Nar ansatte lager en refusjon eller reiseregning i Selvbetjeningsportalen sa ma man ALLTID endre pa kostandstilordningen pa fgrste siden. Det
er der man endrer delprosjekt som kostanden fgres pa. Som standard kommer delprosjektet man er Ignnet pa, og det er for de aller fleste feil.

Pa fgrste siden av reise/refusjon ma man endre valget fra "standard" til "annen" under kostandstilordning.

Reiseregning

Reiseregninger ° Reiserute Reisegodigjsrelse Utgifte edlegg

1. Reiserute

2021
Fra | 20102021 08:00 ]

Onsdag 20. okiober 2021 Utkast i

T | 20.10.2021 09:00 e

Belep for skati: 0,00 NOK

*Formal: | feks Prosjektmate med innovasjonsgruppe
Land/Region Norge =t
*Stea: | Steds- eller bynavn

Regulativ: Dagsreise ~
+ Legg til nytt reisemal

Kostnadsfordeling: ®) Standard

Annen



Flere felt kommer da opp. Sgk sa opp rett delprosjekt i feltet "arbeidsordre (K7)". Arbeidsordre og delprosjekt er det samme. Man kan sgke pa navn eller

skrive inn delprosjektnr direkte.

Reiseregning v

Reiseregninger

o Reiserute

Sak a oz
1. Reiserute
2021
Fra
Oslo
Onsdag 20. oktober 2021 Utkast Til
Test for a vise...
Belep fer skatt: 0,00 NOK
*Formal
Land/Region
*Sted
Regulativ

Kostnadsfordeling

Kostnadssted

K-element 6

Akivitet (K5)

K-element 4:

Arbeidsordre (K7)

Regnskapskonto:

Andel (%)

. -

20.10.2021 =] 08:00

20.10.2021 =] 09:00

Test for & vise
Norge
Oslo

Dagsreise

+ Legg til nytt reisemal

Standard

@) Annen

@konomiseksjonen

100 ]

+ Fordel pa flere

0

)

Fjem fordeling

+ Kopier fra annen reise



