L

DEN NORSKE KIRKE

Veiledning for bruk av
Eurocard Corporate Gold kredittkort og Aditro

Ditt Eurocard Corporate Gold kredittkort fra Den norske kirke vil veere koblet til din bruker i Aditro.
Dette innebeerer at alle transaksjoner gjort med ditt Eurocard vil vises i Aditro og veere lett tilgjengelige for
utleggsrefusjon.

Det betyr ogsa at selve fakturaen fra Eurocard stdr du selv ansvarlig for G betale (jfr. gjeldene retningslinjer).
Refusjoner knyttet til reise og utlegg utbetales 2 ganger i mdneden (med unntak av juli og desember),
henholdsvis den 12. og 25. hver mdned. Korttransaksjoner du har i en maned vil komme pad faktura den 5. i
neste mdned. Betalingsfristen pd fakturaen er 20 dager etter fakturadato.

Dine korttransaksjoner vil komme fortlgpende i Aditro og vil derfor vaere tilgjengelige fér du mottar faktura.
Du vil dermed kunne fa refundert pengene far du selv ma betale faktura (forutsatt at utleggs-/reiseregning
sendes inn umiddelbart etter at utlegget/reisen er gjennomfgrt).

o Sparsmdl knyttet til refusjoner via Aditro skal henvendes til Felles skonomienhet - Ignnsteamet,
pa e-post rDnk.lonn@kirken.no eller per telefon til 23 08 12 80 — valg1.

e Spgrsmdl om tilgang pa kort/bestilling av kort skal skje til Felles skonomienhet — gkonomiteamet,
pa e-post rDnk.okonomi@kirken.no.

e Spgrsmal om selve kortet (som forsikring, transaksjoner, sikkerhet m.m skal henvendes til Eurocard).
Se deres hjemmeside for mer informasjon pa eurocard.no.

Kredittkorttransaksjonene far du tilgang pa i Aditro ved bruk av funksjonene «Reiseregninger», «Utlegg» og
«Kredittkorttransaksjoner», som du finner under menyfunksjonen «Mine Reiseregninger». Videre nedenfor
kommer en veiledning per funksjon og hvordan ditt kredittkortbruk er implementert i de ulike funksjonene.
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Utlegg:

1. Velg «+ nytt utlegg».

REISEREGNINGER UTLEGG KREDITTKORTTRANSAKSIONER KIOREBOK UTLEGGSLOGG PROFIL

v SBK

UTLEGG

2. Fyll ut skjema som vist under fgr du trykker «neste».

Start * 03.03.2021 -
Slutt * 03.03.2021 =
Reisetype * Expence Claim o
Beskrivelse * Kirkelig organisering -

Lagre reiserute

Formal * Mete maﬂ
A
Betalingsmate * Transfer to Lonn v
3. Trykk pa «+ kredittkorttransaksjoner» som vist pa bildet nedenfor
0 @0 o =
Arbeidsflyt Vedlegg Kommentarer Forhandsvis/Skriv Ut
+ KREDITTKORTTRANSAKSIONER UFORDELT 341,36 NOK 0,00
+ UTLEGG 0,00
+ KILOMETER 0,00

4. | bilde under ser du hvordan disse kredittkorttransaksjonene vises.
For a kunne legge til et av disse utleggene ma du forholde seg til de tre tegnene som er markert i gult.

Alle Filtrert
~ REISEREGNINGENS INFORMASION
Dati Valutabelor Jelop NOK Startdato pa reise Bilagsnummer
23.01.2021 REMA GEILO, GEILO, NO 158,00 NOK 158,00 000000021 3¢ % 0
05.02.2021 Gebyr papirfaktura, , NO 35,00 NOK 35,00 000000029 E % [O
26.02.2021 REMA SKULLERUD, OSLO, NO 306,36 NOK 306,36 000000035 2 % @O0
® Avslutt
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5. Saks: Tegnet som viser en saks trykker du pa hvis du gnsker a splitte kostnaden i to eller mer.
Dette kan for eksempel vaere hvis kostnaden skal pa to ulike utleggstyper.

6. Binders: For at din naermeste leder skal godkjenne ditt utlegg er du ngdt til 3 legge ved kvittering pa
ditt kjgp. Ved a trykke bindersen laster du inn kvittering som vedlegg.
NB! Eurocard-faktura er ikke kvittering.

7. Allokering: Tegnet som er ringet rundt med en rgd sirkel er her du velger utleggstype.
Denne ma fylles ut. Er det en gave, taxi, andre kontorutlegg eller noe annet?
Allokering er det tegnet du bgr velge a trykke pa til slutt. Nar du har her valgt utleggstype trykker du pa
«haken» som markert i gult nedenfor. Da er utlegget lagt til din utleggs-/reiseregning.

8. Nar du har huket av, og fylt inn ngdvendig informasjon til dine kredittkortutlegg trykker du «Avslutt»
som vist i bilde under pkt. 4, for sa a trykke «neste» som vist i bilde under pkt. 3.

