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Flex HRM Resor och utlagg- lathund fér medarbetare

Snabbguide — 8 enkla steg

och klicka pa "reserakning”

2. Valj”Ny”

3. Fylliformularet. Bifoga kvitton.

Raserikning 1

_. ‘-_\ Spara v

4. Spara

hornet.
+ Status: Klarmarkerad v

6. Klarmarkera.

7. Din reserdkning gar till den chef som du valt for attest.

klart betalas reserdkningen ut enligt gallande rutin.

1. For muspekaren 6ver ikonen “Resa” i den vanstra marginalen

5. Kontrollera att allt ser ratt ut och att du inte far felmeddelande i nedre, hogra

8. Skriv vid behov ut reserakningen, hafta fast originalkvitton och skicka till
ekonomi for godkdannande. Din chef attesterar genom systemet och nar allt ar

Tips:
Utlagg och resor hanteras

enklast i mobilappen, speciellt
om du ska bifoga kvitton.
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1. Detta gadller for att fa ersattning for utlagg

Namn: Flex HRM Lathund Resa och Utlagg

Ldmna in en digital reserakning.

Kvitton ska bifogas den digitala reserdkningen. Ta en bild med din kamera pa ett
fysiskt kvitto eller bifoga en fil fran t.ex. Kivra eller e-post.

Som godkant underlag for utlagg géller aven bild pa faktura/ pdf-version av faktura
samt bild pa kontoutdrag/ PDF-version av kontoutdrag. Kontoutdraget behdvs for att
visa att fakturan du erhallit blivit betald.

For autogirodragningar, fran t.ex. SATS och Friskis och Svettis, gdller att dragningen
ska vara gjord nar ersattning utbetalas av Folkuniversitetet. Som underlag for
dragningarna ska avtal/ fakturor [amnas in.

Har du ett kvitto i original att bifoga skriver du ut en reseradkningsspecifikation. Pa
den haftar du fast dina fysiska originalkvitton och skickar ner till ekonomi. Din chef
attesterar reserdkningen digitalt och Ekonomi tillser att fysiska kvitton skickats in och
att ovriga underlag finns uppladdade i HRM Flex.

Nar digital attest dr gjord och godkdnda underlag inkommit (digitalt/ fysiskt)
godkanns utlagget av ekonomi och betalas ut enligt gallande rutin.

Om kostnader (resa/ bilresa/ utlagg) ska konteras pa annan verksamhet an din
ordinarie behover du géra en separat reserdkning for dessa.

Datum: 2022-09-14 version: 2
Upprattad av: Mirella Jagerland
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2. Skapa en reserakning

m Startsida b

&« & 8 folkuniversitetet

Folkuniversitetet
Kursverksamheten vid Steckholms unbversio

Y= Organisationsdversikt

>

Alarrialand

Resa

&

Reserdkning

Flex

For muspekaren oéver jordgloben i vanstra marginalen och klicka pa ”"Reserakning”.

® Ny

Anstalld

< 4-Mirella TEST Q>

Arende *

For att skapa en ny reserdkning klicka pa Ny-knappen.

Reserakning

Verifikation

Konteringar

Verksamhetstyp
Resultatstalle

o Referens

Projekt

Attestkod*

Reserakning 1

Spara v @ Reserdkning @ Resa

Ange drende och konteringar som skall gélla fér hela reserdkningen

&% Bilresa

=) Utlagg / Representation Slutfsr

* Obligatoriskt falt

Arende*

Fyll i drende, men andra inget i konteringsrutan bredwd\

Konteringar
Verksamhetstyp
Resultatstalle
Referens
Projekt

Attestkod*

Aterstall Fordelning

Fyll i rutan darende som en 6vergripande beskrivning av vad reserdkningen avser (gron ruta).

Namn: Flex HRM Lathund Resa och Utlagg

Datum: 2022-09-14 version: 2
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Ditt hemkostnadsstélle (dvs. den kontering som ligger pa din huvudanstéllning) ligger
automatiskt som kontering for alla reserakningar du skapar. Din ndarmaste chef blir
automatiskt den som anges som attestkod (bla ruta). | denna ruta visas hur det ser ut just
nu— men, du kan inte gora justeringar har. For att andra kontering och attestkod se avsnitt 8.
Andra kontering i en skapad reserakning.

Reserdkning 1

[g] Spara v @ Reserdkning % Resa =% Bilresa = Utlagg / Representation Slutfor

Valj nu vilken typ av utlagg du vill géra (gron ruta).

