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Senter for

'ﬂﬂkurv statlig gkonomistyring

* 1. godkjennere mottar alle reiseregninger i sin Innkurv
under mappekortet Oppgaver

Ansatt selvbetjening IHH Hjelp

Innkury

Went p& oppdatering

Oppgaver (1) Varslinger Meldinger

Vis: |Oppgaver - nye og under behanding (1) | v |

Emne
Kontroller reise nr. 0009016336 fra




Senter for

GOdkjenning aVv reiser statlig gkonomistyring

 Klikk pa reisen som skal behandles

varsiunger

mMeliainger

Vis: [Oppgaver - nye D%Er behandling (1 /1)«
Emne _l Fra J Sencit _l

Kontroller reise nr. 0009015309 fra Waersted Else ] Weersted, Else 1 dag

Sendit:
Forfall:

Type

B

HE B oS ==

Kontroller reise nr. 0009015309 fra Waersted Else

| dag Fra Wsersted, Else
03.mai.2010

Ansattnr.. 00006727 Reisenr: 0008015308
Avreise:
Tilbakereise: 22.04.201017:15:00
Arsak: Kurs i Portal - Havari

Sted: Lillestram

Land: Norge

Tot. kostn.: 618,00 NOK

22.04.2010 09:00:00

Vedlegg

Tittel

EmployeeTrip: 0003015309

Apne oppgave | “ideresend ] Tilordne til meg

Prioritet: MNormal
Status: My




Reiseregningen

Senter for

statlig gkonomistyring

Alle mappekort som er markert med gragnt skal sjekkes —
her er det lagt inn data

100% Koolomemt & =

SULTREETTEN - Andre relsemd

Kostnadstordning som awiker fra kontering bl hovedkostnadssted for hele reisen
| 85 Kostnadsfordelng |

, Reisenr. 9015309
[Mory) b [Forsen || Aveiutt | Avbryt | [ Systern ] | [ Simuler resuttat || iontering || Historikk |[ infosenter Kontaktpersoner, satser, kurs
Rammedaa Refusjon etter faste satser
Start |22 .04 .2010 09:00 | Arsak  Kurs | Portal - Havari Km o KTyp C
Slun 22 .04 2010 17 1% Sted Lilestram v 1godtolare
Land NO  Region I Nagllllego
Reg. B

[ e, i< Tigt [Betegnolse ¥ A ostnad Belep Naluta Jurs TJwre. Iav. Dato Jant
001 [T06  Too v 2 12%,00 250,00 NOK 1.,00000 NOK 10 22 04 20100
TAXI Tax vl 1 95,00 95,00 NOK 1.,00000 NOK 10 22.04. 20100
1003 |TAXI Tax v 1 98,00 98,00 NOK 1.,00000 NOK 10 22 04.20100
oos | |0 0,00 0.00 NOK NOK 22.04.2010 0
[ jo08 | 0 0,00 0.00 NOK NOK 22.04.20100
- |ooe |0 0,00 0,00 NOK NOK 22 .04 20100
ooz | 1/l0 |o.00 0,00 NOK NOK 22 .04 20100
[ loos | /0 0,00 0,00 NOK NOK 22 04.20100
ooo | /0 0,00 0.00 NOK NOK 22.04.2010 0
[Joro ] |0 0,00 0,00 NOK NOK 22 .04 20100
[ Jon 10 0,00 0,00 NOK NOK 22 .04 20100
[ lo12 /0 0,00 0,00 NOK NOK 22.04.20100
[ le13 | /0 0,00 0,00 NOK NOK 22 .04.20100
o014 | ‘0 0,00 0.00 NOK NOK 22 .04.20100
[ jo18] | |0 0,00 0,00 NOK NOK 22.04 20100
- lo1e |0 0,00 0,00 NOK NOK 22 .04.20100

................................... T | W WL || T | B
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Senter for

1. Godkjenner har ansvar for : statlig gkonomistyring

 Alle Utgiftsbilag det er krysset av for skal veere
dokumentert og levert 1. godkjenner far godkjenning

