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WEB lesning for reise og utleggsrefusjon

1. Startsiden i systemet

Denne siden inneholder menyvalg samt at den viser alle dine tidligere registrerte utlegg som
du kan redigere. Brukergrensesnittet er meget enkelt og intuitivt d bruke. Systemet er
utviklet 1 samarbeide med revisor med ansvar for godkjenning av utleggsrefusjoner for
regnskap 1 bedrifter fra en ansatt og oppover.

Reiseregninger og utleggsrefusjoner

Veiledning/hielp

Windu

’g_ﬂ Registrering av reiseregningiutlegy

mavn: [May Heggset ansnr: |20098) Hiemadr: (Daas Gate 7, 0253 Oslo Redicer

“ely aktuell oppgjerstype

Fullstendig reiseregning | Spesifisering av diett, kjgregodtgjsrelse og reiseutlegy

Spesifisering av diett og reiseutlegy. Det har ikke vazrt

Reiseregning uten kjsregodigjerelse | brukt egen bil pa reisen slik at kjgregodtgjsrelse faller bort.

Spesifisering av kjsregodigjgrelse og reiseutlegy. Registreringen

Reiseregning uten diett | kwalifiserer ikke til diett (enkeltreiser med warighet under 5 timer).

| Spesifisering av diverse utlegg utenom reiser f.eks taxi,

Andre utle .
53 faglitteratur, telefon, etc.

Oversikt over registrerte oppojare
hottatt

Diata Beskrivelse Reize frafil Cppgjerstype Totalt OppG.

Rediger|  Slett | &
Rediner||  Slett
Rediner||  Slett

Rediger Slett
Rediger Slett

4]

LI L

Systemet tilfredsstiller alle krav som revisjon av reise -og utleggskostnader vil kreve for
din bedrift. Systemet er meget fleksibelt bygd opp og alle faktorer som vil kreve endringer 1
fremtiden med hensyn pé satser, valuta, kontofering etc. endres ved hjelp av konfigurerings-

skjermbilder som vedlikeholder grunndatatabeller.
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WEB lesning for reise og utleggsrefusjon

1.1. Formal og reiserute.

Man starter med 4 beskrive kort hva reisen gjelder og reiserute. Deretter kan man velge &
ga videre til spesifisering av diett/nattillegg, KM-godtgjerelse, evt. andre utlegg hvor den siste
folderen gjelder spesifikasjon av evt. forskudd samt utskrift av blankett.

Reiseregninger og utleggsrefusjoner

Weiledning/hielp

Formal/Reiserute DiettMattillegy

kh-godigjarelse Litlegy etter regning Forskuddiutskrift

Reisens formal: [Oracle Openrworld Kabenhavn

Reiserute: [Oslo - Hakenhayvn

Lagre og g& videre == |

Tan fetter | Til oversiktistartside |

_Post 11
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WEB lesning for reise og utleggsrefusjon

1.2. Diett/Nattillegg.

Skjermbilde for spesifikasjon av Diett/Nattillegg. Systemet har alle regler som gjelder for
beregning av diett og nattillegg innebygd og det er bare for sluttbruker a fylle inn dato og

klokkeslett s& ordner systemet resten.
Reiseregninger og utleggsrefusjoner

Weiledning/hielp

Windu
egningfutlegy
FarmaliReiserute Driett/Mattillago kM-godtyjarelse IMlegy etter regning Forskudoruts kit
Land: | Danmark - Mar det kreves nattilea ma du
hia waert horte fra hjiemmet minst
Fra datofic: [24.06.02 [07 ~): (o0 = gs'rgg_ruau“)’ M {EDm 22100
Eventuell overnstting o ;
Til datodtic: [27.06.02 (21 ~|:[00 - pnekes dekket | av nattilleag ~| Detgis ikke nattilegs for netter

som er dekket etter regning.
Maltider allerede dekket | perioden (av hotellregning, & 1:

Ant. frokoster: jer: i 0
’_3 (RO R |_3 (R FTEIEEEER: |_3 Lagre/Oppdater rad | Lagre og o8 videre == |

