Enkle reiseregninger i Bluegarden mobil app

Eksempelet er regning pa en reise med overnatting i forbindelse med et mgte i regionalt brukerutvalg (RBU)
(bildene er hentet fra en Android telefon. Det kan vaere mindre endringer i 10S versjonen.)

° Reise og utlegg ?

Ny reiseregning

HR Portalen 2 < HR Portalen 2

Reise og utlegg

o | SAKSFLYT O

Reise og utlegg

REISEN GJELDER

Hvor og hvorfor reiste du?

RBU mote Bodo 17 sept 2020

it +
j Ansatt
Ny refusjon av Ny kjorebok
utlegg *DITT NAVN
) Arbeidsgiver {
@ Helse Nord RHF
+ Arbeidsforhold
Ny reiseregning @ Konsulent/Fag adm fagdirektor (80%)
LAGRE SOM KLADD
Leveres av Bluegarden (3.75.1R) I NESTE |
I AVBRYT |

3. Fyll inn hvor og hvorfor du reiste.
Lagre som kladd, eller ga videre.

2. Velg «ny refusjon av utlegg»,
«ny kjgrebok» eller «ny
reiseregning».

1. For hjelp til G laste ned og logge
pa appen, se egen veiledning.

NB! Lager du en kladd tidlig, kan du
fortlppende legge til utlegg etter
bestilling. Alle reiser under
registrering, legger seg gverst i
«reise og utlegg (bilde 2)

Apne appen, og velg
«reise og utlegg» NB! Utlegg dekkes kun etter

avtale.

° Ny reiseregning ?

Reiseregning
VELG TYPE REGNING

Kun refusjon av utlegg

Kostgodtgjgrelse etter statens
satser

Kostgodtgjgrelse med avtalt belgp

12

| Norge

Til utlandet

Velg destinasjon

E NESTE §

| AVBRYT |

4. Velg type regning. For reiser over 6
timer, velg «kostgodtgjgrelse». For
kortere reiser, velg «kun refusjon av
utlegg.

(Kommer du ikke videre til neste side?
Har du glemt @ fylle ut? Om det dukker
opp en gul boks, ma du fylle ut her for
du fdr ga videre)



° Type reiseregning

Reiseregning
HVOR OG HVORFOR REISTE DU?

RBU mgte Bodg 17 sept 2020

REISEN STARTER |

*Din hjemmeadresse*

® Annen adresse

Annet utreisested

Sjegata 10
Fra dato Klokkeslett
16.09.2020 13:30
OVERNATTINGSSTED

Overnattingssted

Angi hvordan du overnattet

PABEGYNT D@GN

5. Velg om du reiser fra
hjemmet, eller fra annet sted

(f.eks. jobbadresse)

Velg dato og klokkeslett du
starter reisen fra utreisestedet.

Angi hvordan du
overnattet

Hotell

Pensjonat

Annen overnattingssted

med nattillegg

Annen overnatting uten
nattillegg

Privat opphold (ingen
kostgodtgjerelse)

Ingen overnatting

6. Klikk pa «Angi hvordan du
overnattet» og velg riktig alternativ
fra menyen.

Privat opphold utlgser ikke
kostgodtgjarelse, men det kan
kreves refusjon pr natt i henhold til
statens satser.

Overnattingssted
Hotell v

Overnattingsstedet er betalt av andre

@ Legg til flere

PABEGYNT D@GN

Pabegynt degn har overnatting

REISEN SLUTTER |

Retur

DReisen starter og slutter pa samme sted

Annet retursted
Returdato Klokkeslett
17.09.2020 00:00

NESTE

l LAGRE OG AVSLUTT I

| AVBRYT |

7. Angi dersom reisen avsluttes et
annet enn der du startet fra.

Pabegynt d@gn har overnatting, er
ikke aktuelt pa ordineere reiser.

° Reise og utlegg

Reiseregning

MALTIDER

Merk maltider du har blitt paspandert

Frokost Lunsj Middag

17. sep. 2020 12:30 - 18. sep. 2020 12:30

v v

18. sep. 2020 12:30 - 18. sep. 2020 15:00

Jeg har dekket alle maltider selv

UTLEGG

a Nytt utlegg

L@SE KVITTERINGER

Du kan legge til kvitteringer ved a ta bilde av dem.

8. Diettgodtgjgrelse. Husk a hake av
for maltider du IKKE skal godtgjgres

for (det du far), som hotellfrokost og
lunsj som mgtearranggr skriver inn i
innkallingen og spanderer pa deg.

Velg «nytt utlegg» for a legge inn ev.
utlegg.



