e-post.no
Epost abc@e-post.no

Klikk pa linken og skriv inn ditt nye passord.
https://nav-login.unit4cloud.no/NewUser.aspx?guid=d023d8f2-2482-4d 5f-80d5-28821ef735be

Skriv inn koden fra bildet.

I KJ9RC| Svar Videresend
Avbryt ’
1. Skriv inn e-postadressa som du brukar i systemet, altsa den du mottok Opne e-posten din. Der skal du motta ein e-post fra avsendaren “Unit4
«Velkommen som ny brukar av NAVs refusjonslgsning.» T&E” innan kort tid.
2. Skriv inn teikna du ser pa bildet. Koden er ikkje case-sensitiv, altsa det Klikk pa lenka i e-posten du har mottatt.
gjer ikkje noko om du brukar store eller sma bokstavar.

Trykk «OK»».

/I NAV Versjon 1.3 3
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Opprett ny bruker (3/3)

//

abc@e-post.no

Nytt passord

e Bekreft nytt passord

1. Lag eit passord. Passordet méa vere minst atte teikn og innehalde
minst 1 spesialteikn, 1 stor bokstav og det kan ikkje vere av dei 10
siste brukte passorda.

2. Gjenta passordet.

Trykk «OK».

Del 2 — For andre eksterne

Vennligst oppdater din brukerprofil

Velkommen som ny bruker. Vennligst se over og fyll inn
nedvendig informasjon om din bruker fer du gar videre.

X

Skriv inn opplysningane som manglar, eller som skal endrast.

Trykk «Lagre».

Versjon 1.3



Generell informasjon - Val av reisetype

Del 2 — For andre eksterne

Dersom du skal ha dekka bade reisekostnader, med andre transportmiddel enn eigen bil, og honorar, ma du skrive to ulike
reiserekningar. Kostnadstype «honorar — ekstern» kan nyttast for a skrive bade honorar og kayring med eigen bil.

* Innanlandsreise — brukast ved dagsreise eller reise
med overnatting i Noreg.

« Utanlandsreise — brukast ved dagsreise eller reise
med overnatting i utlandet.

* Reise etter rekning — for ei reise der du ikkje skal ha
diett, eksempelvis der alle maltid var inkludert. Den
kan ogsa brukast for & ettersende utgifter du har hatt i
samband med ei reise du tidlegare har sendt
reiserekning for.

« Kgyrebok —i tilfelle der du har gjentakande kayring.

/I NAV Versjon 1.3

Diverse utlegg - ekstern — nar du har gjort innkjgp pa
vegne av NAV som du skal ha refundert utlegg for.

Honorar - ekstern

* Honorar er tilfelle der det er avtalt eit gitt
honorar for til demes eit fgredrag.

« Utvalgsgodtgjersle er til dgmes brukarutval
med gitte satsar som vert fglgt

« Tapt arbeidsforteneste er tilfelle der dette er
avtalt, til demes i forbindelse med brukarutval.
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Del 2 — For andre eksterne

Generell informasjon - Kostnadstyper og krav til vedlegg

Det vil komme feilmelding i lgysinga dersom du manglar
vedlegg pa ein kostnad som krev dette.

Pafar alltid informasjon i merknadsfeltet pa ein kostnadstype.
Informasjonen kan vere reisestrekning eller sone med buss,
kva hotell du har overnatta pa, reisestrekning med fly osv.

Dgme pa kostnader som krev kvittering: Dgme pa kostnader som ikkje krev kvittering:

* Hotell «  Kayring

* Flyreise » Parkering under 500 kr

+ Taxireise « Buss, t-bane og andre rutegaande transportmiddel med

faste satsar
« Andre utlegg

Det er ikkje vedleggskrav for honorar. Det ma vere avtalt far du
sender reiserekning pa honoraret.