Tom fetter | Til oversikt/startside |
Registrerte rader (diett/nattileg) til dette oppojeret
Ant. Ant. At
Lanc Fra datotic Til cdstoticl frok. lunsj micd. Diett [attillecy Mk,
I I I CJ Il I I Rediger| Slett | &
I I I Il I I Rediger] _Glert
| | | I [ [ Rediger] Slett
[ [ [ I [ [ Fediger] | Slett
[ [ [ I [ [ Rediger | Slett | [
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WEB lesning for reise og utleggsrefusjon

1.3. KM-godtgjerelse.

Skjermbilder for registrering av KM-godtgjerelse. Dette skjermbildet inneholder alle regler

som gjelder for foring av kilometergodtgjerelse.

Reiseregninger og utleggsrefusjoner

Weiledning/hjelp

Windu

’5_9 Registrering av reiseregningfutiegy
Diettinattillegn

FarmaliReiserute KM-godtyjarelse Utlegy etter regning Forskuddiutskritt

Data: Formal: |

Reizerute: |

antalinn | Antall KM med . I Leny sammen alle kiarte km med pass,  oks: Urveien 3, Oslo - Aslia 5, Moss
: passasjerer: & denne turen - S0 km % 2 pass =100

Passasjernavn: |

| Reiserute mé oppois med detalisrte adresser
for st godigjerelsen skal veere trekkiri.

Lagreioppdater rad | Laogre og of videre == |

Tam fefter | Til oversikt/startside

Regiztrerte rader (HKM-godig).) til dette oppojpret
kh-  EMmS Pass.

Crato Reiserute Farmal K Satz  pass.  sals TSk
|26.06.02|0slo - Gardermaen tir [Kigting Garderrmoen || B0.0x[3.00+ G0.0x[050=] 21000 Rediger] Sler |«
[ [ [ [ x4 HIE Fediger] Slett
| | | | xl_ +| xl_ =| Fediger| Elett
[ [ [ [ x4 HIlE Frediger] Slett
[ [ [ [ x4 HIG| Rediner] slett |0
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WEB lesning for reise og utleggsrefusjon

1.4. Diverse utleggsrefusjoner.

Dette skjermbildet gjelder for registering av ALLE typer utlegg som en ansatt i bedriften

krever refusjon for. Feltet Utleggstype er en drop down liste som inneholder alle typer
utlegg som er registrert hos Kunden. Denne listen kan enkelt utvides med nye utleggstyper

ved & vedlikeholde en tabell 1 systemet som holder rede pd alle typer utlegg som er kontofert i

bedriften.

Reiseregninger og utleggsrefusjoner

Weiledning/hielp

Windu
¥

Jningiutlegy

FormaliReiserute Diettitattillegg kh-godigjarelse Litleqq etter regning Forskuddiutskrift

Utlensstype: |- Velg fra liste - - Hotelinan: |

Beskrivelze: | Hotelladresze: |

waluta: | Morske kroner (NOK) *|  wautakurs: 100 alutakurser | | EnEppen spner kursoversikt. Bruk

kurser du finner under: Sedler - Saly

Formateks: Euro = 7 65 - SEK =85,12
Belop:

Lagrefoppcater rad | Lagre og of videre == |

Tam felter | Til oversiktistartside |
Registrerte rader (Utlegg etter regning) til dette oppgjeret
Litleggstype Beskrivelze “aluta Kurs Belap MOk
|Bensinidiesel |Utlegy diesel [Morgke kroner (NOK)  [100.00]  S00.00)]  500.00) Rediger| Shert |«
| [ [ [ [ | Rediger| Slent
[ [ [ [ [ [ Frediger| Slent
| [ [ [ [ | Rediger|| Slett
I | | | | I

Rediger]| Slett |,
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WEB lesning for reise og utleggsrefusjon

1.5. Spesifikasjon av forskudd samt utskrift av formular.

Skjermbilde for forskudd/utskrift viser en oppsummering av det totale utlegget korrigert for

mottatt forskudd.

