Inrikes reserakning i HR-portalen

Ga till Resa & Utldagg i huvudmenyn. Menyvalen kan se olika ut beroende pa vilken behérighet du
har.

e
@ HEM ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG RAPPORTER & DOKUMENT EXPERTVERKTYG ~ LONEADMINISTRATION ~ MER & ANNA KARLSSON ~

Vilkommen

ARENDEN Sok MINA HANDELSER D av 0 MEDDELANDE

[SEENCEICE  Hanlerade  Alla Valkommen till HR-portalen!
Du har for tillfallet inga handetser alt hantera.
Tidrapporter for september manad

- Sista dag for medarbetares klarmarkering i
Medvind: 3/11
« Sista dag for chefsattest | Medvind: 5/11

Valj typ av drende

Under ”Nytt drende” klickar du pa Reserdkning.

ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG RAPPORTER & DOKUMENT EXPERTVERKTYG +

Mina resor och utizgg Alla resor och-(tlagg

Nytt arende

¥ Reserakning S Utidgg

Resor och utlagg att hantera

Du har inga &renden fér nérvarande

Mina skickade resor och utlagg

Du har inga arenden for narvarande

Mina avslutade resor och utlagg

Du har inga arenden for narvarande

Grunduppgifter

Valet ”Inrikes resa” ska vara markerat. Fyll i resans ”Syfte”.

# e ZReNDEN  ANSTALNING | RESABUTLAGG  RAPFORTER&DOKUMENT  EXPERTVERKTYG )/  LONEADMINISTRATION ~ v & ANNAKARLSSON v

e | e
Grunduppgifter / “
ANNA KARLSSON
o o0z I varje delavsnitt finns denna symbol.

— M o . )
Arbeisgivare Sk kommrun Har kan du fa mer information och
Befattning Tillsvidere, Lineadministraitr 100.00% med Manadsin e . - . .
Arataliingsdatin 2008.07-01 hjalp i det steget du befinner dig i.
Marmaste chef HARRY SVENSSON
Kst 241

Utrikes resa
® e}

- * O
Spara och fortsatt

Klicka pa Spara och fortsatt nar du ar klar.




Reserdkning
Ange datum och klockslag for avresa respektive hemkomst. Majlighet till avbrott i resa finns.

Reserakning ﬂ

@ Lagg il avbrotti resa

Avresa Hemkomst
Datum Tid Datum Tid
* M x x
]
Ort (Valfiitt) Ont (Vaffit)

Spara och fortsitt

Klicka pa Spara och fortsatt nar du fyllt i dina uppgifter.

Traktameneten

Har anges de maltider som du erhallit i samband med din tjansteresa. Dvs de maltider du inte haft
nagot utlagg for. Nedan skiljer man pa maltider utan kostavdrag och maltider
med kostférman. Om du ordnat ditt logi p§ egen
hand (t.ex. évernattat hos en

) bekant) bockar du i detta val B\
Trektamenten (nattraktamente).

Maliidsavdrag Kostformsn
Frukost _Lunch _Middag Frukost _Lunch _Middag Privat logi

ans 5 okt O [} m] O m] ] ]

tar 8 okt [m] [m] [m) [m}

Maltider utan kostférman redovisas i valet Maltidsavdrag. Maltider med kostfoman redovisas i valet
Kostférman. De flesta maltider ar med kostférman. Vilka undantag som finns kan du ldsa om i
hjadlpavsnittet eller pa skatteverkets hemsida. Tryck pa Spara och fortsatt nar du ar klar.

Utlagg

Har fyller du i de utlagg du haft. For att valja ett utlagg klicka pa Valj Kostnadstyp.
Utlagg ﬂ

Lagg fill ett utlagg Hémta kerttransaktioner

2016-10-05 " .
Utrikes Wl kostnadstyp

Firdela Spara och fortsitt

De olika kostnadstyperna visas i menyn. Valj typ av utlagg.

