HURTIGGUIDE

Tema: Reiseregning m/diett i Aditrosuiten

Innlogging i Aditro Suiten
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Hvis du har glemt eller trenger a fa opprettet et
nytt passord, kan du klikke pa lenken nedenfor

Opprett nytt passord
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Reiseregningsmodulen

e Arbeider du utenfor plattformen til Kirkepartner, ma du legge
inn fglgende smartlenke i nettleseren din:
aditrosuiten.kirken.no (merk: det det skal ikke std noe foran
aditrosuiten).

e Brukernavn og passord skal du ha fatt fra din fagbruker ved
bispedgmmekontoret/Kirkeradet.

Hvis du arbeider pa Kirkepartners plattform finner du Aditro
Suiten pa applisten pa din PC. Klikk pa Aditro-ikonet og du
kommer du rett inn i Aditro Suiten.

Mine reiseregninger Ny utleggsregning My reiseregning m/diett

Du er nd kommet inn pd hjemmeomradet ditt i Aditro Suiten. For a lage en ny utleggsregning
eller ny reiseregning trykker du pa det aktuelle gverst i bildet.
Hvis du velger Mine reiseregninger ma du velge «Flyet» for a legge inn reiseregning.
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Reiseregninger [ lCEET )

Innenlands reiseregning
Ny reiseregning

Innenlandsreise med diett

Utenlandsreise med diett
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Velg reiseregningstype

e Velg Innenlandsreise med diett eller utenlands

e Diett velges KUN hvis det er avtalt pa forhand, hvis ikke
brukes utleggsregning

Vi bruker Innenlandsreise med diett som eksempel videre.



Grunnopplysninger om reisen
Du kommer na til fgrste side i reiseregningen din.

Start =
Sttt *
Reisetype *
Region (Land)

Reiserute (maks 80) *

Formsl/Amrangement *

Betalingsmate *

Innlandsreise med diett

NORGE (CET)

Overfaring til lann

Det fgrste du ma gjgre er a fylle inn opplysninger om reisens start og slutt. Bruk
kalender- og klokkefunksjonen for & fylle inn dette.

Alle felt merket med * ma fylles ut dersom de ikke automatisk er utfylt.

Nar du er ferdig, klikker du pa "Neste".

Klikk deg forbi siden «Reisedagbok». Den brukes ikke.

Du kommer na til maltider og hotellovernatting.

Kommentar
Q oko: Lunsj Middag Nattillegg
O O O O Tillegg

MORGE (CET) 01022018130 | NORGE (CE 020220181 Hotel a a a a
MNORGE (CET) 02022018130 | NORGE (CE 03.02.2018 1:29 Hotel [m] [m] [m] [m]
MORGE (CET] 03022018130 | NORGE (CE 03.02.2018 22:30 Hotel a a a a

Huk av for de maltider du har fatt pa reisen. Diettgodtgjgrelse vil da beregnes
automatisk pa bakgrunn av tidspunktene du har oppgitt for reisen. Veer obs pa at her
gar det fra klokkeslett til klokkeslett —ikke dato. Trekk ogsa fra maltider som er fgr
reisestart/etter reiseslutt.

Hvis reisen gar over flere dggn MA det

Velg hotell

Best Westem Plus
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legges inn hvordan og hvor man
< Hotel et westompis |+ | Adresze [aw=] overnatter.
¢ Velg du overnattingsform i nedtrekks-
. menyen for dette. Har du bodd pa
oslo Kirkegata 30,0153 Oslo hotell velger hotell fra den
ferdigdefinerte listen, hvis du ikke
finner det der, ma det legges inn.



«hovedbildet»

denne siden.

Nar hotellet er funnet ma du dobbeltklikke pa navnet slik at det flytter seg til

Hvis du ikke har bodd pa hotell og skal ha nattillegg, kan du ogsa huke av for dette pa

e Nardu er ferdig, gar du videre ved a klikke pa "Neste".

Utlegg eller kilometergodtgjorelse.

Legg til utlegg

) Utleggs informasjon

Dato *

Utleggstype *

© avsiutt

reiserute.

o Her legger du inn hvilke utlegg du har hatt om det er
tog/buss/taxi osv.

e Velg fra nedtrekks menyen. Finn det som passer best.
Hvis det gjelder trikk sa bruk buss eller tog.

e Unnga Ref. div utlegg.

e Legginn sa mye informasjon som mulig.

e Huvis det kun er smabelgp sa kan du samle opp slik at
det blir et stgrre belgp. Skriv da f.eks utlegg varen 2018 i

Nar du er ferdig, klikker du pa "Legg til". Har du flere bilag du skal registrere, gjentar du

prosessen. Hvis ikke, klikker du pa "Avslutt".