At bilag (kvitteringer etc) skal arkiveres pa en forsvarlig
mate og oppbevares i 10 ar av firmaet

« Skal en reise, del av en reise eller et enkeltbilag pa en
reise konteres pa et annet sted enn normalt, er det 1.
godkjenners oppgave a 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 bade 1. og 2. godkjenner bli varslet med
en ny malil



Senter for

1 . GOdkjenner statlig gkonomistyring

« Nar reisen er sjekket (selv om du har funnet ut at reisen_ikke skal
godkjennes) Klikk aIIWbake:

Theodorsewmﬁ, Ans.nr. 330, Reisenr. 81

| Meny/ |} | Tilbake || Avslutt || Avbryt | | System ) | | Simuler || Kontering || Historikk || Flere ]

Rammedata Refusjon etter faste satser
Start  07.11.2018 (7[00 Arsak  Kurs Km @ KiTyn C
Slutt  @9.11.2010 14:38| Sted  Tromse | || ¥ Kostgodigjerelse
Land  NO |Region | | || O Mattilleag
Reg. .0.

Kostnadstilordning som awviker fra kontering til hovedkostnadssted for hele reisen
100% K-element5 T | B3 Kostnadsfordeling |

MO, Flerereisem3l | Strekninger | O Fradrag  Forskudd  Kommentarer

Ny ]K Utg.t ]Betegnelse ]P 1& ]Kostnad ]Belep }\/aluta ]Kurs hvre...

0e1 TG  Tog o 0,00 259,00 NOK 1,00000 NOK
|oo2  |FLYE Flyreise betalta: (v| 0 0,00 5.000,00 NOK 1,00000 NOK
[ [o03] [HOT  Hotell v 0 0,00 1.500,00 NOK 1,00000 NOK
|ood | v/ B 0,00 200,00 NOK 1,00000 NOK

....................... 0p4 DIY  Annet
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1 . GOdkjenner statlrigr¢konomistyring

* 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

Mulige valg for arbeidsoppgave
[Meny) |b [ System] || Opprettvediegg |

Kontroller reise nr. 0008015309 fra Waersted Else

Velg ett av fglgende alternativer

Reisedataene er konsistente

Korrigeringshehov for reisedata

Avbryt og behold oppgaven i innboks

Beskrivelse

Objekter og vedlegyg
Ansattnr.: 00006727 Reisenr: 0009015309

e EmployeeTrip: 0009015309

Ayreise: 22.04.2010 09:00:00
Tilbakereise: 22.04.2010 17:15:00
Arsak: Kurs i Portal - Havari

Sted: Lillestrem

Land: Norge




Senter for

Reisedata er konsistente statlig gkonomistyring

+ Klikk pa Reisedata er konsistente nar reisen er sjekket
og funnet i orden

i
| Miulige valg for arbeidsoppgave
I] meny) |k [ System) | [ Opprettvediegg |

Kontroller reise nr. 000901614?/
Velg ett av falgende alternati\y
Reisedataene er konsistente

Korrigeringshehov for reisedata

Avbryt og behold oppgaven i innboks

* Reisen sendes da automatisk videre til Godkjenner 2
som kan godkjenne/returnere/avvise reisen



Senter for

Korrigeringsbehov for reisedata statlig gkonomistyring

 1.Godkjenner har funnet mangler ved reiseregningen
0og @nsker a returnerer reisen for korrigering

« Klikk pa Opprett vedlegg
— Forklar hvorfor regningen blir sendt tilbake
— Kilikk deretter pa Lagre og Tilbake

SAP
| Meny/) b | Lagre || Tilbake |||Avsiutt | | System, | | Opprettvedlegg... || Generell topp... |
Dokument MELDING Mangler bilag
2 |
Hei,