En reserdkning i HRM Flex kan innehalla en, tva eller alla delar. Har nedan ser du vad de olika
symbolerna betyder:

Resa — du har varit pa resa i tjansten och dvernattat pa annan ort. Har fyller du i information
gallande resans langd, traktamente och restid.

Bilresa — du har kort privatbil i tjansten och ska fa kilometerersattning.

Utldgg/ Representation — alla kostnader som uppkommer i verksamheten och som du ska fa
ersattning for mot kvitto eller faktura och kontoutdrag. Vid representationsutldagg kravs
ocksa deltagarlista.

Du kan alltsa skapa en reserdkning for alla uppkomna kostnader under en resa. Men du kan
ocksa skapa fristaende reserdkningar for varje del av resan.

Kontering och attestkod ar samma for alla delar av reserdkningen (resa/ bilresa/ utlagg).
Har du kostnader bade mot hemkostnadsstalle och annan kontering maste du skapa tva/ fler
separata reserakningar.

Namn: Flex HRM Lathund Resa och Utlagg 4
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3. Registrera en resa

Resa — du har varit pa resa i tjansten och 6vernattat pa annan ort. Har fyller du i information
gallande resans langd, traktamente och restid.
Klicka pa Resa. Foljande formular 6ppnas.

Reserakning 1 x

* Obligatoriskt falt
Q) Ny @ Spara v @ Reserakning @ Resa  Bilresa  [= Utlagg/ Representation Slutfor

R

Nar reste du?

Datum Tid Adress/Ort Konteringar
Resan paborjades* 2022-09-08 B Stockholm Verksamhetstyp
Resan avslutades* 2022-09-09  [z] Stockholm Resultatstalle
Resa till Goteborgl Referens
Arende* Projekt
Kost och logi for resa*
Snabbval for helaresan - ~ ~ ~ v
Veckodag Datum Frukost Lunch Middag Logi Regelverk
1 Torsdag 2022-09-08 Bekostade sjalv v~ Bekostade sjalv ~ | Bekostade sjalv ~  Bekostad av arbetsgivare v  standard (S - Standard) v
2 Fredag 2022-09-09 Ingick obl. i hotellpriset v = Bekostade sjalv ~ | Bekostade sjalv v standard (S - Standard) w

Vilj forst om resan skett in- eller utrikes, gron ruta ovan. For utrikes resa hor av dig om du
stoter pa problem. Utrikesresa visas inte i denna lathund.

Fyll i datum, start- och sluttid, ort och arende for resan, bla ruta ovan.

Kost och logi for resa
Vilj ratt installningar for kost och logi, gul ruta ovan. OBS! De val du gor har paverkar hur
mycket traktamente som utbetalas, du behover kontrollera att det som ar angivet ar korrekt.

Restid for resa

Om du i ditt avtal har ratt till restid raknas den ut och visas langst ned, under den gula rutan
ovan. Denna ruta fylls i automatiskt utifran dina val i den bla rutan och du ska inte gora
nagra andringar har.

Konteringar

Namn: Flex HRM Lathund Resa och Utlagg 5
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Andringar har (rosa ruta ovan) slar inte igenom. Ser du att uppgifterna ar felaktiga gor
andringar genom att félja stegen i avsnitt 8. Andra kontering i en skapad reserakning.

Nar du ar klar for muspekaren dver “Spara” och valj “Spara”. Vill du fortsatta registrera
kostnader i samma reserakning trycker du pa ”"Spara & Ny” och trycker sedan pa ikonen
Resa/ Bilresa/ Utlagg beroende av vilken form av tillkommande kostnad du vill registrera.

Ar du helt klar med reserdkningen tryck nu pd ”Slutfér” och g vidare till avsnitt 8. Andra
kontering i en skapad reserakning (vid behov), eller direkt till avsnitt 9. Klarmarkera

OBS: Det ar mojligt att spara en post utan att fylla i alla nédvandiga uppgifter. Da far du en
varning i rutan langst nere till hoger.

Namn: Flex HRM Lathund Resa och Utlagg
Datum: 2022-09-14 version: 2
Upprattad av: Mirella Jagerland
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4. Registrera en bilresa.

Bilresa — du har kort privatbil i tjansten och ska fa kilometerersattning.
Klicka pa Bilresa. Féljande formular 6ppnas:

Bilresa x

. _ * Obligatoriskt falt ™\
Q,‘ Ny rm Spara v L/\ Tabort @ Reserakning @ Resa P Bilresa  [= Utlagg / Representation Slutfor
N

Nar reste du?