Reiseregninger og utleggsrefusjoner

Weiledning/hielp

Windu
’ir;_a Registraring av reiseregningiutieag
Diettinattillega

FarmaliReiserute kKM-godtajarelse

Hittil registrert pa dette oppajoret

Utlegg etter regning Forskuddiutskrift

Reg.dato; [11.07.02 Formal: |Orac|e Operwarld Kabenhavn

DiettMatttillec: 4,323.00
+
KM-gocdtojmrelse: 210.00
+
Litleng etter regning: a00.00

Subtotal: 5,033.00

Fratrekk av forskuddbelep =
4 Lagrefoppdater

z0m dekkes pd annen méte:

Til gadeizkyldio: | 5,033.00

Reiserute: |0sl0 - Kahenhavn

Til utskriftsskjsma |

Til oversiktfstartside |

_Post 11
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WEB lesning for reise og utleggsrefusjon

1.6. Utskrift av formular/bilag til regnskap.

Utskriften blir produsert og innholdet i utskriften er dynamisk fra gang til gang

avhengig av hvilke type utlegg du har registrert.

Utskriften tilfredsstiller alle krav til rapportering som revisor vil kreve for din bedrift. Data
kan ogsa bli overfort til regnskapssystemet ved hjelp av XML eller en direkte oppdatering i

tabeller i regnskapssystemet til Kunden.

Mawr: May Heggset
Adrezse: Daas Gate ¥
Reizerute: Ozlo - Kabenhayn

Diett/nattillegy

Beskrivelze LTA Horto  Land
Disigodt. movernatt — conn 2451 Danmark
Ltland

Mattille gy utland 220 A1 Som aver

Kjsregodtgjerelse

LTA Korto  Dato Reizerute

010 7110 26.06.02 O=lo - Gardermoen th
oz 110 Pazs navn: Ole, per

Reiseutlegq etter regning
Ltleggstype LTLA  Korto Beskrivelze

Benzinidiezel anzz2 010 tlegqq diesel
Subtatal:
Farskudd:
Til utbetaling:
Hostoenter: Stat order:
Dt Underzkrift:
Drato: Ay, buds). ansy .

Ansatine: 20095
Postnrfzted: 0259 C=la
Formal: Oracle Cpereeord Kebenhavn

Fra Til Art. MK
2406.020700 2708022100 4 £93,00
Som over Som aver 3 363000

Sum diett/nattilegy: 4 323,00

Formal KM Sats K,
Hjmring Gardermosn 0,0 3,00 180,00
EO,0 0,50 30,00

Sum kjsregodtyjarelse: 210,00

Valuta  Hurs Belap MOk
ok 100,00 S00,00 500,00
Sum reizeutlegy: S00,00

5 033,00
0,00
5 033,00

Merke:

ed representasion m& det altid oppgis nevndfirma pd alle deftakerne. Legy ved deftakerliste, eller skriv navnens pé
hakziden av utskriften. Kostnader skal waere spesifisert med orginalkilag.
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WEB lesning for reise og utleggsrefusjon

1.7. Online hjelp i systemet.

Nedenfor folger et sett med bilder som beskriver de skjermbildene du né har sett mer i detalj.
Dette er online hjelp som er tilgjengelig for sluttbruker via en link 1 skjermbildet 1 portalen.

Meny

Spersmal Sideoversikt

e Hvordan logger jeg meg p3 ved farste « Oversiktsside/startside

gangs bruk? - s Brukerinformasjon
e« Jeg har problemer med a {3 apnet

tienesten s Formal/Reiserute,
e Hvordan registrerer jeg et nyit Tittel/lagringsnayn

oppajer - hvilken oppgigrstype skal + Diett/Nattillegg

1eq velge? )

) . . kM-godtgigrelse

o Hva skijer hvis jeg velger feil * JoCtd]e

o e Tp— « Utlegg etter regning
e Hvordan navigerer jeg mellom de ulike o Forskudd/utskrift
skiermbildene?
o Hva skijer etter at jeg har registrert
ferdig et oppojgr?
« Hva er gieldende satser?