Du har krysset av for HOT. Jeg har ikke mottatt bilaget.
Mvh




Senter for

Korrigeringsbehov for reisedata statlig gkonomistyring

 Klikk pa Korrigeringsbhehov for reisedata og reisen blir
sendt tilbake til den ansatte

| Mulige valg for arbeidsoppgave
I[ Meny/ |b | System/ | [ Opprettvedieqq |

Kontroller reise nr. 0009016148 fra

Velg ett av fslgende alternativer

Reisedataene er konsistente

Korrigeringshehov for reisedata

Avbryt og behold oppgaven i innboks

 Klikker du pa Korrigeringsbehov for reisedata fgr du
har opprettet et Vedlegg vil du motta we meldingen

| sarP
il (veny] | [System] |

I[E;ve?‘;:i?:if:ering av reise MA vedlegg legges til! / KI i kk d a pé Forsett
og deretter pa
Opprett vedlegg

Fortsett




Senter for

Korrigeringsbehov for reisedata statlig gkonomistyring

*Skriv inn gnsket melding, deretter Lagre og Tilbake

Du kommer na tilbake til godkjenningsbildet, hvor du klikker
pa Korrigeringsbehov for reisedata og reisen blir sendt
tilbake til den ansatte

| Mulige valg for arbeidsoppgave
I|Meny) b | Systern/ | [ Opprettvedlegy |

Kontroller reise nr. 0009016148 fra

Velg ett av fglgende alternativer

Reisedataene er konsistente

Korrigeringshehov for reisedata

Avbhryt og behold oppgaven i innboks




Avbryt og behold oppgaven i innboks %

Senter for ) .
statlig gkonomistyring

‘dnsker du a gjare ferdig kontrollen av reisen ved et seinere
tidspunkt, klikk pa Avbryt og behold oppgaven i innboks

| Miilige valg for arbeidsoppgave
IIMeny) b | System, | [ Opprettvediegy |

Kontroller reise nr. 0009016148 fra

Velg ett av félgende alternativer

Reisedataene er konsistente

Korrigeringshehov for reisedata

Avbryt og behold oppgaven i innboks




Senter for

AVertt behand“ng statlig gkonomistyring

« Gar du ut pa feil mate/avbryter behandlingen av en reise kan ofte
prosedyren for godkjenning bli annerledes
— Ta opp reiseregningen pa vanlig mate og gjer de nadvendige kontroller,

klikk pa Forsett og deretter lukk vinduet. Du er na tilbake til det
opprinnelige bildet hvor alle reisene ligger

— Deretter klikke du pa godkjenne/returnere reisen avhengig av behov
/ /

Kontroller reise nr.
Retsenummer. 0009016336
Senck: | gir Fra

Ansatine . 00001394 Reisene: 00080163
Avreise 11082010 03:30.00
Tibakereise: 11.03.2010 18:00:00

Prioritet Normal
Status: Under behandling

Arsak Ledermete
Sted: Oslo

Land: Norge

Tot. kostn.: 655 00 NOK
Forskudd: 0,00 NOK

Vedlegg
Type Tittel

] Emplovedfirio 0009016336

Kontroller rgfSe re . 0009016336 fra Christiansiin Rolf:
Reisedatasne er konsistente | Korrigeringsbehov for reisedata |

Vis formudar | Videresend | Opphev tlordning |




Senter for

Arbeidsflyten nar en reise er returnert statlig gkonomistyring

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

* Den ansatte kan na enten apne reisen under mappekortet
— Reiseadministrasjon - Liste over alle reiser eller

— Innkurven - Apne oppgave
— Kilikk frem Vedlegget, gjgr nadvendige endringer og send reisen pa
nytt til 1. Godkjenner. Prosessen starter helt pa nytt

— Uavhengig av om det er 1.- eller 2. Godkjenner som sender reisen
tilbake for korrigering, vil reisen alltid ga direkte til den ansatte



Senter for

"Samme” arbeidsflytoppgaver til flere £ siailig sionomisyring

* Noen virksomheter er organisert slik at "en gruppe”
1.Godkjennere far tilsendt reiser for hele virksomheten

 Arbeidsflytoppgavene vil da veere synlig i alle mottakeres
Innkurv

* Nar en av 1.Godkjennerne klikker pa reisen og ser pa
iInnholdet, forsvinner reisen fra de andre mottakeres
Innkurv

* @nsker man likevel ikke a behandle denne reisen, kan
man oppheve tilordningen ved a klikke pa Opphev
tilordning nederst | skjermbildet



