
PÅLOGGING FOR PERSONER SOM BÅDE ER ANSATTE OG FOLKEVALGTE 

Logg inn i systemet som vanlig ansatt og oppdater stillingen din i systemet. Ikke bruk lenken som 
er sendt ut til folkevalgte. Du kan gå inn via Innafor eller via lenken nedenfor. 

INNLOGGING VIA LENKE 
Klikk på denne lenka: https://app-u4-kko-prod.azurewebsites.net 

INNLOGGING VIA INNAFOR 
Gå inn på Innafor

Bla deg ned til og klikk på ERP-systemet

Klikk på Min startside i ERP
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https://app-u4-kko-prod.azurewebsites.net/


Klikk på Reiser og utlegg

Klikk på Politiker/folkevalgt

Endre stilling til Administrasjon 1
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Da kommer du inn der du skal lage regningen. 

Under Formål skriver du hvilket møte det gjelder, og du må også fylle ut Dato fra-til 

I feltet Merknader kan du skrive eventuelle kommentarer, f.eks. møtte som vara i 1 sak, eller 
lignende, men dette er ikke et felt så må fylles ut. 

Feltene Ansvar, Prosjekt og Tjeneste skal IKKE ENDRES! 

3



Når Formål og Dato er fylt ut åpner det seg et nytt bilde under 

Trykk på Legg til kostnader 

Og velg Legg til manuelt 
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Her velger du de kostnadene du eventulet har samt møtegodtgjørelsen og trykker Legg til 

 

Da kommer du til et bilde som ser slik ut 
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For bilgodtgjørelse må det skrives kjøring fra/til. Dette kan gjøres på 2 måter, enten skrive i det 
røde feltet (husk at det må være gateadresse, ikke bare Søgne til byen/retur) og fylle inn antall 
kilometer: 

 

 

Eller man kan bruke kartfunksjonen: 

 

 

Her er det greit å huke av for retur (hvis man har) og du kan velge å legge til bompassering her 
også. Trykk Lagre. 
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Nå ser bildet slik ut: 

 

Hvis man ikke velger bompassering i kartfunksjonen, legger man det til manuelt, i tillegg til 
parkering. 

 

For å legge til parkering, trykk på pil under Kurs og legg beløp i feltet Lokal valuta. Trykk OK. 

 

 

Da vil du se at parkering har lagt seg til.  

 

Linjer som ikke brukes kan slettes med krysset til venstre 
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Når du har fått lagt inn alle krav/kostnader, trykk Send til godkjenning.  

 

 

Når du trykker Send til godkjenning popper det opp et bilde hvor du må legge inn en beskjed. 
Hvis du ikke har noen flere beskjeder du ønsker å gi, så fjern hukken markert under her FØR du 
trykker Send til godkjenning. 

 

 

Hvis du ikke er ferdig med regningen kan du lagre den og fortsette på et senere tidspunt. 
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Du vil da finne den igjen under Mine regninger 

 

 

 

 

Her kan du hente opp en regning for å redigere, eller hvis du ønsker å slette den så trykker du på 
de tre prikkene. 
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Regninger du har sendt til godkjenning legger seg Under behandling 

 

Hvis du vil se på en regning du har sendt til godkjenning, så trykk på de tre prikkene og velg 
Forhåndsvis eller Utskrift. 

 

Dersom du skal lage en ny regning som er helt eller delvis lik regning, kan du velge Kopi 

 

 

Da får du opp en ny regning som du kan gjøre endringer på - endre Formål, Datoer, legge til eller 
fjerne Kostnader 
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