Versjon 1.3 6
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Del 2 — For andre eksterne

Generell informasjon - Tips til bruk av Unit4 Travel & Expenses

Registrere fleire e-postadresser - Du kan legge til fleire e-
postadresser i lgysing, slik at dersom du mottek kvitteringar pa
mail kan du enkelt sende dei inn i systemet

til vedlegg@unit4.com

Slik gar du fram:

Opne programmet fra startmenyen pa PC. Ga inn pa
innstillingar via hovudmenyen til venstre, eller ved a
trykke pa bokstavane dine gvst til hagre. Trykk
deretter pa Travel & Expenses og legg til ny e-post.
Etter du har lagt inn rett e-postadresse og trykt "legg
til", ma du ma legge inn ein kode som stadfestar
denne e-posten. Koden mottek du pa e-postadressa
du oppgav. Legg inn kode og trykk OK og du er Klar til
a vidaresende kvitteringar inn i lgysinga.

Blir det endring i privat e-postadresse kan du enkelt
slette den du har lagt inn ved a trykke pa krysset bak
adressa.

« Kuvitteringsgjenkjenning - Fgrste gong du loggar inn ma du
velje om du vil godkjenne bruk av
kvitteringsgjenkjennelsesteneste, fgr du kiem inn pa
hovudsida i lgysinga.

Versjon 1.3

Kopiere reiserekning - Har du mange like reiserekningar,
kan du kopiere tidlegare innsendt reiserekning.

Slik gar du fram

« Under behandling ligg bade reiserekningar du har
sendt inn, og reiserekningar som er ferdige. Trykk pa
«fleire valg» pa reiserekninga du vil kopiere, og trykk
«kopi». Vel rett datoar for reisa. Du far no opp dei
same utgiftene du hadde pa reiserekninga du kopierte.
Gjer ngdvendige endringar og legg til eventuelt rette
vedlegg. Nar alle utgiftene er pafart sender du
reiserekninga pa nytt.

+ For a slette eventuelle feil kostnader i reiserekninga,
trykk pa krysset framfor kostnaden og den blir
overstreka. Nar du lagra eller sender vil den bli fierna.

Ingen diett - Ved bruk av innanlandsreise vil ein automatisk
fa diett dersom ein har vore pa reise i meir enn 6 timar.
Dersom ein ikkje skal ha diett, vel til d@mes reisetype «reise
etter regning».

* Reiserekninga skal skrivast som ein faktisk har reist,
eller kunne ha reist om ein vel & komme seinare heim
enn ein kunne.


mailto:vedlegg@unit4.com

Del 2 — For andre eksterne

Generell informasjon - Tips ved bruk av Unit4 Travel & Expenses

Legge til sida pa heimskjerm for rask tilgang — du kan
enkelt legge til nettsida som favoritt pa heimskjerm pa din
mobil. Pa iphone trykker du pa knappen i midten pa
«adressefeltet» og vel «legg til pa& Hjem-skjermen». P&
android (motorola) trykk pa dei tre prikkane pa midten nedst
pa nettsida, bla eit hakk til hagre og vel «legg til pa telefon».

Legge til fleire vedlegg — i l@aysinga kan det kun leggast ved
eit vedlegg pr kostnadsrad. Dersom det er behov for fleire
vedlegg, last dei opp under «vedlegg ikkje knyttet til
kostnadsrad»

Feilmelding pa stilling — du er nok registrert med anna
oppstartsdato i lgnnssystemet enn det du skriv reiserekning
for. Du far da ikkje registrert reiserekning pa tidlegare
periodar. Legg inn fiktiv dato i datofetet pa reiserekninga,
men presiser i merknadsfeltet kva dato som faktisk er
korrekt.

Versjon 1.3

Feilmelding pa hotell? Du ma alltid legge inn kostnadstype
for hotell sjglv om arbeidsgivar / oppdragsgivar har betalt
overnattinga. Ved a legge til kostnader manuelt vil du finne
kostnadstype «hotell betalt av arbeidsgiver» som du legger til
dersom du ikkje har hatt kostnad sjglv.

