BRUKERVEILEDNING

Elektronisk reiseregning for tillitsvalgte

Oppdatert januar 2022
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Formal med dokumentet

Dette dokumentet er utarbeidet for & gi informasjon om bruk av helelektronisk
reiseregning i Fellesforbundet med hovedfokus péa informasjon rundt hvordan sende
inn reiseregninger og kvitteringer i elektronisk lgsningen.

Brukerstatte

Vi har etablert brukerstatte:
Telefon: +47 23 06 31 00
E-post: post@fellesforbundet.no

Har du byttet adresse eller fatt ny bankkonto siden sist
du fikk utbetaling fra oss- ta kontakt med brukerstgatte.

Forste innlogging

Ga til denne nettsiden:

https://fellesforbundettv.unit4cloud.no

Farste gang du logger deg inn pa https://fellesforbundettv.unit4cloud.no ma du sette
ditt eget passord. Dette gjgres ved a bruke «Glemt Passord» funksjonaliteten:

1. Klikk pa linken til Unit4Current og legg den inn som favoritt i din nettleser:
https://fellesforbundettv.unit4cloud.no
2. Klikk pa Glemt passord

Innloggingsnavn

Passord

Glemt passard? Endre passord

Tredjepartsinformasjon


https://fellesforbundettv.unit4cloud.no/
https://fellesforbundettv.unit4cloud.no/
https://fellesforbundettv.unit4cloud.no/

3. Tastinn din e-post adresse som vi har registrert pa deg i medlemssystemet
skriv deretter inn koden fra bilde. Trykk deretter OK.

Glemt passord?

Viennligst spesifiser e-post adresse, og du vil motta en mail mad en lenke til &
skrive et nytt passord.

E-post:
I
Ny kode ' ’
Skriv inn koden fra bildet.

4. Du far na en e-post fra noreply@unit4.com. Hent opp & klikk pa linken i mottatt
e-post:

N noreply@unit4.com

Reset passord

Brukemavn:

Epost.

ik pi ssord.

httgs:/fe stlook. com Purl=hitpe%3A%2F%a Flellesfarbundettv.unitdcioud.na%2 Fapp%2 Frorgot Password, aspx%aFguid 63010766429 -0460-4848- a9ba- 79575b984%e0&amp;data=01%7001% 7 Csiri.espedal.larsen%A0unitd, com%7C76dd31 24801549543 c6608dBeBdead2 4%
Coe13ce 1947C1Biamp;sdata=Amy3EIKCireF%2 Bnlpp3lad 7EZWoFnmbX53nS0dBuC %2 FTERADABmEreserved=0

NB: Hos enkelte kan e-posten havne i sgppelpost sa husk a sjekke denne om
du ikke mottar noen epost etter at det har gatt 5 minutter.

En annen arsak kan veere at vi ikke har riktig e-postadresse eller opprettet deg
som bruker enda. Ta kontakt med brukerstgtte om du ikke klarer a logge inn
etter at konferansen har funnet sted.

5. Tast inn brukernavn som er ditt medlemsnummer - syv sifre (ikke 70 foran) —
legg inn og bekreft nytt passord - trykk OK.

U n I T e Passord ma inneholde minst 8 tegn

e Minst en stor bokstav

¢ Minst en bokstav

e Minst ett siffer

¢ Minst ett spesialtegn, feks. -,%o#7?/


mailto:noreply@unit4.com

Utfylling av reiseregning
Mal til utfylling finner du under menyen "Mine regninger" og dette ikonet som gir deg
tilgang til reiseregning innland.

= Mine regninger

Reiser og utlegg * Mine regningex

Legg til regning

Mine regninger - #: Mete i xpom rad  x

Innenlandsreise - faste tillitsvalgte (#)

Formal* Mete i xo00x rad Start 01.03.2022 07:00 (4] Narge -

Reiserute * Vestby - Hamar T/R Slutt 02.03.2022 15:00 [

Beskjed

Legg til oppdragssted

Det skal trekkes i diett for maltider dekket av forbundet. Kryss av i aktuelle ruter der
du har fatt dekket maltider og trykk deretter lagre. Eksempel:1 frokost, 2 lunsj, 1
middag. NB: Frokost servert pa hotell skal alltid trekkes i overnattingsdggnet som vist
under.

