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Tillegg 1. godkjenner 
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Innkurv 

•  1. godkjennere mottar alle reiseregninger i sin Innkurv 
under mappekortet Oppgaver 
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Godkjenning av reiser  

•  Klikk på reisen som skal behandles 
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Reiseregningen 
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1. Godkjenner har ansvar for : 

•  Alle Utgiftsbilag det er krysset av for skal være 
dokumentert og levert 1. godkjenner før godkjenning  

•  At bilag (kvitteringer etc) skal arkiveres på en forsvarlig 
måte og oppbevares i 10 år av firmaet 

•  Skal en reise, del av en reise eller et enkeltbilag på en 
reise konteres på et annet sted enn normalt, er det 1. 
godkjenners oppgave å ordne dette 

•  At reisen blir godkjent innen ”rimelig” tid 
–  Alle oppgaver som ikke er behandlet etter 5 dager blir purret 

(mail sendt i godkjenner) 
–  Etter totalt 10 dager vil både 1. og 2. godkjenner bli varslet med 

en ny mail 



Side 6 14-01-11 © Senter for statlig økonomistyringSelvbetjening og arbeidsflyt 

1. Godkjenner 

•  Når reisen er sjekket (selv om du har funnet ut at reisen ikke skal 

godkjennes) klikk alltid på Tilbake: 
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1. Godkjenner 

•  Du kommer inn i et nytt bilde hvor du har tre valg: 
–  Reisedata er konsistente …………..  alt er i orden 
–  Korrigeringsbehov for reisedata…….  sendes den ansatte 
–  Avbryt og behold oppgaven i innboks  blir liggende hos deg  
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Reisedata er konsistente 

•  Klikk på Reisedata er konsistente når reisen er sjekket 
og funnet i orden 

•  Reisen sendes da automatisk videre til Godkjenner 2 
som kan godkjenne/returnere/avvise reisen 
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Korrigeringsbehov for reisedata 

•  1.Godkjenner har funnet mangler ved reiseregningen 
og ønsker å returnerer reisen for korrigering 

•  Klikk på Opprett vedlegg 
–  Forklar hvorfor regningen blir sendt tilbake 
–  Klikk deretter på Lagre og Tilbake 
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Korrigeringsbehov for reisedata 

•  Klikk på Korrigeringsbehov for reisedata og reisen blir 
sendt tilbake til den ansatte 

•  Klikker du på Korrigeringsbehov for reisedata før du 
har opprettet et Vedlegg vil du motta denne meldingen 

Klikk da på Forsett 
og deretter på 
Opprett vedlegg 
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Korrigeringsbehov for reisedata 

• Skriv inn ønsket melding, deretter Lagre og Tilbake 

• Du kommer nå tilbake til godkjenningsbildet, hvor du klikker  
på Korrigeringsbehov for reisedata og reisen blir sendt 
tilbake til den ansatte 



Side 12 14-01-11 © Senter for statlig økonomistyringSelvbetjening og arbeidsflyt 

Avbryt og behold oppgaven i innboks 

• Ønsker du å gjøre ferdig kontrollen av reisen ved et seinere 
tidspunkt, klikk på Avbryt og behold oppgaven i innboks 
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Avbrutt behandling  

•  Går du ut på feil måte/avbryter behandlingen av en reise kan ofte 
prosedyren for godkjenning bli annerledes  

–  Ta opp reiseregningen på vanlig måte og gjør de nødvendige kontroller, 
klikk på Forsett og deretter lukk vinduet. Du er nå tilbake til det 
opprinnelige bildet hvor alle reisene ligger 

–  Deretter klikke du på godkjenne/returnere reisen avhengig av behov 
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Arbeidsflyten når en reise er returnert 

•  Nest dag mottar den ansatte en e-post i sin Outlook som 
forteller at det ligger en oppgave å venter i Portal  

•  Den ansatte kan nå enten åpne reisen under mappekortet  
–  Reiseadministrasjon - Liste over alle reiser eller 
–  Innkurven - Åpne oppgave 
–  Klikk frem Vedlegget, gjør nødvendige endringer og send reisen på 

nytt til 1. Godkjenner. Prosessen starter helt på nytt 
–  Uavhengig av om det er 1.- eller 2. Godkjenner som sender reisen 

tilbake for korrigering, vil reisen alltid gå direkte til den ansatte 
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”Samme” arbeidsflytoppgaver til flere 

•  Noen virksomheter er organisert slik at ”en gruppe” 
1.Godkjennere får tilsendt reiser for hele virksomheten 

•  Arbeidsflytoppgavene vil da være synlig i alle mottakeres 
Innkurv 

•  Når en av 1.Godkjennerne klikker på reisen og ser på 
innholdet, forsvinner reisen fra de andre mottakeres 
Innkurv  

•  Ønsker man likevel ikke å behandle denne reisen, kan 
man oppheve tilordningen ved å klikke på Opphev 
tilordning nederst i skjermbildet 