Datum Tid Arende* Konteringar
Resan paborjades* 2022-09-09  [E] 14:00 Resa forinkdp Verksamhetstyp
Resan avslutades* 2022-09-09  [E] 16:30 Resultatstélle
Referens
Bil* Privatbil v
Projekt
Tur och retur

Aterstall

Resrutt for bilresa

ort Stracka* Foretag Kontakt
Avresa* Stockholm
Aterkomst* Stockholm 20,0km

(@ Laggtillort ) Ta bort ort

Fyll i datum, klockslag och arende i den bla rutan. Privatbil fylls i automatiskt och formularet i
den gula rutan dyker upp. Glom inte att bocka ur “tur- och returresa” vid behov.

| den gula rutan fyller du i avreseort, destination, aterkomst och stracka i kilometer. Vid tur-
och returresa galler att du fyller i strackan enkel vag.

Konteringar
Andringar har (réd ruta ovan) slar inte igenom. Ser du att uppgifterna ar felaktiga gor
andringar genom att félja stegen i avsnitt 8. Andra kontering i en skapad reserikning.

Nar du ar klar for muspekaren dver “Spara” och valj "Spara”. Vill du fortsatta registrera
kostnader i samma reserdkning trycker du pa “"Spara & Ny” och trycker sedan pa ikonen
Resa/ Bilresa/ Utlagg beroende av vilken form av tillkommande kostnad du vill registrera.

Ar du helt klar med reserdkningen tryck nu pa ”Slutfér” och ga vidare till avsnitt 8. Andra
kontering i en skapad reserdkning (vid behov), eller direkt till avsnitt 9. Klarmarkera

Namn: Flex HRM Lathund Resa och Utlagg 7
Datum: 2022-09-14 version: 2
Upprattad av: Mirella Jagerland



== Folkuniversitetet Flex
Kursverksamheten vid Stockholms universitet

OBS: Det ar mojligt att spara en post utan att fylla i alla nédvandiga uppgifter. Da far du en
varning i rutan langst nere till hoger.

5a. Registrera ett utlagg

Utlagg — alla kostnader som uppkommer i verksamheten och som du ska fa ersattning for
mot kvitto eller faktura och kontoutdrag.

Klicka pa Utlagg/Representation. Foljande formular 6ppnas:

* Obligatoriskt falt /™~
il\, Ny rg] Spara v -@' Reserdkning % Resa g% Bilresa [ Utlagg / Representation Slutfor
N

Utlagg / Representation* Konteringar
Verksamhetstyp
Resultatstalle
Referens

Projekt

Aterstill Férdelning

Konteringar
Andringar har (réd ruta ovan) slar inte igenom. Ser du att uppgifterna ar felaktiga gor
andringar genom att félja stegen i avsnitt 8. Andra kontering i en skapad reserakning.

Klicka pa forstoringsglaset, gul ruta ovan.
En meny 6ppnas.

| Utldgg / Representation x
]

I lskriv fér att stika
Namn
401 Deltagarmaterial
402 Larar- och studiemateria
403 Dataprogram och licenskostnader
404 Mobil telefoni och datakommunikation

409 Ovriga materialkostnader

Om du for muspekaren 6ver de olika kontona i menyn far du upp en beskrivande text for
vilka kostnader kontot anvands till och ibland alternativ pa konto for annan v-typ.

Namn: Flex HRM Lathund Resa och Utlagg
Datum: 2022-09-14 version: 2
Upprattad av: Mirella Jagerland
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OBS! Konton som bdrjar pa 4 kan inte anvandas for v-typ noll liksom konton som bérjar pa 7
inte kan anvandas for v-typ 1-9.
Du kan soka pa konton langst upp i menyn, antingen pa kontots namn eller kontots nummer.

557 Fri maltid, skattepliktig
581 Kursavgifter, material, konsulthostnader

583 Konferenskostnader

1/33» M

Du kan ocksa bladdra manuellt med hjalp av de bla pilarna for att soka upp ratt konto.
Nar du hittat kontot du soker markerar du det och trycker pa OK.

* Obligatoriskt falt ™\

Q:‘ Ny rg] Spara v @' Reserdkning $ Resa gZpBilresa | [[= Utlagg/ Representation Slutfor
AV
Utldgg / Representation* Konteringar
596 Friskvardsbidrag @] Verksamhetstyp
X Resultatstille
Datum* Tid*
[ Referens
Projekt
Belopp* Belopp i SEK.

900,00 Aterstall Fisrdelning

Kommentar*
Utligg for friskvardsbidrag

(0]

AN
¥

Dra och slapp ett kvitto hér eller klicka pa bifoga *

Nar du hittat ratt konto fyller du i datum, totalbelopp inkl moms och kommentar.