Spesifiser fratrekk

Frokost Lunsj Middag

MNorge 01.03.2022 07:00 - 02.03.2022 15:00

Diett over 12 timer hotell u/ kok
01.03.2022 Tirsdag ": “c 'L

Diett 6-12 timer siste dag

02.03.2022 Onsdag '_L



Om du gjer feil kan du endre trekk ved a trykke endre fratrekk

og oppdatere dietter pa nytt | Oppdater dietter |

Ved overnatting pa hotell skal alltid frokost
hukes av da dette omtrent alltid er inkludert uansett om man benytter seg av tilbudet
eller ikke.

Kostnadsdekning

Her kan vi legge til andre kostnader som du har hatt. Dette kan du gjare ved a trykke
pa "Legg til kostnader":

Klikk her for & legge til ny kostnad

| Legg til knstnadera

Du far da opp fglgende alternativer.

Velg Kilde

o e—
o —

Tilgjengelige kostnader Legg til manuelt

Under "Legg til manuelt” finner du en rekke kostnadstyper. Huk av den eller de
kostnadene du @nsker a legge til. Hotell dekket av Fellesforbundet ma legges til ved
overnatting selv om du ikke har hatt noen kostnader. Se avsnitt reiser med
overnatting.

Legg til kostnader

Nytt utlegg

Standard Kjeregodtgjerelse

v| 1 = = Hotell dekket av Fellesiorbundet Lv] 1« {m Bilgodigjersise bl
1  « = Hotellregning innland [v) i - Q Bilgodtgjerelse der bomavgift inkludert | drivstoff Lv)
1 - ﬁ Tapt arbeidsfortjensste (v 1« % Motorsylkhkel over 125cem P
i« A Flyinnland (v} 1w & Motorsykkel under 125ccm Lv)
1 - i Tog innland [v)
1~ @ Taxinnland (v
1 - Q Buss/Trikk/T-bane innland [v)
1 + @& Bitinnland [v]
1 - n‘ Bompenger enkel passering [v)

vl 1 - P-avgift innland Lv]
1+ B ACFstipend L S

Her kan du enten legge til en og en kostnad eller huke av flere pa en gang og velge
antall i rullemenyen ved siden av avhukingsboksen.



Nar du har gjort dette vil kostnadslinjen vises i reiseregningen. Spesifiser i
merknadsfeltet og legg inn pris.

Kostnader

Kostnadstype Dato Merknad Antall Pris Belep

Dietter og fratrekk
Morge: 10.08.2020 - 10.08.2020

Kostnader
x _@ ﬂ P-avgiftinnland 10.08.2020 Parkering brygga 20, Hamar 10 68,00 68,00

Her ma vi ogsa legge til kvittering som vi skal se pa i neste punkt.

Dokumentasjon

Kvittering/dokumentasjon kreves for tapt arbeidsfortjeneste og alle kostnader bortsett
fra: Buss, Tog, Trikk, Ferge og Bompenger der reisespesifikasjon oppagitt i
merknadsfeltet holder.

Legge til dokumentasjon
Har du en kvittering lagret pa eks. din PC pa C: disk, kan du laste denne opp i
reiseregningen.

Trykk pa markert omrade og deretter "Last opp", finn filen p& din pc med bilde av
kvitteringen, og trykk open/apne.

Kostnader
xR @ P-avgiftinnland 01.08.2020 Parkering Brygga 20, Hamar 1,0 62,00 68,00 - v |:
Sum x
Klikk her for & legge til ny kostnad Leagq til kvittering

Velg en tilgjengelig kvittering

[ -]

En annen metode er & sende en mail med kvittering/dokumentasjon som vedlegg til
vedlegg@unit4.com

Denne vil dukke opp i menyen til hgyre i lgpet av kort tid. Disse kan dras over eller
fra kostnadslinjer.

