Rogaland
fylkeskommune

Brukerveiledning for
pravenemnder

Reiseregning utlegg
Daily by SD Worx

Veiledning eller spgrsmal?
Kontakt: provenemnd.okonomi@rogfk.no



Innlogging SD Worx app (ferste gang) wee —

Avbryt & am.aditrocloud.com 2 ¢

» Last ned appen Daily by SD Worx i AppleStore eller Google Play

+ Apne appen /' Logg inn for & fortsette
Etter brukernavn og passord

* Kilikk logg inn (steg 1) 1f/sdworx

+ Klikk glemt passord (steg 2) Velkommen til
Daily

* Fyllinn epostadressen din (den du var registrert med i Unit4) og falg Eller loga inn med firmakontoen din

Glem lange og komplekse prosesser.
SD Worx Daily gjer HR tilgjengelig for
alle

stegene i den tilsendte eposten Office 365

Velkommen til SD Worx!

Vennligst bruk Office 365-péloggingsknappen for

a logge deg pa med firmakontoen din.

.

Steg 2 p Har du glemt passordet ditt?

Rogaland
fylkeskommune



Opprettelse av reiseregning

10:27 ol =T 10:43 wl T

lgjen 4 fordele 2

Velg type utlegg

(@ Opprett en diettreise nar du har diettgodigjeraise.
Knytt utleggene til reiseregningen.

Jeg har reist
med utenlandsdiett >

med innenlandsdiett >

Du har ingen usendte utlegg Reise pa regning

Opprett ny reiseregningjutiegg

Reise pa regningy flere utlegg >
Reiseregning/flere utlegg 4———

Enkelt utlegg

[+
= Enkel kjrerute

L] o s0s
(n 55 B @ @ ¢ Last opp bilag til hr.aditro.com
Home Tid Expense Ansatte Frofil
"
Steg 1

Ga til Expense i menyen i midten pa verktgy linjen

« Her far du oversikt over: Apne reiseregninger (under arbeid) og innsendte reiseregninger - steg 1
» KIlikk pa radt pluss-ikon (+) for a lage en ny reiseregning - steg 2

* Velg Reiseregning / flere utlegg - steg 3

 V\elg Reise pa regning/flere utlegg i neste vindu - steg 4 W NorgEle

fylkeskommune



Utfylling

12:36 A ull 56 @
X Reise pa regning/flere utlegg
Fra tirsdag, 6 januar 2026
Til tirsdag, 6 januar 2026

Ansattforhold 17, Oppfelging fagoppleering (613... >

Reisetype Prevenemnder >

Grunndata

Fagprave Ole Olsen

Fagpreve gjennomfert hos RogFK

Opprett
SN—

Legg inn info:
Varighet — fra og slutts dato og
klokkeslett

Reisetype:
Pravenemnd m diett

Grunndata: Formal (fagpragve +
kandidatens navn

Tilleggsopplysninger: Dersom du
har flere kandidater, kan disse
skrives inn her

Trykk pa opprett nar du er ferdig

Opprett reiseregning - steg 5

12:36 il 56 € Oversiktssiden
& Reise pa regning/flere utlegg Endre ¢ OVGrSl kt over.
« Datoer
Ansettelse: 17, Hoved o Bel@p
Fagprave Ole Olsen » Kontering

tirsdag, 6 jan. » Reisedagbok (hotell og maltider)

Totalt belep
0.00 nok

+ “Tilgang til endre informasjon som datoer,

> kontering eller navn pa reiseregning

+ Endre knapp

» Kontering (trykk pa kontering
knapp og trykk endre — bytt til
gjeldene ansvar og tjeneste, evt
legge til prosjektnummer for
kurs/mete

Kontering

57000 Fagoppleering - felles

B> Send til godkjenning

Lagt til reiseregning + Legg til flere

Ingenting lagt til \

Du har ikke lagt noe til dette utlegget enna

Sammendrag » Legge til utlegg/kjering
Totalt belop » Trykk pa pluss ikonet (+)
0.00 nok @

» Eller «+legg til flere»

« Sammendrag over belgp
* hva som er trekkpliktig eller ikke

Utleggsinformasjon

Beskrivelse

Fagpreve gjennomfert hos RogFK

Betalingsméte

Transfer to Lonn

For faring av utlegg og kmgodtgjgrelse,
trykk pa «pluss-tegnet» eller «+legg til
flerex» - steg 6

Rogaland
fylkeskommune



Registrere honorar, tapt arb.fortjeneste og mategodtgjorelse

12:36 ull 56 €

X Nytt utlegg

Legg til vedlegg (valgfri)

