Rutin kvittoutlagg for reserakning i HR-portalen

Medarbetare

Kvittot sands till chef infor attestering av reserdakningen. Personnummer samt reseid ska finnas
sparbart till kvittot.

Redovisning gar att gora pa foljande satt:

1. Skicka kvittot markt med personnummer och reseid.

2. Haéfta fast kvittot pa ett papper och mark underlaget med personnummer och reseid.

3. Skriv ut reserdkningen i reserakningsmodulen i samband med att du skickar resan for attest
och hifta fast kvittot pa underlaget (personnummer samt reseid finns fortryckt pa
reserdkningen).

Chef

Nar utlagg finns i samband med en reserdkning ska chef stamt av att kvittot finns och sett detta innan
attestering av reserdkning sker. Nar reserdkningen ar attesterad skickar chef kvittot vidare (enligt
redovisning ovan) till L6neenheten for arkivering.

Loneenheten

Loneenheten arkiverar kvittot.