Har du overnatta privat? Korriger eller legg til dette pa linje
for diett. Det gjer du ved a trykke pa pila pa linje for diett. Her
kan du endre eller legge til. Du har rett pa nattillegg ved privat
overnatting. Det kjem ikkje opp automatisk. Hugs a legge til
kostnaden manuelt. Kostnadstypen heiter «nattillegg innland».

| dei tilfeller du er 12 timar inn i nytt dggn, og har ei ekstra
overnatting, ma du endra siste dggns dagkost til dagnkost.
Dette gjer du ved a velje dagnkost i nedtrekksmenyen.



Generell informasjon

Varselmelding

Kostnader
Kostnadstype Dato Merknad
Dietter og fratrekk
Norge: 04.04.2022 - 05.04.2022
X f| Diett over 12 timer hotell u/ kok ~  04.04.2022
fL Fratrekk frokost
fl Fratrekk lunsi
fL Fratrekk middag
x {\ Diett 6-12 timer siste dag ~  05.04.2022
fl. Fratrekk frokost, siste dag
fl. Fratrekk lunsj, siste dag
fl. Fratrekk middag, siste dag
Kostnader
Sum
Klikk her for a legge til ny kostnad
| Leggiil Kuslnaderq
Vadlann ikka knvttat til knetnadarad
| Send til godkjenning | ‘ Utskrift |'| Legg til melding

@ Feil: 2

@ Du kan ikke godkjenne din reiseregning for slutt tidspunki er passert
@ Ved ovemnatling pa hotell ma hotellets navn og adresse oppgis . Velg kosinadstype for hotell og skriv hotellets navn og adresse i merknadsfeltet.

Undervegs nar du fagrer reiserekning vil det komme opp varselmeldingar.
Desse vil forsvinne etterkvart som du legger til meir informasjon eller
vedlegg, og er til hjelp for at du skal fylle ut reiserekninga utan for mykje

feil.

c Raude varsel ma korrigerast fgr du far sendt reiserekninga.

Gule varsel er til informasjon. Du kan sende inn reiserekning

med slikt varsel.

/I NAV

Glgymt passord

I@H

nnloggingsnavn

Passord

R Norsk -

Logg inn

Glemt passord?

Tredjepartsinformasjon Ny bruker

Endre passord

Del 2 — For andre eksterne

Glemt passord?

Vennligst spesifiser e-post adresse, og du vil motta en mail med en lenke til &
skrive et nytt passord.

E-post:
(— o )

Ny kode
Spill av lydkoden

Skaiv inn koden fra bildet e

Om du har glgymt passordet ditt trykker du pa «Glemt passord».

1. Skrivinn e-postadressa du er registrert med.

Versjon 1.3

2. Skriv inn koden du ser pa bildet. Koden er ikkje case-sensitiv, altsa det gjer
ikkje noko om du brukar store eller sma bokstavar.

Trykk «OK». Du mottek e-post med lenke til & opprette nytt passord.
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Faring av reiserekning

Informasjon gverst i reiserekninga

Honorar - ekstern (146482)

Hensikt med Honarar etter aviale

reisen/utlegget*

Merknad

Stilling * 1434 Radgiver-100% / 000000 - Uspesifisert/5... o | =
Produkt LEQOO1 - @vrige tverrgaende oppgaver v
Koststed 522400 - &T - Felles -
Felles -
Oppgave 000000 - Uspesifisert -

Pafar informasjon i feltet «hensikten med reisen/utlegget».
| merknadsfeltet kan du pafare meir informasjon, om det er behov for det.

Andre opplysninger som stilling, produkt, koststed, felles og oppgave kjem
automatisk. Endre kun om du har fatt informasjon om dette.

Fra dato*

Til dato *

24052023

24.05.2023

Pafar dato fra og dato til.

