Veileder for bruk av reiseregninger og utlegg
som skal dekkes sentralt av NTpF

Reiseregning eller utlegqg:

Du bruker denne appen nar du skal kreve tilbake penger fra NTpF sentralt. Utlegg du
har gjort privat eller sende inn reiseregning med bilag.

Skal du ha noe refusjon av lokallagskassa eller levere bilag s& ma du kontakte
lokallagsleder/ kasserer der.

Bildel : Nar du apner appen kommer du til « Hurra- siden». Trykk sa pa ikonet «<mappa» (her
merket i gult) og du kommer til siden for «Reiser og kvitteringers.

Bilde 2: Trykk s& pa + tegnet.

Bilde 3: Du far da valgene du skal bruke; «Reiseregning» og «Betalt privat».
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Velg type

Reise og kvitteringer @

Godkjenning

Ingen ventende reiser, utlegg eller kvitteringer
Trykk pd phasknnappen for & komme | gang

Hurra! Kvitteringer
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Betalt privat = Fa tilbake penger du har lagt ut

Velg vedlegg. Fyll sa ut dato, type, belgp og beskrivelse. (Ikke bruk feltene prosjekt og
avdeling)
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Til utbetaling
Dato
I'dag
Legg til utlegg eller kvittering Type
Adm - Porto
Velgvediegg Betalingsmite
@ Ta bilder + Betalt privat
Belep
Legg til fra galleriet
Belep
D Legag til fra dine filer 123900
D Legg til fra dokumenter Valuta
@ Fortsett uten NOK o
Prosjekt
Appen vil prgve & tolke bildet/ Jokiillng
vedlegget du legger inn og tyde
belgpet. Hvis belgpet blir feil sa
retter du det, men det skjer ogsa
Beskrivelse

at den bare viser symbol for at
den driver og tolker. Da har den Send tilbake rollup
«hengt seg opp» fordi den ikke

klarer & tyde belgpet. Slett da det

vedlegget du har lagt inn og prav

igien © .

Reiseregning

Bruk https://bompengekalkulator.no/ nar du skal finne antall km og bompengekostnader pa
din reise. Da far du ogsa et oppsett du kan printe som dokumentasjon for km og kostnadene
du farer i reiseregningen. Men ikke print, ta et bilde av PC-skjermen, eller mobilskjermen og
lagre dette.

NB! Husk at bildet ma veere tydelig og leselig, sa redigere det / beskjeere det sa detaljene
kommer godt frem. Gjar det ikke det blir din innsending avvist og du ma gjgre det pa nytt.
Det samme skjer om du ikke har dokumentert krav du sender inn, sd veer ngye. Det lgnner

seg @.



https://bompengekalkulator.no/

Kvitteringer

Betalt privat

_

Heiseragning

Formalet med reisen = obligatorisk
Reiserute = Her fgres reiseruten alltid T/R.
Minimum avreisested og destinasjon ma vaere
med.

Avreisedato/ Hiemkomst = Dato og
klokkeslett for avreise og hjemkomst.
Passasjer = Legg inn info hvis du har hatt
passasjer.

Hvis du har flere utlegg pa samme reise =
Velg «Legg til utlegg eller kvittering» og fyll ut
og legg til vedlegg.

Nar du har lagt inn alle bilag for reisen
trykker du send
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Til utbetaling

Legg til utlegg eller kvittering >

Legg til kjeregodtgjorelse +

24. aug

Avreise Hjemkomst

09:00 17:00

Formal/Arrangement

Tillitsvalgt samling

*Pakrevd
Reiserute

Sundvollen-OsloS-Klefta-Sundvollen

Reiserute

Sundvollen-OsloS-Klefta-Sundvollen

Land eller omrade

Norge

Prosjekt

Avdeling

Utbetgft forskudd

Neste side

Dato

25.08.2023

Type kjoretoy

v Bil Moped mfl. (opp til 125 ccm) Mot

Reiserute
Sundvollen-Oslo-Klefta-Roa-Sundvollen

*Pékrevd

Avstand (km)

174

*Pakrevd

? Passasjerer

Tilhenaertilleaa

Hvis du IKKE trykker «Send» sa lagrer det du har gjort seg som et utkastet som du kan fortsette pa

ved en annen anledning.




Kom i gang med App
1. Last nedapp

)
-t

For a laste den nye appen, klikk pa de relevante lenkene nedenfor, eller skan QR- kode

med telefonen din.

