ATTESTASJON OG ANVISNING AV BILAG | AGRESSO WEB

Denne veilederen skal gi deg en oversikt over hvordan du skal handtere 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. Dusom er attestant eller anviser sitter i en godkjenningsrolle og skal godkjenne at
reisen eller utlegget er korrekt og i henhold til avtale. | tillegg verifiserer du at
kostnadene skal padras pa ditt budsjettomrade

3. Duvil fa en mail nar du har nye oppgaver til behandling i Agresso Web utlegg
Ga inn i Agresso Web utlegg og hent opp oppgavelisten din

UNITA4 Agresso ®v Av TESTNORGESHANDELSHOYSKOLE v & si448v A /2
< M|?
Meny
Startsider Din ansettelse Favoritter ()
Din ansettelse Ingen favoritter
[:f Utlegg ' Ressursopplysninger
Rapporter Q Lennsslipp
R Aktiver dine vikarer
Nylig brukt
@' Utlegg

% Ressursopplysninger

O\ Lennsslipp

R Aktiver dine vikarer



5. Duvil na fa opp en liste med alle oppgaver du har liggende til behandling hos deg

UNITA Agresso £~ TESTNORGESHANDELSHOYSKOLE v & s1448v A 30 [EHES X

Dine oppgaver Grupper etter ¥/

Meny Anviser Bilagsnr: 11090 n
Startsider Din ansettelse Anviser Bilagsnr: 11091
Din ansettelse Anviser Bilagsnr: 11092
Ef Utlegg R Ressursopplysninger Anviser Bilagsnr: 11093
Rapporter Q Lennsslipp Anviser Bilagsnr: 11094
R Aktiver dine vikarer Anviser Bilagsnr: 11101

Anviser Bilagsnr: 11102

Anviser Bilagsnr: 11105

Anviser Bilagsnr: 11136

Anviser Bilagsnr: 11140

Attestant Bilagsnr: 11215

Attestant Bilagsnr: 11221

@konomi Bilagsnr: 11064

@konomi Bilagsnr: 11066

@konomi Bilagsnr: 11079 v

R Aktiver dine vikarer

6. Jobb degigjennom listen og hent opp ett og ett bilag for kontroll

01 @konomi Bilagsnr: 11088 X

D2 @2
Godkjenning av reiseregning
Generell 4 Arbeidsflytlogg (rad 1)
Navn @en, Monica Nielsen Ressurs-ID 12993 B 26.05.2016 13:52 Monica Nielsen Gen (12993) - Distribuert
. 01.06.2016 14:42 Odd Andrew (ODD) - Godkjent
Bilagsnummer 11088 Formal Testav test av test av test 01.06.2016 14:42 Odd Andrew (ODD) - Automatisk godkienning
Kommentar
(Skriv inn en kommentar)
oK
Kopi
Utlegy
Kart Utleggstype Beskrivelse Ant/Grlag Sats Belap Kuittering
a (%] Bevertning interne mater (5994) Bevertning 20000 000 188260
I 188260
Leggtil  Slett
4 Detaljer utlegg
Utleggstype Dato* Beskrivelse
Bevertning interne mater (5994) v 26.05.2016 2] Bevertning
Ant/Grlag Valuta* Valutakurs Valbelop
200,00 EUR 941300000 200,00
Belop
1882,60
Kontering
Budenhet* Orgenhet”* Analyse2 Artskode
11100 = 1110 =) =] -]
Seksjon for pers.adm. og org.utv. adm. kostnader Seksjon for pers.adm og orgutvikiing

m Godkjenne Avansert modus Loggbok Eksport

- Kontrollere at reisen er i henhold til avtale




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

- Sjekk bilagene som ligger ved. Dette gjgres ved a sta pa kostnadslinjen og trykke pa
bindersen opp i hgyre hjgrne. Da vil du fa opp alle bilag som er knytte til den
respektive kostnadslinjen. Noen brukere vil sikkert legge ved alle bilag pa en linje, det
ma dere sjekke mot alle palgpte kostnader.

