Employee Self Service ESS — brukerdokumentasjon reiseregning

Palogging - www.uia.no/ess
Folgende WEB-adresse via Internet Explorer: www.uia.no/ess

Linken finner du ogsa pa:
e Start-knappen/UiA/ESS og MSS
¢ UlA.no/Stettetjenester/Lann, reise og refusjoner/Reiseoppgjor

Logg pa ESS med det samme brukernavn og passord som pa PC’n
— FEIDE-palogging.
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g Senter for o VelkomMmeaAnsatt 1 550 Kristiansand
statlig gkonomistyring o

ESS-apningsbildet
YN
Q ;i;ﬁrig'wkonomistyring ‘L;E‘me" b Innkurv:

Reiseregninger i retur og
svar fravaersmeldinger

Oversikt —

®
el

rmasjon (telefonnummer, e-post m.m).
irksomhet,

2

Eane data
Her kan du vedikcholde adresser, bankkontonummer o opplysninger som
gielder famiiemedlemmer og kontakipersoner.
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Hjelp funksjon er tilgjengelig i alle delene av ESS.

Reiseadministrasjon - Reiseregning

Reiseadministrasjon

1. Generelle data

Oopprett ‘Rei\seregning
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\ Generelle data / Registrer utgiftzbilag Kontroller og 2end Aveluttet

~ 7
MedarbeTer-8o&Tad Erling Georg { 00100634 ) Skjema Innenlandsreize

[& Forrige frinn | [ Regiriemmdieiino i | Toeoiint] | [(Avbryt

/ Se mer info pa siste side
| b Reisekalender
Generelle data
Startdato: * Kiokkeslely
Sluttdato: Klokkeslet [16:00
- Fyll'inn
et el Reisestart og slutt
Landiregion: [Norge [+ Reisemal .
Reizemdl: [ozlo & Velg Regulativ
; Arsak
Flere reizemal: [Ingen reizemal oppaitt
Ved utenlandsreise:
Tilleggsinformasjon - Velg Land/Region

Regulativ: [Tienestereize [=]

Arsak: [Mete med 550 [l

Kommentar: Reize skal belastes prosjekt “ooooc”

Forskudd: 0,00 Norske kroner Klikk her for & trekke fra -

Kostnadstilordning: 100,00 % Kostmagsstea|  Maltider du har fatt servert

Satser for kostgodtgjerelse og overnatting /

Kostgogdtgjerelse  Antall fradrag: 0 Registrer fradrag for kustgndtg
[ nattilegg
Kryss av for a kreve

Reisestrekning Kostgodtgjorelse/Nattillegg

Totallavstand: 0| km Kjereteytype: |Bil Kjgretaykle

Ga til neste del nar du er ferdig

[4 Forkioe trin\|| Registrer utqiftsbiag »| )| [ Lagre utkast| | [ Avbryt |

Km-godtgjerelse - klikk pa Strekningsdetaljer

Strekningsdetaljer

Ny post | Kopier || Siett
Dato Tibakelagte kilometer Passasjernavn Passasjerer Avreisested uk nt av Bestemmelsessted
09.04.2 . Ingen passasierer > Hjemmeveien 5 Rﬂ Kievik miretur
Landiregion: S— 3
Tileggssats: L
e =] & Fyll inn:
Sase : - Kilometer

Godkjenn | | Godkjenn og ny post opier || Skett | _ HViS paSSaSjer;

navn og antall
Klikk her for a legge til - Avreisested
strekning/flere strekninger - Bestemmelsessted

@ Reise
&5 Opprett reizeregning
Meskan du regisicsrerfeizeregning.
Liste over alle reiser
Her kan du =& og endre dine tidligere reizer.

Opprett reiseregning
Starte utfylling av ny reiseregning

Liste over alle reiser
Gir oversiktsbilde hvor du kan se alle tidligere reiseregninger

Registrer flere reisemal — benyttes f.eks hvis:
e Privat opphold midt inne i en tjenestereise
e  Besgkt steder med ulike satser for kostgodtgjerelse/nattillegg

Forskudd (kan ikke fylles ut av deg som ansatte)
Eventuelle forskudd utbetalt til reisen ligger ferdig registrert her.

Kommentar

Legg inn informasjon som de(n) som kontrollerer/anviser
reiseregningen kan ha bruk for. F.eks: at reisen skal belastes annet
fakultet/KFU-konto eller navn/adresse pa hotell betalt av UiA.

Regulativ
Hovedregelen er at det er hvordan du har overnattet som bestemmer
hvilket Regulativ du har krav pa.

Reiser med delvis dekning av utgifter/kost - f.eks KFU-reiser

1. Kryss av for kostgodtgjerelse og reduser refusjonen med fradrag
maltider

2. Ikke kryss av for kostgodigjorelse, men for opp refusjon via
utgiftstype "Utlegg maltider”.




2. Registrer utgiftsbilag

Opprett Rer’s/enegﬂing
w——E— 2
Generelle data ‘ Registrer utgiftsbilag

Kontroller og =end

N
Medarbeider Bolstad EringyGeorg ( 001 EEM Skjema Innenlandsreize  Startdato 05.04.2010  Sluttdato 0¢
—

4 Forrige trinn | | Kontroller & ‘ Lagre utkast |

Utgift, velges i feltet Utgiftstype

Belap, legges inn i feltet Kostnad

Bilag for denne omkostningsavregningen

Ny post || Kopier M

B, Mummer Statuz  Utgiftstyp Bilags Bi Belsp ]
o001 Flyreize 500,00 Norske kroner 09.04.2010 1.500,00 N
002 @ Hotell - 00 Norske kroner ~ 09.04.2010 0,00 N

AR [00001 | Kostnad: | w1100

Beskrivelse: * [Rica Gardermoen — Klikk her for & |egge til

Sted: * [Bardermoen| — utgiften/flere utgifter
Godkien Jenn og ny post | Reg | | [ Kontroter | | Kopier || siett

4 FDrrig:etrirf' Kontroller ,* | | Lagre utkastl Avbryt|

Ga til neste del nar du er ferdig

NB! Hvis utgiftstype Hotell:
Navn og sted for hotellet ma inn i feltene Beskrivelse og Sted.

