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Behandle betalingskrav i Rubic Portal 

1. Gå til nettsiden: https://www.rubic.no/  
2. Trykk Logg inn (øverst til høyre) 
3. Velg “Min Side” 
4. Naviger til din avdeling/ditt lag ved å trykke Tiller Idrettslag eller 

navigeringsknappen oppe til høyre (her merket rosa): 

 
5. Trykk Utlegg til godkjenning (merket grønn i bildet ovenfor) 

Da får du opp en liste med alle utleggene registrert mot din avdeling/lag 
6. Trykk på det utlegget du skal behandle.  Du får da opp informasjon:  
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7. Sjekk 
a. Dokumenter: Dette skal være kvitteringer/faktura/bilag som viser hva 

dette gjelder og mva.  
b. Detaljer som utlegginfo, at det er lagt inn kontonummer og at beløpet 

stemmer med kvittering(er). 
c. Belastes organisasjon = den avdelingen/laget du tilhører 

Her skal lagets/avd. kontonummer stå.  
Kommer det et rødt varsel her må du ta kontakt med økonomiansvarlig i 
HL (post@tiller.idrett.no) eller Administrasjonsansatt i Tiller IL 
(adm.tillerfotball@gmail.com) og be dem legge inn kontonummer for din 
avdeling/ditt lag. 

d. Legg til prosjekt der det er relevant (mest relevant for avdelinger som har 
prosjektregnskap på cuper, SPU kostnader etc) 

e. Trykk Godkjenn om alt er ok, bekreft med Ja.  
Trykk Avvis om det f.eks. mangler en kvittering eller noe informasjon, legg 
da inn en kommentar til hvorfor den er avvist. Bekreft ved å trykke Avvis 

8. Status i utlegget endres til Godkjent (eller Avvist):  
Dersom ikke “Sendt til regnskap DD.MM.AAAA (e-post)” vises, trykk “Send til 
regnskap”. 
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9. Når kasserer ser at utlegget er utbetalt fra klubbkonto trykker man “Marker som 
utbetalt” 

 
10. Utlegget får da ny status:  

 

 

 

Rubic Connect (appen) 

Dette kan også gjøres i appen, men her opplever vi for tiden at enkelte felt er litt ustabile 
dersom man må endre noe. For eksempel: 

  
Vi anbefaler å bruke web for å behandle betalingskrav pt.  


