
ATTESTASJON OG ANVISNING AV BILAG I AGRESSO WEB 

 

Denne veilederen skal gi deg en oversikt over hvordan du skal håndtere attestasjon og 

anvisning i Agresso Web utlegg. 

 

1. Den ansatte skriver sin reiseregning eller utlegg, legger ved bilag elektronisk og 

sender dette til godkjenning 

2. Du som er attestant eller anviser sitter i en godkjenningsrolle og skal godkjenne at 

reisen eller utlegget er korrekt og i henhold til avtale. I tillegg verifiserer du at 

kostnadene skal pådras på ditt budsjettområde 

3. Du vil få en mail når du har nye oppgaver til behandling i Agresso Web utlegg 

4. Gå inn i Agresso Web utlegg og hent opp oppgavelisten din 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. Du vil nå få opp en liste med alle oppgaver du har liggende til behandling hos deg 

 

 

6. Jobb deg igjennom listen og hent opp ett og ett bilag for kontroll 

 

- Kontrollere at reisen er i henhold til avtale 



- Kontrollere kontering. Du har mulighet for å rette kontering som er feil 

- Sjekk bilagene som ligger ved. Dette gjøres ved å stå på kostnadslinjen og trykke på 

bindersen opp i høyre hjørne. Da vil du få opp alle bilag som er knytte til den 

respektive kostnadslinjen. Noen brukere vil sikkert legge ved alle bilag på en linje, det 

må dere sjekke mot alle påløpte kostnader.  

 

7. Dersom alt ser ok ut, kan dere trykke godkjenne og der får opp følgende melding 

Regningen er nå godkjent av deg og går videre i prosessen mot utbetaling til den ansatte 

 

8. Dersom du finner feil med reisen/utlegget som den ansatte må rette opp i kan du 

velge å trykke avvise. Husk å legge inn en kommentar som sier noe om hva som skal 

rettes 



 

 



 

 

Når du har trykket avvis kommer følgende melding opp. Trykk OK og gå tilbake til oversikten. 

9. Den ansatte får nå reisen/utlegget i retur i systemet og må rette opp det som er 

kommentert at er feil. Den returnerte reisen ligger i oppgavelisten til den ansatte og 

heter Registrere/korrigere Bilagsnr.xxxxxx 

Den ansatte må nå åpne denne oppgaven og gjøre de respektive rettelser. Deretter sender 

de reisen/utlegg på nytt til godkjenning, på lik linje som de gjorde første gangen de sende 



reisen/utlegget fra seg. Du må da verifisere rettelsene og godkjenne eller eventuelt avvise på 

nytt dersom det ikke er tilstrekkelig rettet. Husk at du har mulighet til å endre kontering som 

attestant eller anviser slik at du slipper å måtte sende bilaget frem og tilbake til den ansatte 

for rettelse. 

 

 