9. Duvilineste bilde se utleggene du har lagt inn. Er dette i orden trykker du pa «neste»

UTLEGG m 158,00

1 23.01.2021 Bervertning/metemat REMA GEILO, GEILO, NO 158,00

+ KILOMETER

10. Trykk pa avslutt nar du har lagt inn de utleggene du gnsker.

11. Trykk sa «Send til attestering», som vist i bildet under pkt. 3.
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Reiseregninger:

1. Velg «+ Ny reiseregning».

v SPK

REISEREGNINGER

REISEREGNINGER

*+ Ny Reiseregning

UTLEGG KIOREBOK UTLEGGSLOGG PROFIL

2. Fyll ut skjema som vist under fgr du trykker «neste».

Start *

Slutt *

Reisetype *

Region (Land) *

Reiserute *

Formal/Arrangement *

Betalingsméte *

01.03.2021 ]

03.03.2021 [}

Domestic Trip

NORGE

Trondheim-Oslo

Lagre reiserute

*Valgt Formal*

Transfer to Lonn

kl.*®  08.00

ki *® 16.30

3. Se over informasjonen at den er korrekt som vist nedenfor, fgr du trykker «neste» igjen.

Dato

Sluttic

Reiserute

NORGE 01.03.2021 08:00 Trondheim-Oslo rd

NORGE 02.03.2021 Trendheim-Oslo S o

NORGE 03.03.2021 16:30 Trondheim-Oslo yd

< Tilbake X Avslutt | m
4. Fyllinn diett og reisekode fgr du trykker «neste» igjen.
land Datolt Datoh Overnatting Hotell Frokost insj iddag Natti

e s e Privatdel wdi.. v Q

NORGE 01.03.2021 NORGE 02.03.2021 Privatdel wdi. 7
800 7:59

NORGE 02.03.2021 NORGE 03.03.2021 Privat del u/diett #
8:.00 7:59

NORGE 03.03.2021 NORGE 03.03.2021 Privat del u/diett #
800 16:30

| < Tibake || % Avsiutt |
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5.

| neste bilde som kommer opp vil du na fa tilgang til & kunne se dine kredittkorttransaksjoner.
Her er alle transaksjonene du har liggende pa ditt kort som du enda ikke har bedt om refusjon pa.
Trykker du pa «+»-tegnet her vil du kunne se hvilke transaksjoner dette gjelder.

REISEREGNINGENS INFORMASJON

PERSON REISEREGNING REISENUMMER

Leinonen Hakon Aleksander Trondheim-Oslo Trondheim-Oslo

Den norske kirke 1
Felles okonomienhet - Trond... 01.03.2021 01.03.2021 8:00
Felles okonomienhet - T... 03.03.2021 03.03.2021 16:30

+ KREDITTKORTTRANSAKSIONER [UFORDELT 499,36 ] 0,00

Se videre pa punktene 4 — 8 «Utlegg».

Du kommer etter hvert til siste bilde hvor du sender sin reiseregning til attestering.
Her vil du kunne se all informasjon knyttet til din reiseregning. Har du lagt inn alt korrekt og med
tilstrekkelig dokumentasjon, trykker du «Send til attestering» og jobben din er gjort.

NINCNCANUS TRET r,r\(uNlNk_} Heip
s € Leinonen Hakon Aleksander
01.03.2021 8:00 Den norske kirke (10) 158,00
03.03.2021 16... Felles okonomienhet - Trondhei (1103320... NOK
Apen Felles okonomienhet - Trondheim (11033...
158,00
0 =Y
4 Send Til Attestering
REISER +
1 08:0¢ 03.03.2021 16:30 NORGE Trondheim-Oslo 158.00 V2|
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Kredittkorttransaksjoner
Kredittkortet du far utlevert fra Den norske kirke skal ikke brukes til private formdl.

Hvis det likevel ved en feiltakelse er brukt privat, skal du ikke ha refundert utgiften.
Det finnes derfor mulighet for G slette transaksjoner du har liggende i Aditro.

Dette gjar du slik:

1. Trykk pa kredittkorttransaksjoner og du vil fa opp fglgende bilde:

Hakon Aleksander Leinonen ' HL

Home  Personinformasjon  Avansert spk Mine reiseregninger  Lennsslipp

REISEREGNINGER UTLEGG KREDITTKORTTRANSAKSIONER KIGREBOK UTLEGGSLOGG PROFIL

KREDITTKORTTRANSAKSIONER

W Slett

Jra en kolonneoverskrift og slipp den her for & gruppere denne kolonnen

v REMA SKULLERUD, OSLO, NO 26.02.2021

35,00 NOK

D

~ Gebyr papirfaktura, , NO

2. Her kan du huke av i boksen til venstre for hver transaksjon for sa a trykke «Slett valgte». Da vil det
valgte utlegge forsvinne fra Aditro, og ikke vaere mulig a velge under «Utlegg» eller «Reiseregninger».
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