Bifoga bild, sparad pa datorn, pa fysiskt kvitto/ kvitto i PDF-format/ faktura och kontoutdrag
som visar att fakturan ar betald, bla ruta ovan. Det gar bra att bifoga flera bilder till en
reserakning.

Namn: Flex HRM Lathund Resa och Utlagg 9
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Har du laddat upp bilder till den dvergripande vyn (se avsnitt 8 Andra kontering i en skapad
reserakning for att se hur den vyn ser ut) kan du hér valja att koppla bilder till din
reserakning genom att klicka pa Hantera och dra aktuella bilder till rutan "bilagor kopplade
till det har utlagget”.

Nar du ar klar for muspekaren déver “Spara” och valj “Spara”. Vill du fortsatta registrera
kostnader i samma reserakning trycker du pa “Spara & Ny” och trycker sedan pa ikonen
Resa/ Bilresa/ Utlagg beroende av vilken form av tillkommande kostnad du vill registrera.

Ar du helt klar med reserdkningen tryck nu pa ”Slutfér” och ga vidare till avsnitt 8. Andra
kontering i en skapad reserakning (vid behov), eller direkt till avsnitt 9. Klarmarkera

OBS: Det ar mojligt att spara en post utan att fylla i alla nédvandiga uppgifter. Da far du en
varning i rutan langst nere till hoger.

5b. Registrera ett utlagg for representation

Valj konto enligt avsnitt 5. Registrera utlagg.
Vid utlagg for representation ser formularet annorlunda ut.
Foljande formular visas (OBS! del av formularet, ovriga delar ar likadana som for 6vriga

utlagg):

Utldgg / Representation™

594 Trivsel intern, e] avdragsgill

Datum* Tid*
=]

Belopp* Belopp i SEK.
500,00

Syfte*

Intern representation

Deltagare Deltagare redovisas separat [
Namn* Foretag* Befattning

Kalle Kallesson
2 Anna Annasson Folkuniversitetet Sti...

Vilj ett representationskonto och fyll i datum, totalbelopp inkl moms och syfte.

| den grona rutan ar ditt namn, Folkuniversitetet och din befattning forifyllt.

Namn: Flex HRM Lathund Resa och Utlagg
Datum: 2022-09-14 version: 2
Upprattad av: Mirella Jagerland
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Fyll pa med 6vriga narvarandes namn och foretag. Lagg till rader tills samtliga narvarande ar
redovisade. Vid manga narvarande kan du istéllet valja att bocka i rutan ”Deltagare redovisas
separat” och bifoga en bilaga pa narvarande.

Bifoga bild, sparad pa datorn, pa fysiskt kvitto/ kvitto i PDF-format/ faktura och kontoutdrag
som visar att fakturan ar betald. Det gar bra att bifoga flera bilder till en reserdakning.

Har du laddat upp bilder till den évergripande vyn (se avsnitt 8 Andra kontering i en skapad
reserakning for att se hur den vyn ser ut) kan du har valja att koppla bilder till din
reserakning genom att klicka pa Hantera och dra aktuella bilder till rutan ”bilagor kopplade
till det har utlagget”.

OBS! Det ar aldrig representation om du dter ensam, det maste vara minst tva personer
narvarande. For ensammaltid anvands konto 557, fri maltid skattepliktig.

Nar du ar klar for muspekaren éver “Spara” och valj “Spara”. Vill du fortsatta registrera
kostnader i samma reserakning trycker du pa ”"Spara & Ny” och trycker sedan pa ikonen
Resa/ Bilresa/ Utlagg beroende av vilken form av tillkommande kostnad du vill registrera.

Ar du helt klar med reserikningen tryck nu pa ”Slutfér” och gé vidare till avsnitt 8. Andra
kontering i en skapad reserdakning (vid behov), eller direkt till avsnitt 9. Klarmarkera

OBS: Det ar mojligt att spara en post utan att fylla i alla nédvéandiga uppgifter. Da far du en
varning i rutan langst nere till hoger.

Namn: Flex HRM Lathund Resa och Utlagg 11
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6. Flera utlagg pa samma reserakning, eller ny reserakning?

Vill du registrera fler utlagg pa samma rakning? Det ar mojligt om de har samma kontering.
Spara v

| Spara

o .. . < Spara & Ny Ir= . o .. .
Hall muspekaren éver ikonen Spara * > *™ "“och klicka pa “Spara & ny” fortsatter du i
samma reserdkning som du ar i.