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

UNITA Agresso @ v TESTNORGESHANDELSHOYSKOLE v & s1448v A /28

i= | 0t @konomi Bilagsnr: 11088 x [

o2 Q2

| / Vellykket

Posten er behandlet. Arbeidslisten er na tom.

Regningen er na godkjent av deg og gar videre i prosessen mot utbetaling til den ansatte

8. Dersom du finner feil med reisen/utlegget som den ansatte ma rette opp i kan du
velge a trykke avvise. Husk a legge inn en kommentar som sier noe om hva som skal
rettes



unITa Agres

o1 Anviser Bilagsnr: 11136 X
m 2| (@] [?

Godkjenning av reiseregning A

Generell 2 Arbeidsflytlogg (rad 1)

Navn @en, Monica Nielsen Ressurs-ID 12993 (=) 23.06.2016 08:16 Monica Nielsen @en (12993) - Distribuert

N 23.06.2016 08:18 Inger-Marie Roed (INGERM) - Godkjent
Bilagsnummer 11136 Formal Reise innenfor Norge
Kommentar
| (Skrivinn en kommentar)
oK
Kopi
Reise
Destinasjon Startdato Starttid Sluttdato Sluttid

Norge 12.07.2016 05:00 1407.2016 05:30

Utlegg

Kart Utleggstype Beskrivelse Ant./Grlag Sats Belep Kvittering

L] [x] Diett innland med overnatting 2,00 710,00 1420,00

[m] [x] Bompenger Bompenger 0,00 0,00 250,00 v

z 1670,00

Legg til Slett

2 Detaljer utlegg

Dato Beskrivelse

1207.2016 Diett innland med overnatting
Ant/Grlag Sats Belop
2,00 710,000 1420,00
Kontering
_m Godkjenne Avansert modus Loggbok Eksport o

9v v TESTNORGESHANDELSHOYSKOLE v @ si4d8v A 28 [EHS

UnIT4 Agresso

01 Anviser Bilagsnr: 11136 X

Anviser - Awvise

Legg inn kommentar Du mé rette opp belapet kr 250,- pa bompenger

Awise




UNITA4 Agresso ®v v TESTNORGES HANDELSHOYSKOLE v @& s1l448v A 28

iE | Of Anviser Bilagsnr: 11136 X

o2 @2

/ Vellykket

Posten er behandlet. Arbeidslisten er na tom.

Nar du har trykket avvis kommer fglgende melding opp. Trykk OK og ga tilbake til oversikten.

9. Den ansatte far na reisen/utlegget i retur i systemet og ma rette opp det som er
kommentert at er feil. Den returnerte reisen ligger i oppgavelisten til den ansatte og
heter Registrere/korrigere Bilagsnr.xxxxxx

a4 AQresso 0 A 0 99 Search
Your tasks Group by[¥!
Menu Attestant Bilagsnr: 11178
Start pages Your employment Attestant Bilagsnr: 11197
Your employment Attestant Bilagsnr: 11198
[ Expenses R Personnel information Attestant Bilagsnr: 11201
Paysli A l 2
Time and expenses Q Payslip testant Bilagsnr: 11202
R Activate your substitutes Adtestant Bilagsnr: 11203
Attestant Bilagsnr: 11204
Common

stant Bilagsnr: 11205
AttestantBilagsnr: 11208

Reports Registrere/korrigere reise Bilagsnr: 11136

Registrere/korrigere reise Bilagsnr: 11160

Recently used

& Utlegg

R Ressursopplysninger
R Aktiver dine vikarer

Q Lennsslipp

Den ansatte ma na dpne denne oppgaven og gjgre de respektive rettelser. Deretter sender
de reisen/utlegg pa nytt til godkjenning, pa lik linje som de gjorde f@grste gangen de sende



reisen/utlegget fra seg. Du ma da verifisere rettelsene og godkjenne eller eventuelt avvise pa
nytt dersom det ikke er tilstrekkelig rettet. Husk at du har mulighet til 3 endre kontering som
attestant eller anviser slik at du slipper & matte sende bilaget frem og tilbake til den ansatte

for rettelse.