Traklamenten Wsitidsavdrag for 1 frukast och Kastforman for 1 Bilersattning Ersétining med  Férskott Utlagg H
Kn-ars egen bil apris Férskottszvdrag Utiigg logi infikes
Utlagg Km-ars f3nsiobil bansin  FArdtid upp til 100 Utiigg parkering [ i ]
Fardfd duer 10h Ut resskostn inrkes,
Ligg tll et utagg b rerm———
2016-10-05 o
Utrikes.

Fardtid! Fardtid beraknas ej
- med automatik utan redovisas Spara ooh forteitt

manuellt. Fardtiden redovisas
under Utlagg och finns har.




Den kostnadstyp du valt visas har. Fyll i uppgifterna for ditt utlagg.

Utlagg

Lagg ill ett utiagg

2018-10-08
Typ

Utrikes Km-ers egen bil V3l kestnadstyp

Val for att bifoga kvitto finns. Dock
ska alltid kvitto i original séndas in.
Se Rutin kvittoutldgg for
reserakning i HR-portalen.

Kvitton

Eladdra... Lagg till kvifto B Ta kort

Bifogade kvition

Klicka pa Spara utlagg nar du ar klar.

For att redovisa fler utlagg klicka pa Valj kostnadstyp och upprepa proceduren.

Utlagg

Laga till ett utiagg

2016-10-08
= T
Utrikes Valj kostnadstyp

Sparade utlagg

Bilersatining

Datum Typ Km Kommentar
2016-10-05 Km-ers egen bil 120

Fardela

Klicka pa Spara och fortsatt nar du ar klar.

Fordelning

Om du vill ta bort ett utldgg
klickar du p8 papperskorgen
som finns langst ut till héger pa
raden for utlagget.

Spara och fortsitt

Om resan/utlagget ska fordelas eller avvikelsekonteras mot ett avvikande konto gors detta under

menyn Utlagg och knappen Fordela.

Utlagg

Laga fill ett utizgg

2018-10-08
Typ

Utrikes Valj kostnadstyp

Sparade utlagg

Bilersattning

Datum Typ Kommentar

2016-10-05

Km-ers egen bl 120

Om hela resan ska fordelas klicka pa Lagg till fordelning pa raden som

Firdelning

For helaresan  Prope Belopp EnhetiAnsuar  Verksamhet  Akfivitet ObjektiProjekt  ProjektiOtj=kt  Frikod Kontodal 7 Kontodel 8 Kontodel 9

Hamta kortiransakiioner

Spara och fortsstt

avser "For hela resan”.

= =
+Lagg fill fardelning 100,00 540.00 241 92021

Summa 540.00

Per utlagg Antal Bslopp EnhevAnsvar  Verksamhet Ativitet ObjektiProjekt  ProjektiCbjekt  Frikod

Fordela

Kontodsl 7 Kontods! 8 Kontodel 8

Kim-ers skatiefritt egen bil & 1,85 120.00 222.00

Fordela  Km-ars skatteplitigt egen bil 31,05 120,00 126,00

Summa 0,00

Spara

Spara och fortsitt



Fyll i den procent och det avvikande konto som resan ska fordelas mot. Resterande del hamnar pa

den anstalldes grundkonto som visas pa 6versta raden.

Fordelning

Fior hela resan Procent Belopp EnhetAnsvar  Werksambet “Aktivitet ObjektiProjekt  Projekt/Objekt  Frikod

Kontodel 7 Kontodel 8 Kontodel 8

+ Lagg till fordelning 60,00 270,00 k2l 82021

Ta bort 270,00

Summa 540,00
Per utligg Antal 2 Belopp EnhetAnsvar  Verksamhet  Akivitet ObjsktProjekt  ProjektObjet  Frikod Kontodsl 7 Kontodel & Kontodel 8
Fordels  Kmeers skattefritt agen bil 3 1,85 120,00 1.85 222,00
Fordela Kmears skatteplitigt egen bil 3 105 120,00 105 126,00

L4
v
Summa 0,00
Spara

Spara ach fortsiitt

Vill du enbart avvikelsekontera ett utlagg klicka pa Férdela pa raden som avser “Per utlagg”.

Klicka pa Spara och fortsatt nar du ar klar.

