
Veiledning for reiseregning



• Velg Registrer reiseregning



• Legg inn:
o Formål: Nemndmøte
o Sted: Oslo

• Regulativ: enten Dagsreise eller Hotell 

Dersom du unntaksvis overnatter privat velg 
Regulativ ut fra type bosted (med/u kok)

• Kostnadsfordeling: Annen

• K-element 6: Nemnmedlemmer 

• Klikk på Trinn 2 for å komme videre



• Huk av:

• Kostgodtgjørelse

• fradrag for måltidene som er blitt 
påspandert

• nattillegg hvis du har overnattet privat

• Klikk på Trinn 3 for å komme videre



• Legg til ny utgiftspost

• Klikk på             og velg riktig utgiftstype:

Typer utgifter betalt av UNE:
«Flyreise betalt av virksomhet» 
«Hotell betalt av virksomhet» og skriv hotellnavnet 
Andre typer utlegg ifm. reisen

• Legg inn: 
o Beløp=Sum på kvittering
o Beskrivelse

• Klikk på Legg til vedlegg for å legge til 
kvitteringer/vedlegg.

• Klikk på Ok for å komme videre



• Klikk på Gå til innsending når du er ferdig med utfyllingen.
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