Del 2 — For andre eksterne

Dersom du far feilmelding pa stilling nar du legg inn dato, kan det vere

fordi vi har registrert anna oppstartsdato pa deg.

Endre da dato til dagens dato, og skriv i merknadsfeltet til venstre kva

dato som er den korrekte.

Trykk fortsett nar du har fylt ut informasjonen som skjermbildet viser.

Versjon 1.3
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Faring av reiserekning

Honorar og bilgodtgjersle

Legg til kostnader

Kjsregodtgjerelse, bom og bilutgifter
1 - [ Bompenger enkel passering
1 < [@ P-avgiftinnland over kr 500
1 « @@ P-avgiftinnland under kr 500
Standard
1 - Honorar ekstern
1 - Tapt arbeidsfortjeneste

1 - Utvalgsgodtgjerelse

[ Leggtil |[ Avbryt |

©e

3484

344

For & legge til kostnader trykker du pa «legg til kostnader» og «legg til

manuelt». Da far du opp kostnadene du kan legge til.
Kryss av i feltet for det honoraret du skal ha og trykk «legg til».

Pafar informasjon pa linja som no kiem opp, om kva honoraret gjeld og
belgpet du skal ha. Du kan skrive totalprisen i feltet for «belgp for skatt»

Del 2 — For andre eksterne

Kjsregodtgjerelse, bom og bilutgifter

1

eller du kan skrive inn antall i feltet for antall og pris i feltet for pris dersom

du vil synleggjere antal timar og timesats.

~ ¢= Bilgodtgjorelse fvl

| Vis mine favoritter |

For a legge til Jbilgodtgjerlse og eventuelt parkering, trykk pa «legg til kostnader» og «legg
til manuelt» pa nytt. Hak ut for den kostnaden du vil ha og trykk «legg til».

Ved faring av bilgodtgjersle kjiem google maps automatisk opp. Pafar da reisestrekning
og vel om du vil ha med retur og bompassering. Pafer ngdvendig informasjon og berekne
bompassering. Trykk «lagre» for a legge kostnaden inn i reiserekninga.

Legg til fleire kostnader om du har det. Dersom du er ferdig alegge inn kostnader trykker
du ferst pa Lagre far du trykker send til godkjenning. Du far ei bekreftelse nar
reiserekninga er sendt.

Versjon 1.3 11



Del 2 — For andre eksterne

Hjelp og rettleiing — Mobll

 Opprette reiserekning
« Skrive reiserekninq

/I NAV Versjon 1.3 12
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Opprette reiserekning

11:54 al 4G R

LLll]

= Hjem

Hei

Hva ensker du a gjere?

&) Legg til kostnad fra kvittering

i= Mine regninger

E Tilgjengelige kostnader

<+ Ny regning

I hovudmenyen trykker du pa «Ny regning» for & opprette ny reiserekning.

Del 2 — For andre eksterne

11:54 wl 4G @m)

@ Innenlandsreise - Statens regulativ

@ Utenlandsreise - Statens regulativ
B Reise etter regning

& Diverse utlegg - ekstern

™ Kjerebok

B Honorar - ekstern

Sja Generell informasjon - Val av reisetype for & finne ut kva reisetype du
skal velje. Har du vore pa dagsreise eller reise med overnatting vel du
"Innenlandsreise - Statens reiseregulativ”. Vi tek no utgangspunkt i ei
innanlandsreise.