Sammanstallning

Under Sammanstallnig visas en sammanstallning 6ver resans resultat for traktamente, utlagg,
fordelning m.m. Vill du ga tillbaka till ett avsnitt for att andra nagot klickar du pa rubriken i det

avsnittet du vill ga tillbaka till.

Sammanzt3lning

Har kan du skriva ut din
reserdakning/sammanstallning.

Aft utbetala Warav skatepiiiigt
540,00 kr 126,00 kr
Traktamernten
B Trakiamenie
B srul e
[ —— 4 2000
ey

Utisgy och ersatningar
& Blersatning

funn T Hn B Kavranr
[ETRrE R - TS mare
[TRrE R —— ErrT e
sarvea P
Firdelning
Fracam e s - [r——— - [ [ Fa—
Bk e
T

Hantera arende #7273

% -~
Ta bort Godkann
och ckicks
Kommentar
|-
» [ ]

Kontrollera dina uppifterna och klicka sen pa Hantera. Valen Godkénn och skicka eller Ta bort visas.

Du kan skriva en kommentar i faltet Kommentar.

Nar du klickar pa Godkénn och skicka visas den/de chefer du kan skicka ditt drende till. Klicka pa den

chef du vill skicka arendet till och drendet skickas.



Overikt Resa & Utlagg

I menyn Resa & Utlagg visas de resor och utlagg du har att hantera, dina skickade resor och utlagg
och avslutade resor och utlagg. Harifran kan du ga in pa en resa/utlagg som annu inte ar hanterad.
Klicka pa arendet, den bla rubrikraden sa 6ppnas drendet.

Via valen nedan kan du klicka och fa mer information for just dessa uppgifter utan att 6ppna arendet.

@ HEM ARENDEN ANSTALLNING RESA & UTLAGG RAPPORTER & DOKUMENT EXPERTVERKTYG ~ LONEADMINISTRATION ~

Mina resor och ullagg

Nytt arende
¥ Reserakning $ Utiagg Frﬁnodenna bild kan du
ocksa hantera ditt drende
direkt utan att ga in pa
Resor och utlagg att hantera (1st) arendet.
Inrikes resa (1179) . &fudiebesck Goteborg @ Sammanststin —
Totalbelopp Mot kvitto biaptara Hantera &rende #7273 x
ANNA KARLSSON © rvende. 1273
Studiebesok Goteborg 540.00 kr 0,00 kr Paborjad D ® -~
ons 5 - tor 6 oktober ( 2 dagar ) (Moms 0,00 kr) (Moms 0,00 kr) Férfallodatum: 2016-11-23 Tabort Godkann
Visa mer coh ek
Kommentar
Mina skickade resor och utlagg ¢

Du har inga arenden 16r narvarande

Mina avslutade resor och utlagg

Duw har inga arenden fir narvarande

Visa mer om din Resa & Utlagg

Inrikes resa (1179) - Studiebesok Goteborg [ Sammanstalining —
ANNA KARLSSON © Totalbelopp Mot kvitto __

Arende: 7273
Studiebestk Gateborg 540,00 kr 0,00 kr Pabarjad D
ons 5 - tor 6 oktober ( 2 dagar }

(MC"“S 0.00 kr) {Moms 0,00 kr) Forfallodatum: 2016-11-23

Via Visa mer visas ytterligare information om din resa. Du kan klicka direkt pa valen for att fa mer
detaljerad information.

Mina resor och utiagg Alla resor oth utlagg

Nytt arende

# Reseriknihg $ Utlagg

Resor och uflagg att hantera (1 st)

Inrifes resa (1179) - Studiebesék Gétebqrg [® Sammanstalining

ANNA KARLSSON & Jotalbelopp Mot kvitto n
40.00 k 0.00 k Arende: 7273

Sludieresbk Goteborg . r ' r Paborjad D

ons, EJ tor 6 oktober ( 2 dagar ) (Moms 0000 kr) (Moms 0,00 kr) Forfallodatum: 2016-11-23

y
Fardelning
&b 348,00 kr| | BB 368,00 kr B
Visa mindre

Mina skickade resor och utlagg

Du har inga arenden for narvarande

Mina avslutade resor och utlagg

Du har inga arenden for narvarande



