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Du kan søke

på den 

ansattes

etternavn.



Velg den 

ansatte som

du vil bestille

reiser for eller

administrere

reiseregninger

for ved å 

klikke på

“Velg”.



Velg fliken

“Hjem” for å 

begynne

bestillingen

eller håndtere

reiseregningen

for valgt

ansatt.



Kontroller at du 

har valgt

korrekt ansatt

– Den ansattes

navn vises alltid

øverst til høyre

på navigasjons-

linjen



Du kan nå

bastille nye

reiser eller

kopiere/se på

tidligere reiser

for valgt ansatt.



De 

reiseregningene

du lager eller

ser på gjelder

også alltid for 

den ansatte du 

har valgt.



Klikk på navnet

øverst opp til

høyre i

navigeringen og

“avslutte

administrering” 

om du vil bestille

til deg selv eller

velg en annen

ansatt.



Eller klikk på

“Administrere

andre brukere” 

for å velge en

annen ansatt.



Thank you