Versjon 1.3 13



Del 2 — For andre eksterne

Skrive reiserekning (1/3)

1:54 il 4G EE 11:65 al 4G =)

< Regning

|

Inforr Kostnader

Innenlandsreise - Statens regulativ

Dietter og fratrekk Q
Hensik med reisen/utlegget a 1. Under «Hensikt med Kost er automatisk berekna ut i fra
reisen/utlegget” skriv du kva_ Norge f2 fh start og sluttidspunkt pé reisa.
tenesteoppdrag du har vore pa, 18.04.2022 - 19.04.2022 984,00 Maltidstrekk gjer du ved & trykke p&
Reiserute e eller kva utgift du skal ha linja for dato. Kryss av for maltid du
e refundert. e + har fatt spandert.
e 042022 0000 - 2. :jfelr:et for reiserute skriv du kvar
u har vore. ‘ . . .
Bu har ingen kostnader Tips: Har du lagt inn feil dato /
I 2 2 vali klokkeslett trykker du pa knappen
25.04.2022 00:00 = 3 gr){kk pakr?iﬁndle;tf?r avelje rett ved "dietter og fratrekk" og gjer
ato og KIokkesiett for Andre vedlegg + endringar. Lagre nar endring er utfgrt
° starttidspunktet for reisa. Trykk og diett er berekna pa nytt.
Beskjed OK nar det er lagt inn og gjer det
same med Sluttidspunktet. Ingen vedlegg er lagt til enda
;l:!:irn-{}%f @ 4. Legg inn beskjed om du har
' : behov for & utdjupe meir om reisa
X du har vore pé" Belgp Utbetales °
984,00 NOK 984,00 NOK

Nar du har fylt ut alle felta trykk

AA @ nav-login.unit4cloud.no «Lagre.» AA & nav-login.unit4cloud.no e

/I NAV Versjon 1.3 14



Skrive reiserekning (2/3)

11:55 ol 4G =)

< Regning

Informasjon Kostnader

Dietter og fratrekk

Norge fl2 L
18.04.2022 - 19.04.2022 984,00

Reiser og utlegg

° [#' Legg til manuelt
Du har i k

(s )
Andre vedlegg ’

Legg til fra kvittering

Velg tilgjengelig kostnad

Ingen vedlegg er lagt til enda

Belep Utbetales a

984,00 NOK 984,00 NOK

AA & nav-login.unit4cloud.no (&)

/I NAV

For & legge til kostnader trykker
du pa plussteiknet ved "reise og
utlegg".

Du vel da korleis du vil legge til
kostnader.

Alternativ for a legge til
kostnader:

A. Manuelt er gjerne kostnader
som ikkje krev kvittering.

B. Legge til fra kvittering, da kan
du ta bilde av kvitteringa du
har framfor deg og systemet
vil prave a tolke kvitteringa.
(Kontroller alltid at rett
kostnadstype, dato og belgp er
pafart.)

C. Legage til tilgjengelege
kostnader er kvitteringar du
tidlegare har sendt inn i
systemet, via mobil eller e-post
til lgysinga. Desse har
systemet prgvd a tolke, men
du mé ogsa her kontrollere
opplysningane.

Versjon 1.3

11:55 al 4G =)
Kjerelengde =z
Kostnadstype
Bilgodtgjorelse @
Dato
18.04.2022 ™
Merknad
Ant Pris

0,00 km 4

Belep Utbetales

Kontrollert

X

AA & nav-login.unit4cloud.no

Del 2 — For andre eksterne

Vel kostnadstypen du skal ha
refundert, pafar informasjon om
dato, belgp og informasjon om
kostnaden.

Dgme pa informasjonen kan vere
kayrerute med bil, namn og
adresse pa hotell, informasjon om
reisestrekning med anna
transportmiddel og informasjon
om kva innkjgp som er gjort.

Trykk «Lagre» etter du har lagt til
kostnaden.
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Del 2 — For andre eksterne

Skrive reiserekning (3/3)

Nar alle utgifter er pafart - Tips: Dersom du har oppdaga feil eller manglar p&
» o reiserekninga, trykk pa dei tre reiserekninga du nettopp sendte inn, kan du ta den tilbake
i T 691,66 NOK prikkane nede til hagre og ndr knappen for det er aktiv. G4 til "mine regninger" og

"bekreft". Du kan ogsa sende til

godkjenning med beskjed, dersom
du ynskjer det. Du ma bekrefte at
du ynskjer & sende reiserekninga.