Du ser att sammanstallningen av reserdkningen fylls pa med de poster du lagger in.

Om du stangt ned reserakningen och vill registrera nya poster sa bladdrar du fram ratt
) Laggtil~ e &

Resa
Bilresa

Utldgg & Representation

reserakning, for muspekaren over Lagg till och klickar sedan pa ratt

funktionsknapp, Resa/ Bilresa/ Utlagg.

Vill du skapa en helt ny reserdkning? Klicka pa Ny-knappen och ga till avsnitt 2 i denna
manual.

OBS! Om kostnad ska laggas pa annan verksamhet behéver du géra en separat reserakning
for de utlaggen. Du andrar till korrekt kontering och anvander faltet attestkod for att styra
reserdkningen till attestberattigad for respektive verksamhet. Ar du osiker pa vilken
kontering eller attestkod du ska anvanda vander du dig till din chef.

Namn: Flex HRM Lathund Resa och Utlagg
Datum: 2022-09-14 version: 2
Upprattad av: Mirella Jagerland
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7. Andra kontering i en skapad reserikning

Nar du stangt fonstret dar du skapat din reserdkning for resa/ bilresa/ utlagg/ representation
nar du denna vy:

P =1 P
() Ny =) Skrivut  (F) Lagg till v & Bilagor < Status: Prelimindr~  Merv
Anstalld Reserakning @ Verifikation Konteringar
¢ 4-Mirella TEST Q> < Q> Q Verksamhetstyp 0 - Administration
PrEpinG Resultatstille 96 - Ekonomi
Fyll i arende, men andra inget i kenteringsrutan bredvid Referens 99 - Samkostnader
Projekt
Attestkod*
Aterstill Férdelning
Typ Datum Tid Land Arende / Valuta  Kurs Antal  Enhet  A-pris Totalbelopp Varav moms  Totalt i SEK
Kommentar
n A1 @ Resan pabsrjades & 0 20220908 08:00 sg  Resafil Gatedorg
&l @@ Resan avslutades 2022-09-08  16:30 SE 336,00 336,00

Har andrar du vid behov din kontering och attestkod.
Arende, verksamhetstyptyp, resultatstille, referens och attestkod ar tvingande. Projekt gér
att fylla i om det ingar i konteringsstrangen, se bla ruta ovan.

Nar du gjort dina val, tryck pa Spara.

Eventuella fel visas som en felkod langst ned i hoger horn néar du tryckt pa Spara. Vill du se
meddelandet igen haller du muspekaren 6ver den réda rutan, se gron ruta ovan. Klickar du
pa den réda rutan kommer du in till den del av reserdkningen dar du behoéver gora
justeringar.

Nar det star “Reserdkning X sparad” och en bla prick visas i meddelandet nere till hoger, &r
allt klart och du kan ga vidare till avsnitt 9. Klarmarkera

Namn: Flex HRM Lathund Resa och Utlagg 13
Datum: 2022-09-14 version: 2
Upprattad av: Mirella Jagerland



Kursverksamheten vid Stockholms universitet

% Folkuniversitetet Flex

8. Klarmarkera

Nar du ar klar med registreringen av utlagg i en reserakning klarmarkerar du den genom att

& Status: Preliminér v

, Klarmarkera rifikation

fora muspekaren over ”Status: Preliminar” och klickar pa ”“Klarmarkera”

+ Status: Klarmarkerad v

En klarmarkerad reserakning far den har statusen:
Nar reserdakningen har klarmarkerats skickas den vidare for granskning och attest till den
attestkod du valt.

Du kan bara klarmarkera en reserdkning om alla nédvandiga uppgifter ar ifyllda. Saknas
nagot far du mer information i felrutan som dyker upp i nedre, hégra hornet och raderna
som du behover justera ar rodmarkerade. For att fa fram felmedddelandet igen kan du féra
muspekaren 6ver den réda radmarkeringen och vill du dndra klickar du pa den roda
radmarkeringen. Du kan ocksa dubbelklicka pa raden for att korrigera felet.

Har du registrerat flera rakningar behover du klarmarkera dem en och en.

Innan nagon attesterat din reserdkning kan du ta bort klarmarkeringen och géra andringar.
Om reserakningen fatt status “attesterad” maste du be attestanten, eller annan med
behorighet, att hdva attesten innan du kan ta bort klarmarkeringen och géra andringar.

Du kan ocksa be en person pa ekonomi med godkdnnanderatt att avsla reserdkningen for att
hava attesten.

For andringar i en reserakning som ar utbetald maste du kontakta 16n for andringar.
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