Registrering av nytt oppgjsr

Wisly sktuel oppaisrstype P3 startsiden finner du félgende fire knapper far
registrering av nytt Dppgj!ﬁr. De tre gverste
Fullstendig reiseregning ] knappene brukes for registrering av

reisereghinger, den nederste for registrering av
utlegg du har hatt | det daglige.
Reiseragning uten kjsregodigjarelse ]

Hvilken knapp som velges styrer to ting: hyilke
reqgistreringshilder du f3r se, og hvilke utleggstyper
J du far velge mellom under fanen "Utlegg etter
regning'. F.eks vil du ikke se "Hotell etter regning”
aorm du velger "Reiseregning uten diett” eller "aAndre
utlegg'.

Reizeregning uten diett

Andre utleny J

Du kan ikke gjgre om oppgj@rstypen p et eksisterende Dppgjgr - velg riktig f@rste gang.
Tanken er at det skal forenkle registreringen dersom du ikke far tilgang til flere valg enn du
har behov for,
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Formél/reiserute (gjelder reiseregninger)

Etter 3 ha klikket pd en av de tre gverste knappene pa startsiden vil du f3 opp felgende
skijermhbilde med 4 eller 5 faner (avhenoer av knappen du valgte), Ow vil ogsa fa opp dette om

du vil redigere et tidligere rggi%trert rEiSEDDQij!Hr. Feltene er obligatoriske og du vil 3
feilmelding om du forsgker a ga videre uten a fylle disse |,

Famar crvm by

HE=&

FomnAURetaenie

klikkes pd for & navigere videre
som velges vil Formél-fanen lagres

'||__|Iu|||

Feeisans formB [Tur 12 Foosmadk for derno

Fisizarute: [Osio - Stockhetm - O

Lagre o gi videas ==

Tomic | Tioverssirdomside |

Pl

-

til neste fane

. Feltene ma fylles i | Knappen lagrerog  Knappen tar deg
=. ] sender deg viderg tilbake il startsiden

FgrmﬁlﬁreiSErute—fanen er spesiell i og med at datgene herfra vil lagres wansett om du klikker
pa en annen fane, eller om du klikker "Lagre og ga widere". (mer om navigasion)
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Diett/nattillegg {gjelder reiseregninger)

Denne siden vil ikoke vises om du klikket p3 "ReiSEregninog uten diett" eller
"Andre utlegg"” pa startsiden, eller om du er i ferd med a redigere et tidligere

registrert oppgigr av tilsvarende type. (mer om oppdigrstyper)
Hor eomicbeeese bnar enkelt diettperiode Lagrer ferdig utfylt ~Lagrer rad og gar

oppgjaret diettperiode {rad) videre til neste fane

..:Jr vegiznEi Iy av es eyl U egn

Larat | porae E

Fra detontict | [n (=]t (=]
Evizrhiel oreermidting
Til dadoid 00 =200 =) rsthes dikhet

WAbier albireda cebiet | parkodin (v holdegring, &1
At frokoster; | 0 Ankunsien | 0 Aot micdager: [ 0

Lkl ] 8

Logroippdater rad || Lagre og ol vadere == |

Tiam fedler | Td ovevsiblistartside

Foegistrete racler (disttiattBeng) H detle oppaiare

Land Fra clabadid Til dafoutid '“"'t- huns|
[Evariga |[01708.02 0530 [02.06.02 168:30 I"""l‘ [""1! -
| Il i |
a (s | [
| (I i | | |
[ / [ | -
T T
Her vises lagrede diettpericder {rader) Dersom tidsintervallet tilsier det, vil
til dette oppgjoret du her kunne kreve nattillegg for perioden

Mattillegg kan kreves dersom du har vart borte fra hjemmet i minst S timer av
natten (22:00-06:00), og du ikke krever oppagjgr for hotell eller annen
overnatting etter regning.