"sendte"”. Under "sentral attestant (JT)" eller "godkjennes”
vil reiserekninga ligge. Opne den og trykk "ta tilbake".

Dersom reiserekninga er feil og skal slettast kan du ogsa
enkelt gjere det sjglv.

Informasjon om varselmeldingar . . " N .
J g Under «Mine regninger" og «Utkast" vil reiserekningar som

g J A\ Vis beskjeder ’ Ved gU|t varsel: Gule varsel er til |kkje er sendt inn ||gge, dei som er returnert vil OgSé. I|gge
Andre . informasjon. Du kan sende inn her. Trykk pa dei tre prikkane pa linja og vel "slett", eller du
= Send til godkjenning med beskjed A . . .. . o . .
- — . reiserekning med slikt varsel. kan skyve linja til venstre for a slette reiserekninga.
I > Bekreft I .
S E(?rlﬁidé;/aasrtsfegr' (I;aua%jres\é?]zjstel ma Har du fatt reiserekninga i retur vil du finne informasjon om
seisp Utbetales x rrigeras returen under «Meldinger" nar du opnar menyen til venstre.
reiserekninga.
691,66 NOK 691,66 NOK

/I NAV Versjon 1.3 16
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Hjelp og rettleiing — PC

« Dashbordet ditt

* Opprette reiserekning
» Skrive reiserekning
 Status pa reiserekninga

 Returnert reiserekning oq
meldingsloqg

Versjon 1.3
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Del 2 — For andre eksterne
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Del 2 — For andre eksterne

Dashboardet ditt — PC

= UNIT a e & x a (sH
a Reiser og utlegg > Mine regningsr lvi¥s]
= UNIT & HEm | & Mineregninger X . @ & Leggtil regning Utkast
g e o e IS -
[: Mine regninger R:pﬂm i .
0
- =
all ™ g utlegg > Mine regninger 2 &
a Legg til regning e
“ [F]] y i = =) I
Her finn du oversikt over dine reiser. Du kan endre opplysningar under Du kan velje mellom to visningar av dashboardet. Standardvisninga er vist
ng'“ Prog.”»- Da lklem du tilbake til skjermbildet tidlegare, der du la inn og som alternativ A. For & endre visning til alternativ B trykker du pa «Vis
ekrefta dine opplysningar. som liste.
Dersom du ikkje far fram alle opplysningar som vist over, ma du scrolle til - I o Qg
J pplyshing Anbefaler bruk av visning som kort (visning A) da det er lettare a sja

sida eller opp/ned. S ;
dersom ei reiserekning er returnert.

Du kan ikkje endre e-postadressa di sjglv, da dette ogsa er brukarnamnet
ditt. Dersom du endrar e-postadresse, kontakt NAV @konomiteneste pa:
nav.okonomiteneste@nav.no
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Del 2 — For andre eksterne

Opprette reiserekning

= UNITE 85 @ m @ mineginger o @
a <]
? Ansatt
[ D LT
& fralt - e
0
utkast il godkj
L ioas Innenlandsreise - Statens regulativ (#)
24,5(
restiende bel
Hensikt med o Start e dd.mm.yyyy hh:mm (4]
MIng regrngzr Vis rine reginger Win g reisen/utlegget*
Min kesclittiartsrarasksioner Reiserute * e Slutt dd.mm.yyyy hh:mm (L]
= UNIT4 mae @ Hem & Mineregninger X Merknad
| e e e Stilling * Ekstern-0% / USPESIFISERT (000000) / NAV Familie- og pensjon... & | =
Aktive  Avsluttet Formalskode USPESIFISERT (000000) -
R Koststed NAV Familie- og pensjonsytelser Porsgrunn (480800) -
- Legg til regning Utkast
Aktivitetskode -
[cd
Legg til oppdragssted |
B
s O
Se flere regninger
o . . o . . . . . . . °
For a opprette ny reiserekning, trykk pa «Mine regninger». Fyll ut informasjon i felta som kjem opp. Felta merka med raud stjerne ma

fyllast ut:
Du kan da velje kva type regning du vil opprette. | eksempelet som visast . _
vidare tek vi utgangspunkt i «Innenlandsreise — statens regulativ». 1. Hensikten med reisa / utlegget