A Forhandsvis » ¢

13995kvittering 1.pdf
21.08.2020

Pris Belep Kuittering

Lastopp || Koble | [ Slett

68,00 68,00 -
68,00


mailto:vedlegg@unit4.com

Reiser med overnatting

Har du veert deltager pa mater eller konferanser med overnatting og du har lagt ut for
hotellovernatting eller overnattingen er dekket pa fellesregning ma alltid informasjon
om hotellet fremkomme av reiseregningen.

Reiseregningen fanger opp at du har overnattet nar den regner ut diett basert pa
dato og tidspunkt lagt inn til & begynne med. Du vil fa en slik melding.

@ Vad overnatting pé hotell mé hotellets navn og adresse cppagis . Vielg kostnadstype for hotell og skriv hotellets navn og adresse | merknadsfeltet.

Dette er fordi myndighetene har et krav om at navn og adresse pa hotellet
fremkommer av reiseregningen.

Ga til "legg til kostnader" -> manuelt og velg "Hotell dekket av fellesforbundet” slik
som vist her. Trykk legg til.

Legg til kostnader

Nytt utlegg
Standargd K
v| 1 = == Hotelldekket av Fellesforbundet L]
1 = = Hotellregning innland L]
1 « & Taptarbeidsfortjeneste jv)
1 - ¥ Flyinnland (v}
1 - Q Tog innland L]
1 - a Taxi innland L]
1 - ﬂ Buss/Trikk/T-bane innland jv)
1 - @& Bitinnland Q
1~ I Bompencer enkel passering (v B
Kostnader
X _@ |= Hotell dekket av Fellesforbundet 02.03.2022 'Hntell California, Hamar, lernbaneveien 1 10

Fyll ui i merknadsfeltet navn pa hotellet og adresse. Trykk lagre.

Bilgodtgjerelse
Ved bruk av privatbil ma kjgrerute spesifiseres. Du kan benytte systemets GPS
system — trykk da pa

xR (= Kjeregodtgjerelse =Y

Dersom du har med passasier, trykker du pa denne og skriver navnet pa
vedkommende..



Kjsregodtgjorelse

Kart Satellitt

ra
La

Spesifiser reiserute

Fra
Til 1
Distanse : 0

[ Legg til retur

sland
Sverige
Norge f Finland
IIJJ
Dstersipen  Estland
4 e +
Danmark Litauen 1
_~ Storbritannia
Go gle ik . Nederland @ Puln»?ama—aazln‘l";i:f!:?las's‘f‘oalomm Bruksvilka
Lagre
— r
xR = Kjeregodtgjerelse =9 11062010 Vesthy Stasjon il Fru Waltersvei 9
° ° . .
Du kan ogsa velge a legge til kjigreruten manuelt i merknadsfeltet.
{m Kjeregodtgjerelse 11.06.2018 Vestby Stasjon til Fru Waltersvei 9 45
= Bilgodtgjerelse 45 4,03

Tapt arbeidsfortjeneste

Dersom du skal ha dekket tapt arbeidsfortjieneste ma du legge til denne
kostnadsraden til manuelt. ( se punkt om kostnadsdekning). Systemet er satt opp
med forbundsstyrets faste sats. Du ma legge til antall timer og laste opp vedlegg med
skjema/bekreftelse for tapt arbeidsfortjeneste fra arbeidsgiver.

x _B 05 Tapt arbeidsfortjeneste 10082020 Tapt arbeidsfortjeneste 10, august

Kostnadsfordeling

| forbundet skal kostnader belastes den avdelingen som har ansvaret for mgte eller
konferansen.

Fra mgte/konferanseansvarlige har du derfor mottatt informasjon om koding av
reiseregningen. Trykk pa legg til avdeling.