I de tilfellene hvor kostnaden skal deles pa flere koststeder/prosjekter ma det lages en regning for

hvert koststed/prosjekt. — se side 5.

@ Utlegg
@ Kilometer

~ Kontering

Apne Utlegg ved 3 trykke pa plusstegnet.

Legg til utlegg

& Utleggs informasjon

Utleggstype *

Q Avslutt

e Her legger du inn hvilke utlegg du har hatt om det er
tog/buss/taxi osv.

e Velg fra nedtrekks menyen. Finn det som passer best.
Hvis det gjelder trikk sa bruk buss eller tog.

e Unnga Ref. div utlegg.

e Legginn sa mye informasjon som mulig.

e Hvis det kun er smabelgp sa kan du samle opp slik at
det blir et stgrre belgp. Skriv da f.eks utlegg varen 2018 i

Nar du er ferdig, klikker du pa "Legg til". Har du flere bilag du skal registrere, gjentar du

reiserute.
[ ]
prosessen. Hvis ikke, klikker du pa "Avslutt".
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| de tilfellene hvor kostnaden skal deles pa flere koststeder/prosjekter ma det lages en regning for
hvert koststed/prosjekt. — se side 5.

Apne kilometer ved 3 trykke pa plusstegnet

o Alle felt med * ma fylles ut. Fglg anvisningen
e Huvis det er en kjgrerute du bruker ofte kan den lagres.
e  Fyllinn s mye opplysninger som mulig.

Dato *

Kiarerute *

Nar du har registrert en tur, klikker du pa "Legg

= til". Har du flere kjgreturer du skal registrere,
v gjentar du prosessen. Samle opp slik at du sender
inn en regning i pr mnd. Vi anbefaler deg a sende

O Lagre kjererute

Tileggsopplsninger inn fra 15. til 15. Da kan du regne med at

pengene er pa din konto den 12. i mdneden
etterpa.

Nar du er ferdig klikker du pa "Avslutt".

Kontering

Her ligger informasjon om hvor kostnaden skal bokfgres. Hvis dette utlegget avviker fra ditt vanlige
koststed sa ma det endres.

Endring av koststed: se side 5.

Vedlegg

o Trykk pa det r@de ikonet for a legge inn vedlegg

e Kvitteringer er pakrevd ved alle utlegg sa naer som

rutegaende kollektivtransport, med faste priser, og bompenger.

e Flere kvitteringer limes pa et ark fgr det skannes eller
fotograferes. Lagre pa PC fgr du henter opp, fra den lagrede plassen pa din PC, ved a trykke
pa pluss tegnet.

e Nar alt er pa plass tykker du Avslutt.

Forhandsvisning og arbeidsflyt

e Trykk pa det grgnne ikonet for a se hvordan regningen ser ut.
e Trykk pa det gra ikonet for a se hvor reiseregningen ligger.
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Send til godkjenning

o  Trykk pa det bla ikonet

e Hvis regningen skal sendes til ditt faste koststed vil din overordnedes navn komme opp som
attestant. Hvis koststed avviker fra det vanlige ma du inn og velge hvem regningen skal
sendes til. Bruk pilen pa hgyre side.

Attestering og kontroll

Regningen blir na sendt til attestant for godkjenning.

Hvis noe er feil eller noe mangler blir reiseregningen sendt i retur. Korrekt
utfylling sikrer rask refusjon.

For a finne igjen denne regningen siden ma du trykke pa den rgde handlevognen
under mine reiseregninger.

Tema: Endre kontering pa utlegg eller reise i Aditrosuiten

Dersom du skal endre den ferdigdefinerte konteringen pa

F L+
en reiseregning, gjgres det ved & &pne reiseregningen og ]

klikke pa knappen «Endre default kontering». — Det lille
krysset gverst i hjgrnet.

Lpen arste attestant Fagermoen Jan

Grunndata

Apne redigeringsbildet

™ Grunndata + Kontering

Klikk endringsikonet (blyant) for a dpne konteringslinjen.
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Redigere konteringene

runndata

. e

D) D) ®eo

Avdeling og koststed kan kun endres ved at du skriver inn riktig nummer i feltet for Avdeling og
etterpa henter opp rett nummer i kolonnen for Koststed.

Et tips er a lime inn koststedsnummer i feltet for Avdeling, da systemet bruker lang tid pa a hente
opp nar man skiver.

Velg prosjekt

Prosjektnummer skriver du inn, hvis du ikke vet nummeret
kan du begynne a skrive navnet pa prosjektet, da vil det
komme oppi «nedtrekksmenyen», dobbeltklikk for a lagre.
Nar du er ferdig, klikker du pa «Oppdater».

Attestering

Velg attestant

O — Nar du sender denne til attestering ma du hente opp
rett navn pa attestant.
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