° Reiseregning ?

Nytt utlegg

KVITTERING

© e
Velg fra lose
kvitteringer

Ny kvittering

DETALJER

Dato

23.09.2020

Type

- Velg - v

Belop

Kroner @re

9. Utlegg omfatter alle utgifter
til reisen din, ogsa det du ikke
har lagt ut selv.

Utlegg utbetales kun mot
kvittering. Har du kvitteringen
klar, klikk pa «Ny kvittering».
Kvittering kan ogsa legges til
senere.

Velg en handling

® O

Kamera Filer

10. Ved a velge din kamera-
app kan du ta bilde av
kvitteringen direkte.

Et ordinaert bilde av
kvitteringen tatt med
mobilkamera kan senere
hentes frem som fil.

TROMS@ TAXI]
Tlf: 83011
xi no

W romsn - ta

CHIPKORT

LOYVE NR: XS060
HEG.NR : 2H479/0
FORE TAKSREG IS TERE |
ORG NR - NOSB17076874MVA
S.IAF B8R 103828

TELEFON : 98241396

AT 14.81 2020
KL SIHRT: 15:20

Kt 15:36

£n1s o NOK 369,00
HERHY MYA12% NOK  39.54
TO1AL KM: 502
KVITT NR 68
RIS-SPES IF IKASION

34,00

RIS NOK 13
(12:37)NOK 148,00
(* MONOK 87,00

"
TAKST KM NOK

DAFR 3 8.4 134,00
) 3 s§.2 235,00

Na KiN DU [ ASTS NED VAR
I.F BESTILL INGSAPP
SONDTAXIFIX" TIL 82323
4+ TAKK | OR TUREN #»

Bax: 17200746- 1256924
14/81/2020 1° 46

11. Nar du tar bilde av en kvittering
— pass pa at hele kvitteringen
kommer med. Sjekk at klokkeslett
og totalsum er godt synlig. (Ett
annet eksempel, hotellregning ma
vise hvor du har bodd med adresse
og hva du har betalt for oppholdet.)

Sjekk kvitteringen @

Sjekk at hele kvitteringen er synlig og at
informasjonen er leselig.

12. Ved 3 trykke pa «+» kan du
zoome inn i bildet og etterse at
teksten er tydelig nok til a leses av
andre, f.eks. en revisor. Ta ev et
nytt bilde i bedre lys og med rolig
bakgrunn.



- Velg -

Hotell/overnatting
innland

Hotell/overnatting
utland

Fly innland

Fly utland
Taxi/buss/tog/bat etc
Kursavgifter

Leiebil og parkering

Andre reiseutgifter
innland

Andre reiseutgifter
utland

@®
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Diverse utlegg innleie

13. Har du ikke kvittering kan du
begynne registreringen ved a

klikke pa «Type» (se bilde 9). Ulike

typer utlegg vil generere litt ulike
typer spgrsmal du ma besvare.

Fjern

DETALJER

Dato

17.09.2020

Type

Taxi/buss/tog/bat etc v

Beskrivelse

Fra flyplassen til Sjggata 10

Belgp

Kroner dre

123 00

Forhandsbetalt av firma

LAGRE

| LAGRE OG NYTT UTLEGG l

[

14. Her velger vi Taxi. Bla ned,
og fyll ut det som mangler. Klikk
«lagre», ev «lagre og nytt
utlegg»

DETALJER

Dato

17.09.2020

Type

Hotell/overnatting innland v

Navn og adresse pa overnattingsstedet

Scandic Havet, Bodg

Belop

Kroner dre
960 00

Hvorav maltidsbelop

Kroner Q@re

85 00

Antall overnattinger

Tnatt

Forhandsbetalt av firma

15. Velges «Hotell», ma du fylle ut navn
og adresse pa hotellet og belgpet fra
kvitteringen.

NB! Pa hotellregninger skal maltider
spesifiseres. Den spesifiserte summen
finnes igjen pa regningen som et belgp
med 25% skatt. Fgr dette belgpet inn som
«maltidsbelgp».

DETALJER

Dato

16.09.2020

Type

Fly innland v

Beskrivelse

Narvik Bodg t/r

Belgp

Kroner dre

1536 00

E]Forhéndsbeta It av firma

LAGRE

| LAGRE OG NYTT UTLEGG |

| AVBRYT |

16. For at regnskapet skal bli
riktig, skal ogsa utgifter du ikke
selv har lagt ut, legges til
regningen. F.eks. dersom et
reisebyra sender regning direkte
til Helse Nord.