Velg derfor «Innanlandsreise». 2. Reiserute
3. Dato og klokkeslett
Trykk Fortsett.
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Del 2 — For andre eksterne

Skrive reiserekning - innanlandsreise

Kostnader

Kostnadstype Dato Merknad Ant Pris Belop  Utbetsles | Kvittering
Dietter oq fratrekk
Norge: 04,04 2022 - 05.04. 2022 984,00 984,00
x 1) Diett over 12 timer hotell u kok - 04042022 10 825,00 825,00 82500
M, Fratrekk frokost 10 -18500 -185.00 -165.00
T, Fratrekk lunsj 24750
1, Frawek middag 41250 Sammendra
x T\ Diett 6-12 timer sista dag - 05042022 10 324,00 324,00 32400 g
P, Fratrekk frokost, siste dag 6480
1L Frairekk lunsi, siste dag 9720
™, Fratrekk middaq, siste dag -162.00 v c
Kestnader Attestasjonsgruppe BDM 522400
Sum 984,00 984,00

velg kitce @

fend til godkjenning Utskrin |~

e st ployur b — o Lagre Send til godkjenning Utskrift |+ Legg til meldin
o Feil: 2 s: ¢ , ag g

Tilgjengelige kostnader Last opp kvittering

Legg til manuelt *
@ Bekreftet

Inneniandsreise - Statens regulativ id: 499 er sendt til godkjenning

Trekk ut maltid som er pa spandert / inkludert pa reisa. Det gjer du ved & skrive antal i feltet for
aktuelle maltid du har fatt.

Trykk «Send til godkjenning» nar du har fart alle kostnader og
1. Trykk pa «Legg til kostnader» for & legge til dei utgiftene du har hatt. reiserekninga er ferdig.
2. Last opp kvitteringar
A. Har du sendt kvjtteringar via mobil eller e-Pos;, vil du finne dei under «ti_Ilgjen_geIege kostpader».

Syst?tmet har da pravd a tolke kvitteringa for a finne rett kostnadstype. Ta ein kontroll pa at det
ef rett.

Du far da ei stadfesting pa at rekninga er sendt vidare.

B. Du kan laste opp dokumentasjon fra PC.
C. Eller du kan legge til kostnader manuelt. Det er gjerne kostnader som ikkje krev kvittering.

For & lagre reiserekninga trykker du «Lagre».
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Del 2 — For andre eksterne

Skrive reiserekning - honorar

1. Trykk pa rekningstype Honorar — ekstern.

Kostnader

R e S A 2. Skriv informasjon om utbetalingen av honoraret og legg inn
X3 [ P-avaift innland under kr 500 @~ 24042023 1.0 datOinterva”.
X[ = Bilgodigiorelse o9~ 24042023 443
x[@  [E]Honorar ekstem ~ 24042023 Honorar for utfort oppdrag 10 500,00 500,00 3. Fora Iegge til kostnader, trykk pé. «Iegg til kostnader» 0og «Iegg til
= 500,00 manuelt».
Klikk her for & legge til ny kostnad
[ Legg i kostnager ) 4. Kryss av for kostnadstypane som du skal ha refundert og trykk «legg

til». Du kan skrive bade honorar og bilgodtgjersle i same reiserekning.

Andre vedlegg

5. Nar du legger til kostnadane vil du med ein gang fa feil og advarslar,
desse vil forsvinne nar du legger inn informasjon.