Du kan f@re et ubegrenset antall diettperioder pd ett oppajsr. Hver periode
vises som en rad i nederste halvdel av skjermbildet. Klikker du "Rediger” fyller
du feltene | gverste halvdel med informasjonen i den respektive raden, som du
deretter kan redigere far du lagrer endringene gjennom 3 klikke
"Lagrefoppdater rad".
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Utleqq etter regning {gjelder alle typer
oOppgjer)

Denne siden il alltid vises uavhengig av valgt oppgjerstype ., Dog wil valgt
cppgj@rstype pavirke innholdet | medtrekksmenven for utleggstyper. Welges
“Reiseregning uten kjgregodtgjgrelse” pa startsiden, vil nedtrekksmenyen ikke
inneholde utleggstyper som har med hil & gjgre f.eks "Bompenger/parkering”.
Likeledes vil ikke hotellfeltene vare tilgjengelige aom du velger "Reiseregning
uten diett" eller "Andre utlegg”,

Her registreres hvert enkelt utlegg  Medkrekksmenyens utvalg Felt aktiveres dersom
tilhgrende dette oppajaret varierer avhengig av oppgjdrstype hotall velges | menyen

"'E Ragls 1r=r|ru. Y rekEar

= 1 Knappen doner kursorversid. Bk
vahaa: [Peorske kroner (RO w|  Wissdkes | 100 Vehtalurzer | el e

Bk l_ meﬁnv?.ﬁﬁ SEW =B5 12
__*'!hﬂﬂd!ﬁﬁr  Lagrp eqglivadere s |
Tamietesr | Ta

f Fregetneste wacker (ARG efler seprina) 1 datte cppoprel — - . \
[ Besirrosize ‘aba urs |
(i ey [SvaraRa eoner GBS || 8612 2400 l_%‘ﬁi ease] s [

| [Biletiar (i o, elc) o [Fhtoa  [Miarske Fannes gioky. (10000] 24000 8000 | Resqer| sken |

| [iliattar f, tag, et ) [Fruilater |Norcksknonergroke  100.00] 350000 350000 | Retsr) ten |||
:lapmmmg@r_jg [Paskering - [MarsEe ban (MNORs [10000[ 0000 S0H00] | Resoer| sen ||
| [Foieil e regaing | Everiska hroner (Seke) || B261 [ 1000000 S25(10) | Resaer] e |
Her vises lagrede utlegg (rader) Lagrer ferdig utfylt  Lagrer rad og oér

til dette oppgjorat enkeltutlegg (rad}  videre til neste fane

walutakurser hentes ved 3 klikke pa knappen. Dette Spner et vinduw med daglig
oppdaterte kurser, WYelg kursen du finner under "Sedler - salg”, Legg inn
kursen i samme format som den wises, eks: Euro = 7,65 - SEK = 85,12 (husk
kornmma).
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Forskudd /utskrift {gjelder alle typer
oppgjer)

Om du har valgt annen oppgjgrstype enn "Andre utlegg" pa startsiden vil
skijermhbildet se ut som nedenfor, Har du valgt "andre utlegg" il du se farre

qr3 felt.

Alle gré felt viser datasne som hittil

er lagret pé dette oppagjeret

Epner nytt vindu med
utskriftsskjema

preice | Uagq etierregning | Forskuddisfshin

Hti resgEstran (i by oppgre

Fegdate: (170802 | Fomdt [Tu

Dt intttiBe oy 58300
-

- Qeckeperct s E 24.00

. ]
LAtegg etier negrng [ 6 166,38

Suitolnt E 5,776.39)

Frofrehk i forshuddbete ~
som dekkes pi annen miie:

Til grodarsiy

776,39

il Fnadmark for demo

| Reizange [O5l0 - Stockholm - dslo

Ti ubskrfsshjers |

T erveviidislariside |

Leag inn’&ventuelt forskudd
eller annet fratrekk

Mar du klikker pa "

Klikk 1hn.=_'r for oppdatering av sluttsum
etter innlagt forskuddfratrekk

Til utskriftsskjema" vil du f3 opp et nytt vindu med

utskriftsskjema. Herfga klikker du r:urinoter—ikunet na menylinjien, velger file-print,
eller trykker ctrl+p pa tastaturet for a skrive ut. (mer om prosessen etter

dette)
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