Kostnadsfordeling

Avd
b 4 Velg Avd. .

Sum

Legg til avdeling

1814



Start med avdeling XX og sa mye av aktiviteten du trenger far a finne rett variant

X
Legg til prosjekt
| || Sok
| Avd «| Akt «| Sektor
Velg rett alternativ og OK
+ 30 TARIFFAVDELINGEN STYRER/UTVALG BYGGINDUSTRIEN Lv)
30 TARIFFAVDELINGEM STYRER/UTVALG FLYOVERENSKOMSTEN L)
30 TARIFFAVDELINGEN STYRER/UTVALG HAVBRUKSOVERENSKOMST.. €
30 TARIFFAVDELINGEN STYRER/UTVALG HOTELL o v

m Vis mine favoritter |

Det ser da slik ut i reiseregningen:

Kostnadsfordeling

Avd Split %

b 4 30 TARIFFAVDELINGEN / STYRER/UTVALG / BYGGINDUSTRIEN - 100,00

S
Lagre Send til godkjenning Utskrift |' Legg til beskjed

Nar regningen er klar trykk Send til godkjenning. Du har na innlevert din reiseregning.

A,
x

@ Bekreftet

Innenlandsreise - faste tillitsvalote id: 4997 er sendt til godkjenning.



Under menyen Mine regninger kan du fglge reiseregningen din i “flyten".

i= Tilgjengelige kostnader x  Mine regninger x

Reiser og utlegg » Mine regninge

Legg til regning

©

Regninger (23)
Fra dato *  Tildato Formal Utbetales Ansatt Prosessflyt 1D

(1} 11062019 11062019 Mate ix0x rad 319078 MNORDBY, EVA SYNEBVE (032) 5 1] 97 S ABS

Nar regningen er godkjent og overfart til lannssystemet ser det slik ut:

Regninger (1)
Fra dato Til dato Formél Utbetsles Ansatt Prosessflyt D =~

([1] 11.07.2020 11.07.2020 Test 2020 1666,75 NORDEY, EVA SYNGVE (032) H 4511

Hvilke kilder kan man benytte til & sende inn elektroniske bilag

Du har tre kilder til & sende inn bilag elektronisk til din Unit4 Travel & Expenses
lgsning:

Mobil WEB (nettleser)

Apne nettleser pa din smarttelefon og legg inn din URL:
https://fellesforbundettv.unit4cloud.no

Logg inn med samme brukernavn og passord som pa web.

For mer informasjon for hvordan ta bilde og bruke mobil web’en kan du se pa denne
e-leeringsvideo for mer informasjon. Vi gjgr oppmerksom pa at informasjonen er
utarbeidet pa engelsk: Eksempel av hvordan fgre en regning pa mobil

E-post (EMA)

Du kan videresende kvitteringer du skal sende med reiseregningen til ny e-post til
vedlegg@unit4.com

E-post adresse du sender fra ma veere den du har registrert i

10


https://fellesforbundettv.unit4cloud.no/
https://eguide.agresso.no/_94524F282CA7246DD9.guide
mailto:vedlegg@unit4.com

medlemssystem/Current. Du kan se hvilke e-post som er registrert pa deg, samt
legge inn flere adresser, under Innstillinger og fanen Travel & Expenses.

Unitd Mobil App

Unit4 Expenses URL
Unitd Expenses Klient

11
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Unit4 Receipt Recegnition Service (URRS) er en tjeneste som automatisk trekker ut dull fra kvitteringer du laster opp. Dataene hentet utav URRS brukes av Unitd
Travel & Exgenses for § automatck oparette utleggstransaksioner for deg. URRS lagr

bruker disse til & hiaipe pé mge mmme. Unitd deler ikke kiittenngsdetaljer med andre brukers sler
kunder, heller ikke med 3. part. Infs URRS.

Benytt Unitd Recsipt Recogniton Servies? 7
Be aliti om bekreftelse v