MR seno v godkening || urset [~ [ Regningsioag | [ Legg i meidng 6. Pafer informasjon om honorar, og oppgi antall og belgp som er avtalt.

@ Pris: Pris kan ikke vaere 0 7

@ Merknad: Mangler merknad: Bilgodtgjerelse. Vennligst oppgi tilfra gateadr by . For kﬂyrlng ma du pafﬂre relsestreknlnga 0og Oppgl antal km. Pafar
o Feil: 2 oppsgkbar adresse. Dersom du har utgift til parkering pafer kvar du
har parkert. Parkering over kr.500 ma dokumenterast med kvittering,
Ta bilde og last opp, eller send den pa e-post inn i lgysinga. Send da til
vedlegg@unit4.com

1. Vil du bruke google maps ved faring av bilgodtgjersle, trykk pa knappenala
pa linja for denne kostnadstypen og kartet kjem opp. Pafegr adresse fra og til.

8. Nar alle kostnader er pafart, trykk lagre. Far du sender reiserekninga
til godkjenning.
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/I NAV

Reiserekning — status

?

cd

Legg til regning

Del 2 — For andre eksterne

U n I']-/J T&E @ Hien @& Mine regninger X
- - - i - " .
Ralser of utlegy > Mins regninger oe Attestasjons status  Attestasjonslogg Endringslogg Informasjon
Aktive Avsluttet
/’ -~ Registrere regning °
Utkast Vis som liste = & @ 'l i oL |
! [# Apne
p 0 Sentral attestant (@T) °

Se flere regninger
1
Under behandling 1
1
Frad. + Til dato Hensikt Uthetales Ansatt Attestas, id Vi
| k ¥ 45 Ta tilbake /
4

Test 1420,00 Klar for godkje 513

B 04042022 04042022
e
e ______ .

Pa «Mine regninger» kan du sja reiserekninga under «Under
behandling».

A. Dersom du har glgymt & fare pa eit utlegg, kan du «Ta tilbake»
reiserekninga dersom knappen er aktiv for det C.

B. Ved a trykke pa dei tre prikkane framfor «Ta tilbake» knappen kan du D.
fa fram meir informasjon. (Sja beskrivinga til

Versjon 1.3

B Forhandsvis

o, Utskrift Kontrolleres (@T)
|
B Kopi
E P @ Klar for godkjenning o
ol Attestasjons statuse |
Godkjennes

[ Attestasjonslogg @
|

s\ Endringslogg
. . Klar for overfering
i Informasjon
|

Ferdigbehandlet T&E

Attestasjons status — viser kvar i systemet reiserekninga ligg, og evt kva steg den
vart returnert i.

Attestasjonslogg — viser kven som har behandla reiserekninga, og til kva tidspunkt.

Sentral attestant (JT) og Kontrolleres (&T) vil seie at reiserekninga skal innom
NAV @konomiteneste for kontroll.

Klar for godkjenning og godkjennes vil seie at reiserekninga skal godkjennes av
person med fullmakt. Nar den er godkjent gar den over i lgnnssystemet og blir

utbetalt.
22



Del 2 — For andre eksterne

Reiserekning — retur og meldingslogg

—_

o Ch S Utskrift |v|l Meldingslogg I [Jieqg til melding

A Advarsler: 2

Dersom reiserekninga blir returnert vil den ligge under «Utkast». For a fa fram kommentar for retur, trykk pa «Meldingslogg».

Trykk «Rediger» for & opne den returnerte reiserekninga. ) . ) . . . . .
Vil du skrive ei melding til reiserekninga, trykk pa «Legg til melding». Det
er ikkje ngdvendig & sende meldinga til personar pa e-post.

Vil du utdjupe meir om formalet med reisa kan du ogsa skrive det i feltet
for «<Merknad».
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Har du sparsmal eller treng du hjelp?
Kontakt NAV @dkonomiteneste:

Telefon: 400 07 760
E-postadresse: nav.okonomiteneste@nav.no
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