Refusjon av utlegg i forbindelse med BFIs studiefond og stipendordning

NITO benytter Unit4 for behandling av alle reiseregninger og refusjoner.

Du kan velge a fylle ut regningen enten pa PC eller mobiltelefon.

Denne brukerveiledningen viser deg hvordan du fyller ut reiseregninger pa PC-en din.

For @ komme inn pa Unit4 gar du til www.nito.no. Ga til "Min side" og logg inn. Pa hgyre side, under "min
meny", finner du menyvalget "mine reiseregninger og refusjoner". Klikk pa dette valget for a8 komme til
registreringsskjemaet.

Her finner du Unit4:

Unit4 reise og utlegg (Reiseregninger)

Hvis du ikke har brukt Unit4 fgr, eller det er en stund siden sist, ma du re-registrere noen opplysninger og
bekrefte disse f@r du kan begynne a fylle ut regningen din.

Nar du gar inn i Unit4 for fgrste gang, vil du se en informasjons boks. Klikk pa "Benytt Unit4
kvitteringsgjenkjenningstjeneste" for 3 fortsette.

Benytt Unitd Kvitteringsgjenkjennelsestjeneste (URRS)?

Unitd Recaipt Recognition Service (URRS) (Unitd Kwitteningsgienklennelsestjenaste) er en
tienaste som automatisk hanter opplysminger fra kvitteringane du laster opp. Opplysmngana
som hentes av URRS benyttes av Unita Travel & Expenses for automatisk 3 oppretie
utgrftsposter for deg. URRS lagrer den ubshandleds utgiftskvitterngen og oppdager
nformasjon og dine tilbakemeldingsopplysninger, og utnytter dissa for 3 hjelpe yenesten &
lere samt yte bedre ved fremudigs Kvitteringer. Unitd deler kke kvitteringsdatalier med
andre brukere eller kunder, heller ikke tredjeparter. Kvitteringsinformasjonen benyttes bare
mnenfor URRS
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Velg «Mine regninger».
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Du vil fa opp ulike mater a fgre regning pa. Velg «Diverse utlegg» ved a trykke pa ikonet.
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Legg til regning

Fyll inn som beskrevet i skjemaet under. Du fyller selv inn datoen for nar utleggene ble betalt.
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Prosjekt B400 - Studiefondet stipend Q|-

Velg «legg til kostnader».

Kostnader

Kostnadstype Dato Prosjekt

Kostnader

Sum

e til ny kostnad

Legg til kostnader

Du vil fa mulighet til 3 legge til kostnader ved 3 laste opp kvittering direkte eller legge dem til manuelt.
Hvis du laster opp kvittering, vil systemet generere den kostnadstypen den antar at kvitteringen gjelder.
Det kan hende du ma endre kostnadstypen i etterkant, se over.



Velger du «legg til manuelt», se beskrivelse under.

Velg kilde

A 4

Tilgjengelige kostnader Last opp kvittering Legg til manuelt

Legg til kostnadstype:

X
Legg til kostnader
Nytt utlegg
1 - E Utlegg diverse kontorutgirter AV N
1« ‘B Utlegg diverse utgifter lv}
i = ‘B Utlegg kemmunikasjons utstyr - NB kun tillitsvalgts Lv)
1 = ‘B Utlegg tilleggsutstyr kommunikasjon - NB kun tillitsvalgte v
Standard
1 - @ Honorarforeleser <
i = ‘B Metegodigierslse L]
v 1~ [ Stipend studiefond [w]
1 - i Tapt arbeidsfortjeneste, beregner feriepenger <
1 = & Taptarbeidsfortjeneste, inkl feriepenger L
I merknadsfeltet beskriver du hva utlegget gjelder, f.eks.: studieavgift, laeringsmateriell, reiseutgifter,
stgtte til videreutdanning, stette til kurs-/kongressavgift, utgifter til trykking og lignende dersom det
gjelder posterstipend.
Kostnader
Kostnadstype Dato Prosjekt Avdeling Mer
Kostnader
xR | Stipend studiefond ~ 01.05.2023 B400 - Studiefondet stipend = NITO drift -
Sum
Legg inn riktig belgp pa utlegget under «Pris» og trykk i feltet for kvittering for a laste opp kvitteringen.
Prosjekt Avdeling Merknad Antall Pris Belap  Kvittering Korttran

r
B400 - Studiefondet stipend = NITO drift - 1,0 450,00 450,00 -

Legg til kvittering

Last opp

7 Velg en tilgjengelig kvittering 5




Husk at du alltid ma legge ved tildelingsbrevet du har fatt pa mail. Dersom du sgker om postermidler ma
du ogsa laste opp dokumentasjon pa at posteren er antatt. Velg «Vedlegg ikke knyttet til kostnadsrad»

Vedlegg ikke knyttet til kostnadsrad

Last opp Fiern

Etter at du har signert regningen og sendt den til godkjenning skal den innom to ledd for godkjenning fgr
den sendes til gkonomiavdelingen for utbetaling. Behandlingstiden kan derfor variere. Normalt vil du
motta pengene pa konto i Igpet av to til tre uker.

Du vil fa tilsendt en Ignnslipp til den e-postadressen du har registrert nar belgpet utbetales.

Har du fatt en regning i retur og du ikke skjgnner hvorfor, sjekk e-posten din.

Vi sender alltid en beskjed om hvorfor regningen er returnert pa e-post.

Dersom det skulle vaere noen spgrsmal kan du ta kontakt med en av oss pa gkonomi:
reiseregning@nito.no



