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Lær: Å skrive ut en oversikt over utlegg i en valgt periode. 

I TimeLog Project kan du skrive ut en liste over utlegg, f.eks. de utleggene du selv 
har betalt for, og som derfor skal refunderes av firmaet(se B2 og B4 for hvor-
dan du registrerer et utlegg). Skriv ut utleggsavregningen og legg ved fakturaer 
og kvitteringer. Utleggsavregningen og bilag kan dermed sendes videre til øko-
nomiavdelingen for refusjon. 

Når du vil skrive ut en utleggsavregning: 
Figur 1: Hovedmeny -> Utleggsavregning – Send inn/Skriv ut 

– Velg den Medarbeider: som utlegget vedrører , f.eks. deg selv.  
– Velg Betalingstype: . Velg Privat/medarbeiderbetalt hvis du ønsker en oversikt 

over de utleggene som du selv har lagt ut for.  

– TimeLog Project sorterer mellom Godkjente og Ikke-godkjente poster, som er 
avhengig av ledergodkjenning. Velg Alle, Ikke-godkjente poster eller Godkjente 
poster .  

– Velg, eller tast inn ønsket Periode: . 

– Kontroller at listen over utleggene stemmer med de utgiftene du faktisk har 
hatt i perioden . Listen er delt opp i vanlige utlegg, reiseutgifter og en total 

.  

– [Skriv ut] dokumentet  og underskriv eventuelt . 

 

 

Figur 1: Hovedmeny -> Utleggsavregning – Send inn/Skriv ut 

 

 

 

Tips: Få lederen til å godkjenne utleggene dine i TimeLog Project så fort de 
er refundert. Dermed kan du alltid få en oversikt over tilgodehavender 
ved å velge ikke-godkjente poster.  

 Adgang for: Alle, bortsett fra eksterne brukere
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