Utlegg og reise:
1. For dei som ikkje er registeret som ansatt i Tripletex brukast iUtlegg for å kreve reise- og utleggsrefusjon:
1. Sjå egen veiledning for bruk av iUtlegg 


2. For køyregodtgjersle kan skjema for køyregodtgjersle brukast og lastas opp i kravet saman med eventuelle andre kvitteringar i iUtlegg. (Husk å lagre skjema som PDF for å kunne laste det opp via iUtlegg)


Betaling skjer via bankintegrasjon i TT
2. Ansatte legg inn reise- og utlegg via Tripletex appen

Kreditt- og debetkort:
Når du lasta opp kvittering for kjøp som er gjort med kreditt- og debetkort er det veldig viktig at du skrive at det er betalt med kort, slik at vi ikkje betala det ut som eit utlegg. Det finnes fleire måta å laste opp kvittering for kjøp gjort med kort:
For ansatte: 
1. Som bilag via appen 
a. Husk å skrive prosjekt, og avdeling samt at det er betalt med kort i tekstfeltet
2. Når du er innlogga i web versjonen av tripletex kan du gå til bilagbilagsmottak  trykke «last opp» oppe i høgre hjørne eller dra bilaget frå dokumenter ovet i bilagsmottaket. 
a. Husk å skriv prosjekt, avdeling og at det er betalt med kort i beskrivelsen
For andre (ansatte kan også gjere det på denne måten):
1. Send kvittering til bilagsmottaket via e-post: vosshangogparagliderklubb1@ebilag.com
a. Husk å skriv prosjekt, avdeling og at det er betalt med kort i emne-feltet i mailen.
2. Via iUtlegg.

Faktura:
Eventuelle faktura sendast til bilagsmottaket (vosshangogparagliderklubb1@ebilag.com). Husk å inkludere prosjekt og avdeling i emne-feltet.

Rapportar:
Diverse rapporter finne du i nettversjonen av Tripletex når du trykke på «rapporter» i menyen til venstre. Når du er inne i rapporten kan du trykke på «flere valg» for å tilpasse rapporten.

Attestering:
Attestering av bilag på nett:
1. Gå til Bilag > Attestering i hovudmenyen.
2. Marker bilaget du skal attestere.
3. Klikk på «Attestering» og vel «Godkjenn».
4. Klikk på «Utfør» for å fullføre attesteringsvalet ditt.
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Attestering av reiserekning på nett: 
1. Gå til «Reiser og utlegg» i hovudmenyen.
2. Sjå på «Leverte». Her finn du alle reiser og utlegg som er levert av dine tilsette.
3. Klikk deg inn på kvar av dei og kontroller.
4. Klikk på «Godkjenn» inne på utlegget/reiserekninga dersom alt ser OK ut. Utlegget er no godkjent, og blir med automatisk i neste lønskøyring.

Attestering i app:
1. Logg inn i Tripletex appen
2. Gå inn på «Godkjenning» og vel bilaga/ reiser og utlegg som du skal godkjenne. 


Betaling skjer via bankintegrasjon når det er godkjent i Tripletex. Fakturaer skal ikke betales manuelt. 
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Skjema for kjøregodtgjørsle (Iutlegg).xlsx
REISEREGNING



		                    

		•  Formål med reisen må alltid fylles ut

		Navn

		Adresse

		Postnr./sted

		E-postadresse*







		Formål med reisen:

		Avreise/Ankomst (dato/kl):



		Kjøring:

		Reiserute (angi start - og stoppsted)								Egen Bil								Sum

										Antall km á		Passasjer		Ferje		Bompenger

										3.50		1								Navn på pasasjer

																		0

																		0

																		0

																		0

																		0

																		0





		* Husk å lagre som pdf for å kunne laste opp som vedlegg i Iutlegg




































image3.jpeg
Attestering

Attestering vil bii gjennomfert pa alle tilgjengelige nivaer.
Status

® Godkjent

O Awist o)

O Legg til mottaker

Mottaker
Ingen

Kommentar

Avbryt





image1.emf
027  Brukerinformasjon iutlegg.no (2).pdf


027 Brukerinformasjon iutlegg.no (2).pdf


Teknisk hjelp:  
Christian Eriksen 
Christian@altctrl.no  
 
Flow Ctrl AS 
 


Hvordan bruker www.iutlegg.no  
 


Foreningen Voss HPK er nå registrert som bruker av refusjon og utleggsportalen www.iutlegg.no . 
Løsningen er designet for idrettslag og foreninger, og skal spare alle som er jobber mot foreninger for 
tid. 


1. Logg inn på www.iutlegg.no via mobil eller datamaskin. Mobil er ofte effektiv om du har 
kvitteringen fysisk. Dersom utlegg er pr PDF kan datamaskin brukes.  


2. Refusjonskode er BC2000 . Denne brukes for å kontroller riktig avdeling 
3. Fyll inn resten av felten: 


a. Forening 
b. Gruppe 
c. Prosjekt/avdeling 
d. Ditt navn + kontaktopplysninger 
e. Telefonnummer 
f. E-post 
g. Kontonummer for refusjon 
h. Dato for kjøp 
i. Beskrivelse- hva og hvorfor det er kjøpt. (Har du kjøpt flere utlegg skriv inn alt her) 
j. Butikk 
k. Totalt beløp (summer dersom flere utlegg) 
l. Kvittering 


 
4. Trykk send, og du er ferdig.  
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