Utlagg - parkering

Internt dokument

INSTRUKTION
Galler fr.o.m: 2023-02-01
Senast reviderad: 2023-02-10

Dokumentet géller for: Medarbetare/chefer

SKOVDE



1.

1.1
1.2
1.3
1.4

GrUNAUPPEITLET covviiiiii it 3
L850 1= PR 3
FOTAEINMINE covvviiiiiiiiiiiiiiii i e e e e e s e e e e e e e 5
SaMMANSTAIININIE ..ueevirieiririniieernrreerirereeereseeertreresesssesesrrrssssssssssssssresssnssssssssssnesssssssssssans 6



1. Utlagg parkering

Klicka pa Resa & Utldgg i ~ ] )
ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG
menyraden.

Nytt arende

a) Valjarende: Utldgg/Resa A Resa med traktamente

§ Utlagg/Resa utan traktamente
Utan traktamente [

N

Grunduppgifter

1.1 Grunduppgifter

a) Fylli”Syfte”. Hir dr det bra
att fyua 1 datum OCh Anstalining 004 Byt anstalining
Arbetstagarnummer
vart du parkerat. ©

Arbetsgivare Skdvde kommun
Befattning [ B B
b) Klicka pa Spara och fortsitt Anstaliningsdacum
MNérmaste chef Ll =
K=t
Syfte Parkering Falképing 230215, 230220 Spara och fortsatt
1.2 Utlagg
Registrera utlagg
a) Ange datum for parkeringen.
b) Vilj Inrikes utligg
Utlagg
Lagg till ett utlagg
Datum | 2023-02-15 Typ  Utrikes utlagg Inrikes utlagg

128
Y,
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Inrikes utlagg

c) Vdlj Utldagg Parkering sok

Bilersattning Ersattning med a-pris

Km-ers egen bil Fardtid upp tll 10h

Km-ers tjgnste- och forméansbil ~ Fardtid dver 10h

Utlagg parkering (253%)

Utlagg resekostn. inrikes, taxi,
buss m.m (6%)

d) Ange beloppet for parkeringen. Du anger totalbeloppet och momsen riknas
ut automatiskt.

Utlagg

Lagg till ett utlagg

*
Datum  2023-02-15 Typ Utlagg parkering (25%)  Utrikes utlagg Inrikes utlagg
Belopp Valuta Valutakurs Moms
75 Swensk krona (SEK) v 15,00
Kommentar
ey

Samtliga utlagg ska alltid styrkas med kvitto. Bifoga kvitto enligt punkterna nedan, du far ett
felmeddelande om du inte laddat upp ett kvitto och kan inte gé vidare med drendet.

e) Klicka pa Vilj fil
f) Vilj korrekt dokument och klicka p& Oppna.
g) Sakerstill att ditt dokument himtats.

Om du har fler utlagg att registrera borjar du nu om vid punkt a), ange datum.

h) Klicka pa Spara utlidgg.

Utlagg

Lagg till ett utlagg

*
Datum  2023-02-15 Typ Utlagg parkering (25%)  Utrikes utlagg Inrikes utlagg
Belopp Valuta Valutakurs Morms Kvitton
75,00 Swensk krona (SEK) v 15.00 [ valj il | Ingen il vald
Kommentar Kvitto parkering FalkGping




1.3 Fordelning

Om utlagget ska konteras mot ett avvikande konto gors detta via knappen Fordela.

Utlagg

Datum Typ Belopp

2023-02-15 Utlagg parkering (25H) 75,00

2023-02-20 Utlagg parkering (23%) 80,00
Fardela

Om du har mer én ett utldgg och vill férdela samtliga klickar du pé Ligg till fordelning
under For hela utldgget. Fyll i den procent och det avvikande konto som utldgget ska
fordelas mot. Resterande del hamnar pa den anstélldes grundkonto som visas pa dversta
raden. Det ricker att fylla i procent och avvikande konto s& berdknas beloppet fram
automatiskt.

Fordelning
For hela utlagget Procen: Belopp Enhet/Ansvar  Verksamhet Akziviter Objekt/Projekt  Projekt/Objekt
+ Lagg dll fardelning 50,00 77,50 353 93330 34102
Tz bort 50 77.50 355 93330 |
Summa 155,00

Om du har fler parkeringsutlidgg i samma drende och endast vill férdela ett av dem
anvander du Fordela under Per utlédgg.

Per utldgg Antal .»E\-pris Belopp Enhet/Ansvar Verksamhet Aktivitet Objekt/Projeks  Projekt/Objekt
Tabort  Utldgg parkering (25%) 75,00 355 93330

Fordela| Utldgg parkering (25%) 20,00

Summa 75,00

Klicka pa Spara och Spara och fortsitt nir du dr klar.
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1.4 Sammanstallning

Har visas en sammanstéllning 6ver utldgget/utldggen.
Vill du gé tillbaka for att &ndra ndgot klickar du pa rubriken Utldgg eller Fordelning.

Sammanstallning

Att utbetala Varav skattepliktigt
155,00 kr 0,00 kr a

Utlagg och ersdttningar

mUtlage

Datum Typ Antal Belopp Moms oms %

2023-02-03 Utlagg parkering (25%) 75.00 kr 15,00 kr 2500%

20230201 Utlagg parkering (25%) 80.00 kr 16,00 kr 2500%

Summa 155,00 kr 21,00 kr 25,00%

Fordelning

Procent Belopp  Enhet/Ansvar Verksamhet Aktivitet Objeke/Projek: Projekt/Objeks Frikad Kontadel 7 Kontodel 8 Kontodel 3
100,00 % 20,00 241 92021

0.00 % o.00

Utldgg och ersattningar

Beskrivning Belopp  Enhet/Ansvar Verksamhet Aktivitet Ohjekt/Projek: Projekt/Objek: Erikod Kontodel 7 ¥ontodel & Kontodel 3

Utligz parkering - 7500 221 92024

For att reserdkningen/utlagget ska utbetalas till kommande 16n krévs att drendet slutfors av chef
senast 5e i manaden, annars sker utbetalning ménaden darpa.

a) Kontrollera och granska dina uppgifter

b) Klicka pad Hantera. Valen Godkdnn och skicka eller Ta bort visas. Du kan skriva
en kommentar till ndsta mottagare i faltet Kommentar.

c) Klicka pa Godkénn och skicka drendet vidare till chef.

d) Skriv ut din sammanstillning/reserakning. Fast originalkvitton ihop med
sammanstéllningen.

Underlag sparas ute i verksamheten i 10 ar.

Hantera arende #237205 x

Kommentar