00

Dato 6 januar 2026
Utleggstype Medlemshonorar >
Ole Olsen
Belap 2000.00
1 beskrivelse (valgfri) T
Steg 7

%

Velg utlegg:

Bom

Parkering

Honorar (husk a legg inn satsene) — steg 7
* Medlemshonorar 2000kr
» Lederhonorar 2800kr
* Mgtehonorar 600kr

Transport midler (buss, ferje, taxi)
Tapt arb.fortjeneste
« Tapt arbeidsfortjeneste arbeidstaker
eller
» Tapt arbeidsfortjeneste selvstendig
naeringsdrivende

Trykk lagre

12:37 ol 56 @
X Nytt utlegg a . o

Trykk pa kameraikonet for a

Legg til vedlegg legges ved bilde eller fil av

e skjema for tapt arbeidsfortjeneste

N —steg 8
Dato 6 januar 2026

Trykk lagre

Utleggstype  Tapt arbeidsfdrtjeneste arbeidstaker >

Belap 1997.00

Steg 8

Ty —

Rogaland
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Registrere kilometer godtgjorelse

12:39 ull 56 @7
s — Fyll inn falgende - steg 10:
g e * Fra adresse og til adresse
L tirsdag, 6 januar 2026 J .
* Via punkt dersom det var andre stopp
e (inntil 3 punkt)
Velg rutepunkter O
« Velg «+ legg il flere» eller | © Famonvisgmes soossmmmsernor. > o Husk & huk av «tur/returs dersom du kjorte
pIUSS |k0net © Legg til via punkt samme Vel tllbake
. [® Eaudagata 2, 4012 Stavanger, Norge >J
* Deretter «ny kjorerute» -stego - Kjeretay og motortype endres etter behov
(& G °  « Huyisannen prevenemnd satt i hele reisen
T eller deler av reisen: legg til passasjer og fyll

inn fullt navn, samt antall km

Legg til utlegg

[ Beskrivelse

. —— Steg 9

& Nykjorerute <€ [Kiaremy 5 J
Egen bil
— Trykk lagre
'gg Motortype
Elektrisk 4
¢’ Vedlegg
[ Passasjerer w
ES Korttransaksjoner Incien nassasierer >
F@ Legg til fra tidligere lagret

Steg 10
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Sende til godkjenning

12:40 & all 56 €
< Reise pa regning/flere utlegg Endre « Innboks
Ansettelse: 17, Hoved To-Do's ||Meldinger
B> Send til godkjenning Alle

Kontroller sammendraget far du sender
reiseregningen til godkjenning, sikre at

LageHirniasrsgning +leggtifiere  utlegg og kilometergodtgjerelse | innboksen din pa startsiden, vil

—— . stemmer i nedtrekksmenyene du fa beskjed dersom

Utbetales: 3 997.00 NOK reiseregningen din ma endres.

Trykk pa «send til godkjenning»,

a 5::’:;::‘-‘;122;50‘1 NOK - denne vil na sendes til dkonomi for
behandling.
Du vil na ikke ha mulighet for & endre

Tillegg pa reiseregningen din, ta kontakt om du
gnsker reiseregningen i retur

Vediegg T Ha en fin dag!

Steg 11 - steg 11 Du har ikke flere To-Do's

Rogaland
fylkeskommune



Sjekke status pa reiseregninger

14:08 N\ al 56 €

Expense

Apen Sendt

Fagpreve Ole Olsen
4 018.20 NoK

6 jan. - 6 jan.

> send til godkjenning

Ved a trykke pa Expences nederst pa verktaylinjen, vil du fa opp reiseregninger som
ikke er sendt inn enda

Under «sendt» vil du fa opp alle innsendte reiseregninger og her kan du sjekke
status pa disse.

+ Dersom reiseregningen har timeglass, er ikke reiseregningen behandlet enda

« Dersom reiseregningen din har fatt en grenn hake, er reiseregningen godkjent men ikke
utbetalt

« Dersom reiseregning har fatt pengelapper, er reiseregningen utbetalt

Rogaland
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Slette apen reiseregning

For a slette en apen reiseregning i systemet, gjer du fglgende:

Apne reiseregningen du gnsker & slette

Scroll helt ned pa siden

Trykk pa Slett.

€ Reise paregningfflere utl...  Endre

Lagt til reiseregning

Utgifter: 50.00 nok
Utbetales: 50.00 NOK

Sammendrag
Trekkfritt belep
50.00 nok

Totalt belgp
50.00 noK

Totalt trekkfritt belap til utbetaling
50.00 nok

Utleggsinformasjon

Betalingsmate

Transfer to Lonn

+ Legg til flere

TiJ Slett

v
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