Hvordan legge inn flere reiser på samme reiseregning?

Legg inn første reise (kan gå direkte på kjørebok hvis det kun er kjøring) og klikk lagre i fliken for sammendrag. Etter dette kan du gå ut av programmet. Det er ikke mulig å legge til reiser på ei reiseregning som er sendt videre til godkjenning.
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For å legge inn ny reise på samme reiseregning – klikk på den aktuelle reiseregningen (eks.  test flere reiser). Dette må være en reise som ikke er sendt til godkjenning, dvs orange ikon.
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Fyll ut neste reise og klikk legg til. Reisen vil da komme til syne som en egen linje.
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Skal du ha enda flere reiser på reiseregningen – gå til flik for sammendrag og klikk lagre.
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Utlegg
Utlegget må registreres på riktig dato, dvs samme dato som reisen det tilhører. Ved flere utlegg må det registreres og lastes opp ett ad gangen.
Godkjenning
Reiser må sendes til godkjenning senest siste virkedag i hver måned. Reisen skal gjennom to ledd (attestering og anvisning). Reiser som ikke er godkjent innen 3. i hver måned blir liggende over til lønnsutbetaling for neste måned.