App Store Google Play
i0S: Android:

# Last ned fra LAST NED PA
@& App Store ® Google Play

2. Du mottar Invitasjon pa e-post — klikk inn pa link — legg inn e-post og opprett passord.

Bruk den e-postadr. som er registret pa deg i medlemsregisteret. Det sendes en egen invitasjon pa
denne fra regnskapsfgrer.

3. Det er anbefalt at du aktiver Tofaktorautentisering (se egen rutine for dette)

Hvordan aktivere tofaktorgodkjenning for innlogging POGO

PowerlD er en tofaktorautentisering som kan brukes ved innlogging i Go for a bedre sikkerheten til

dine data.

Hvordan koble til PowerlD tofaktorautentisering


https://apps.apple.com/no/app/poweroffice-go/id1486326884?l=nb
https://play.google.com/store/apps/details?id=net.poweroffice.go
https://play.google.com/store/apps/details?id=net.poweroffice.go
https://apps.apple.com/no/app/poweroffice-go/id1486326884
https://play.google.com/store/apps/details?id=net.poweroffice.go

Logg inn i Go. https://go.poweroffice.net/

E-post sivi@poweroffice.no

Paszord ~ sseessse

Glemt passordet? Logg inn

Trykk pa «Profil» og velg «Tofaktorautentisering».

Firma Alfa AS
Tittel Systemansvarlig
Sprak {= Bokmal

Tofaktorautentisering

Bytt passord

Bytt e-post

Andre innstillinger...

Logg av

Las ned appen "PowerID" pa telefonen din fra Apple App Store eller Google Play. Fglg instruksjonene

pa appen.

Scann QR-koden ved hjelp av appen "PowerlD". Instruksjoner finner du i appen.
Tofakitorautentisering

For & akiivere tofakiorautentisering ma du:
1_Last ned PowerlD-appen fil telefonen din fra
eller

2 Falg instruksjonene i appen for 3 skanne OR-

koden il hayre.

Nar mobilen er oppkoblet far varslingen " Oppkobling vellykket".


https://go.poweroffice.net/

Oppkobling vellykket

Tofaktorautentisering

Din PowerOfice Go-bruker er beckyttet med tofakhrautentisering via Powerld pa din
felefon: samsung SM-G8T3

Hvwis du mister telefonen, vil du kunne logge inn ved hjelp av Bankld tilanytiet denne
brukeren.

Du far sikkerhetsvarsel pa e-post at tofaktorautentisering er slatt pa.

Sikkerhetsvarsel

PowerOffice Go <noreply@betamail poweroffice.biz>
Til @ Siv Bakke-Soleng

Hei Siv,

Noen slo nettopp pa tofaktorautentisering pa din PowerOffice Go konto. Vi har sendt denne eposten for & bekrefte at dette var deg. Dersom det var deg trenger du ikke gjore noe.

Dersom det ikke var deg:

Din PowerOffice Go konto kan ha blitt kompromittert og du ber utfere noen fa steg for a sikre den. Start med 4 tilbakestille passordet ditt na. Etter det anbefaler vi at du slar pa tofaktorautentisering for 3 gke sikkerheten rundt din kento.

Mer informasjon rundt denne hendelsen kan finnes i t i Power0ffice Go. Trenger du videre hjelp? Kontakt PowerOffice Go support.

Med vennlig hilsen
PowerQffice Go Team

Du mottar denne eposten fordi du er en registrert bruker av PowerOffice Go. Les var personvernpolicy dersom du har noen sprsmal.



Hvordan bruke tofaktorautentisering ved innlogging i Go Web.

Logg inn pa vanlig mate.

E-post sivi@powerofiice no
Passord [
Glemt passordet? Logg inn

Det kommer na en QR-kode pa Web.

You have activated two step authentication

Reference

Awaiting your approval
If the reference i3 wrong, please abort the login attempt immediately

Lost or switched phone? Cancel

Samme QR-kode kommer pa din mobil. Dersom push varsel ikke mottas pa mobilen, kan man i mobil
appen "sveipe nedover" for a oppfriske aktive tilkoblinger. Trykk «Godta» for a bekrefte at det er

samme kode. Eller trykk «Awvis» hvis koden er feil, og prgv pa nytt.



PowerlD

Trykk Avvis dersom referansen ikke stemmer
eller dersom det ikke var du som iverksatte
foresperselen

Nar du trykker «Godta» far du bekreftelse pa mobil at oppkoblingen er vellykket.

Authorized