For slike utlegg haker du av for
«forhandsbetalt av firma».



e R V Totalt NOK
° eiseregning 172400

o Nytt utlegg

L@SE KVITTERINGER

Oppsummering

REISE INNLAND

AVSENDER
*Ditt navn vises automatisk™*

Helse Nord RHF

@ Styre-/ utvalgsmedlem

VELG HVA DU VIL GJBRE (STATUS)

Du kan legge til kvitteringer ved a ta bilde av dem.

@ Ny kvittering

Reiseregning med kostgodtgjerelse.
RBU mate Boda 17 sept 2020
16. sep. 2020 13:30 - 17. sep. 2020 19:00

Reisen startet Sjagata 10

KJBRETURER
16. sep. 2020 13:30
. Under registrering
Ny kjeretur Overnatting Hotell
Reisen sluttet Sjagata 10
129 e Til godkjenning
2020 19:00
MERKNAD (VALGFRITT)

MOTTAKER

TOTALBEL@OP
@ *Leders navn vises automatisk*
Type Antall Belgp i H .
NOK
Utlegg 3 utlegg 1083,00
N Kommentar til mottaker (valgfritt)
Legg inn eventuelle kommentarer elfer Kostg over 12t 1aNOK 589,00
. B m/overnatting 589,00
tilleggsopplysninger. Disse overfgres ikke tif
Overskudd diett 14aNOK 212,00
lennsslipp.
212,00
SE OVER 0G SEND Kostg over 12t 118,00
m/overnatting

Maltidstrekk: 1 frokost

Overskudd diett -42,00
Maltidstrekk: 1 frokost

LAGRE 0G AVSLUTT |

SLETT

=
|

Totalt NOK

LAGRE 0G AVSLUTT

18. Legg inn alle utlegg, far du klikker «se 19. Oppsummering, se over at 20. Alt klart?
over og send». alt er med. Er det behov for 3 ga Bla deg nedover, og velg «til

tilbake, klikker du pa den bla sirkelen  godkjenning» og send. Mottaker vil vaere
| merknadsfeltet kan man f.eks. oppgi gverst i venstre hjgrnet. godkjenner pa aktuelt kostnadssted.
uforutsette endringer under reisen, eller
henvise til serlige avtaler gjort med leder. @nsker du a ikke sende til godkjenning

riktig ennad, velg «under registrering». En
kladd blir da liggende i appen.



Tips og presiseringer

* Har du en reiseregning som ikke helt passer inn i malen over, sa kontakt oss for hjelp til korrekt utfylling

* Det er viktig a skille mellom Ignn og refusjon av utgifter. Honorarkrav ma derfor sendes pa annet skjema

* Kun utlegg som er direkte knyttet til reiser kan legges ved reiseregning. Unntak er mindre utgifter (<300 kr)

* Tenk pa at en reiseregning skal veere dokumentasjon av din reise som skal la seg forsta av andre, ogsa lenge
etter at turen er avsluttet (f.eks. ved en regnskapsrevisjon).

* Pabegynt reiseregning kan lagres og ferdigstille pa et senere tidspunkt. Man kan f.eks. pabegynne regningen idet man
bestiller flybillett, s& man kan begynne a legge utlegg umiddelbart.

* Alle utgifter som skal dekkes, ma dokumenteres i form av bilag og kvitteringer.
* Det er en god vane a ta bilde av alle bilag fortlgpende, som en sikkerhetsforanstaltning.

* Tjenestereiser skal veere forhandsgodkjent av leder. Nar RBU formelt utnevner en person til et very, ligger det implisitt i
utnevnelsen en godkjenning av reiser knyttet til dette spesifikke vervet. Er du i tvil, spgr oss alltid, og F@R du bestiller.

* Husk at du selv skal trekke maltider du er paspandert fra «utgifter til kost». Du skal ikke be om refusjon for utgifter du ikke har hatt.
Ofte forekommende maltidstrekk er hotellfrokost, lunsj pa meter, eller konferansemiddag.

* Privat overnatting godtgj@res etter statens satser, p.t. 435 pr natt. Som kvittering holder en enkel bekreftelse signert av din vert.

* Helse Nord fglger statens regulativ for reiser, se https://arbeidsgiver.difi.no/lonn-goder-og-reise/reise/statens-satser-innenlands

* https://www.youtube.com/watch?v=3QGQqyU09Ic (video fra Bluegarden om bruk av appen)



https://arbeidsgiver.difi.no/lonn-goder-og-reise/reise/statens-satser-innenlands
https://www.youtube.com/watch?v=3QGQqyU09Ic

