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Innlogging 
Første vi må gjøre er å logge på Agresso Web. 

  

1) Skriv inn brukernavnet ditt. 
Dette starter alltid på 845, og de tre siste bokstavene er initialene dine. 

2) Klient er alltid S2 
3) Skriv inn passordet ditt. 

Finn reiseregning 
Dette er startsiden du kommer til når du har logget på.  

1) Trykk på «Tid og utlegg» som er på venstresiden av menyen.  
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2) Trykk på reiseregning. Den ligger under Utleggsposter 

Fyll ut reiseregningen 

 

Dette er hvordan reiseregningen ser ut. 

For å enkelt gjøre dette eksemplet, skal denne reiseregningen være for et gjennomført kurs. 
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Arkfane 1-Generell er første steget. 
1) Status skal være utkast 
2) Ressursen skal være ditt ressursnummer (kommer automatisk). 
3) Under Posisjon skal du velge stillingen du ønsker å registrere reiseregningen på. 

For de som har flere stillinger, skal man velge stillingen som gjorde at du måtte reise 

 

4) Under reisetype velger du hvilken kostnad reisen har påført deg. Eksempel: 

Kjørebok:                                            Har kjørt med egen bil 
 
Reise innland/utland m/diett: Har brukt fly eller andre transportmidler enn sitt eget. 
 
Utlegg:                                                  Har betalt for egen reise 

 

 

 

5) Formål skriver du formålet med reisen.  

 

6) Kommentarer er for å notere noe utenom det vanlige. 
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Arkfane 2 – Reise 
1) Trykk øverst på «2-reise»  

 

 

2) Velg destinasjon hvis reisen har vært utenfor Norge 
3) Velg startdato. Skriv inn manuelt eller trykk på kalenderikonet for å velge datoen på en 

kalander. 
4) Velg Starttid til høyre for startdato.  
5) Velg Sluttdato. 
6) Velg sluttid. 
7) Velg antall netter du var på reisen. 
8)  Under «Type overnatting reise» velger du hvordan type overnatting du benyttet.  

 

9) Når du har kommet til kostfradrag velger du/haker av måltider du hadde Første, 
mellomdagene og den siste dagen. 
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Arkfane 3 - Utlegg 

 

Her får du en oversikt over kostnadene du har på reisen. Hvis alle kostnadene dine vises her, 
trenger du ikke å gjøre noe mer på dette trinnet. 

Hvis du har noen utgifter som ikke har blitt beregnet fra arkfane 2 – Reise kan du legge til 
kostnadene slik:  

1) Nederst til venstre for oversikten trykker du «Legg til» 

 

2) Velg utleggstype. I dette eksemplet må den reisende betale for kursutgifter. 
3) Velg stilling, dato og beløpet. 
4) Når du legger til en utgift kommer det opp kontering under. Du trenger mest sannsynlig 

ikke å gjøre noe her. Dobbeltsjekk om at alt stemmer med stillingen din. Hvis du reiser i 
sammenheng med et prosjekt, må du skrive inn prosjektnummeret. 
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Dokumentasjon 
Noe av det som er viktig med reiseregninger er å dokumentere utgiftene, og ved kurs legges 
kursprogrammet til. For å laste opp kvitteringer/dokumenter: 

 

1) Stå på linjen for utgiften du skal dokumentere, slik at den er markert blå 
2)  Trykk helt øverst til høyre på bindersen. 

 

 

 

 

 

 

Når du har trykket på bindersen kommer det opp et vindu som ser slik ut:  

 

Her kan det ligge mange dokumenter. 

1) I menyen til venstre kan du trykk på «Reiseregninger på WEB» for å gjøre det mer 
ryddig.  

2) Hvis du har lageret kvitteringen på datamaskinen din, trykker du på «Legg til 
dokument» 
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Når du har valgt «legg til dokument» kommer det et nytt vindu som ser slikt ut:  

  

3) Velg dokumenttype. Ved å trykke på pilen til høyre får du alle forslag. Velg 
«Reiseregning på WEB»  

 
4) Finn dokumentasjonen på datamaskinen din. Ved å trykke «Opplastning» 
5) Dokumenttittel kommer til å få det samme som filnavnet ditt. Hvis dokumenttittelen 

ikke har noe betydning, gi det et navn som beskriver regningen. Eksempel: «Flyreise» 
6) Skriv kort i dokumentbeskrivelsen hva dokumentet handler om og kort om reisen.  
7) Trykk lagre nederst til venstre. 

 

 
8) Når du har lagret ser du filen din er lagt til. Nå skal du bare krysse deg ut, får nå er 

dokumentasjonen lagt inn i reiseregningen. 
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Arkfane 4 – Sammendrag 

 

Her får du oppsummeringen av alt du har lagt til i denne reiseregningen.  

1) Kontroller at alt stemmer 

For å sende inn reiseregningen: 

 

2) Bytt status fra Utkast til Klar 

For å sende inn reiseregningen 

 

3) Trykker du på Lagre, som er nederst til venstre som er markert med blå. 

Nå går reiseregningen til attestasjon og anvisning. Utbetaling skjer ved ordinær lønnskjøring.  