3. Kontroller og send

Nar du har registrert alle opplysningene kan du kontrollere dem vha
Kontroller og send. Her vises hvor mye du vil fa utbetalt.

Opprett Reiseregning - S
»—, 2 £ [5] MEl
Generelle data Registrer utgiftsbilag ‘ Kontroller og send l sluttet

Medarbeider Bolstad Erling Georg ( 00100694 ) \Iqema Innenlandsreiﬁ lStarldalo 09.04.2010  Sluttdato 09.04.2010
~

: —_— o
4 Forrige trinn Lagre Avbrw‘

Lagre og send til godkjenning
Klikk her nar reiseregningen er
klar til & bli sendt til godkjenning.

Avsluttende aktivitet

@ Lagre Jeg vil lagre omkostningsavregningen og sende den pa et senere tidspunkt

) Lagrg nd til godkjenning Jeq vil lagre omkostningsavregningen og sende den til videre behandling na

Jeg bekrefter at alle opp

Oversikt

Oversikt Viser kostnadene pa
Totalt antall km 146,00 NOK reiseregningen.
2600,00 NOK

Sum enkeltkvitteringer

Totale reisekostnader 2.746,00 NOK

Simuler reiseregning

Viser reiseslippen i eget vindu.
For utskrift; heyreklikk og velg
Skriv ut. Lukk vinduet igjen.

Refusjonsbelap 2.746,00 NOK

Utbetalt belep 2.746,00 NOK

Kostnadstilordning

2.746,00 NOK Firmakod: 00 (Demofirma), Kostnadssted

Simuler reiseregning

Lagre/Lagre og send til godkjenning
. wawmdm( Ga til neste del nar du er ferdig

Utskrift er kun ngdvendig nar du har papirkvitteringer som skal
legges ved reiseregningen (se under).

Papirkvitteringer

Papirkvitteringer ma stiftes til reiseslippen og leveres/sendes til
saksbehandler som skal kontrollere reiseregningen. Dette ma gjores
samtidig som du sender reiseregningen videre elektronisk.

brukerstotte lonnskontoret 38141197

38141136

Trond Bjarne Hansen
Gunn Hannevik Strand

4. Avsluttet

Opprett Reiseregning

Ir— 1

toiftsbilsg Contraler obsen Avsluttet

Skjema Dagsreise \mhlands Startdato 12.04}10 Sluttdato 12.04.2010
~
—_

Reiseregning 0000043721 er lagret

Du er ferdig med reiseregningen.

Mellomlagre reiseregningen underveis
Det anbefales at du mellomlagrer reiseregningen underveis mens
du registrerer ved & trykke pa knappen ; i utkast

Bytte mellom delene i reiseregningen

Ved & klikke pa ett av disse ikonene gverst i reiseregningen kan du
nar som helst hoppe til en annen del av reiseregningen.
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Kontroller og 2end Awsluttet

.
Reisekalender
q Januar 2009 Februar] Tidligere reiser  poog
Man. Ti. On. To. Fre. Ler. Se. Mag TiLg T
1|2 11|23 4 26 29 28 1 9|2 4|25
2 8 7 8 9 1011 & 8 8 10 2 3 4 8
312 1214 15 18 17 18\ 9 10 11 12 14 15 11, 8 10 11 12 13 14 15
4|19 |20 21 22 23 24 25 8|10 9 20 2122 12| 16 17 18.23 21|22
5|28 27 28 29 30 31 1 9|23 242526 27 28 1 13| 23 24|25 26 -ZB 29
6| 2|3 4 5 6|7 |8 10 2 |34 5 6 7 8 14/30 (311 2 3 4 5

Reisekalenderen finner gverst du i trinn Generelle data. Den gir
oversikt over tidligere registrerte reiser. Du kan velge startdato pa en
reise ved & klikke i denne kalenderen.

Reiseregning i retur

Hvis du ma korrigere noe pa reiseregningen far den gar til utbetaling,
far du den i retur — elektronisk. Du vil motta en e-post med varsel om
dette. Returnert reiseregning finner du i Innkurv.

1 - Merk reisen 2 - Les vedlegget, med hva som skal endres
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Korrigere reise nr. 0000043721

Sendt: | dag Fra Mulen, Ingvild
Status:  Under behandling

Korrigere reise nr. 0000043721 ,--"‘

Memoer
Retur test 20.apr.2010 13:12 Fra Birkeland, Berit

Apne nppgava| ideresend \ Opphey tilordning |
:4

3 - Apne reisen, via Reiseadministrasjon eller Apne oppgave

Berit Birkeland
Anne Grete Lindeland

38141116
38141190

brukerstotte lonnskontoret



