Utlaggsredovisning i Flex HRM mobile

©vergripande information

Nar du loggar in i mobilappen kommer du till startsidan.
Manualen nedan &r skapad i versionen som nas fran datorn och darfor skiljer sig bilderna &t nagot.
| mobilen nr du menyn, som nedan visas till vanster,

genom att trycka pa de tre stracken till hoger (menyn 6ppnas till héger istallet for till vanster).

Skapa en ny reserakning
Boria med att trvcka pa ikonen for reseraking
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Registrera en resa

Resa — du har varit pa resa i tjansten och évernattat pé annan ort.

Har fyller du  information gallande resans langd, traktamente och restid.
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Klicka har

For att 6ppna sidomeny for de olika stegen nedan (valen skiljer sig &t beroende vart i appen du befinner dig).

Har visas den reserakning du ar inne pa och vilken status den reserakningen har.
Status preliminar visar att den har reserakningen inte ar klarmarkerad och allstd inte visas for din chef.

For att skapa en ny reserakning trycker du har.
0BS! Om du inte ser ett +tecken vid pilen blddrar du bara till nésta befintliga reserakning.
Du miste d3 fortsitta trycka tills du kommer till din sista reserakning for att f4 fram +-tecknet och kan skapa en ny reserakning.

Du kan ocksa vélia att trycka pa "Ny reserékning" i sidomenyn. Sidomenyn hamtar du vid de ken Gverst till hoger i

Har valier du vilken kontering som ska galla for HELA reserakningen.
Har du utlsgg for olika chefer (attestkoder)ska det goras separata reserakningar per chef.

Fylli drende

Vil kontering som ska galla for HELA reserakningen och vilken attestkod som ska fa den for godkannande/ attest.
Nair du ar lar tryck pa Spara-knappen.

Tryck sedan har

Nuvaljer du vilken typ av utligg du vill rapportera

- Resa (in- eller utrikes med vernattning)

- Bilresa i tjanst med privat bil (milerséttning)

- Utléigg redovisat med kvitto alternativt faktura och kontoutdrag fran bank.
- Bilaga kan dui detta steg bortse fran.

0BS! En reserakning kan besta av en eller alla typer av utligg.
Men det forutsatter att samtliga delar rér samma kontering och attestkod.

Vi bérjar med resa
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Spara

Valj om du rest in- eller utrikes. Vid utrikesresa far du fylla i vilka lander du besokt utéver det som visas for inrikesresa.
Fylli drende och dvriga delar som galler for resan.
Har du ett utlagg kopplat till resan rapporterar du det i "utligg" senare.

Andringar ska INTE goras har. De slar inte igenom. Om du missat att @ndra kontering frén ditt hemkostnadsstalle
méste dndringar géras pa sitt som anges i punkt XXX

Vill du kontrollera din inmatning trycker du har

Om du missat nagot dyker ett felmeddealnde upp

Om allt r klart far du meddelande "inmatning OK"

Innan du gt vidare tll "Kost och logi" stér det i felmeddelande att "Kost och logi" maste granskas.

Tryck sedan har for att rapportera vad som ska galla for traktamentet
Inmatning av uppgifter i "Kost och logi" gar inte att granska da det hir inte finns nagot ratt eller fel.

Har samma premisser gallt under hela resan kan du trycka hir och ligga samma val pa samtliga dagar.
Om inte rapporterar du dag for dag vad som galler for traktamentet

Nar du ar klar trycker du pa Spara

Du kommer nu tillbaka till den har vyn och kan fortsitta rapportera utlagg

Tryck har for att fortsatta i samma reserékning

Vi gar vidare med bilresa

Valj om du kért enkel vag eller tur och retur
Fyll sedan i de uppgifter som efterfragas i formularet.

Andringar ska INTE goras har. De slar inte igenom. Om du missat att &ndra kontering fran ditt hemkostnadsstalle
méste dndringar gdras pa satt som anges i punkt XXX

Vill du kontrollera din inmatning trycker du har

Om du missat nagot dyker ett felmeddealnde upp
Omallt ar Klart far du meddelande "inmatning OK"

Tryck pa spara
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Registrera ett utliigg

Utlsgg - alla kostnader som uppkommer i verksamheten och som du ska f3
ersattning for mot kvitto eller faktura och kontoutdrag.

Resergkning
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Sida 1 av 3 (69 rader)
« tanimers sgomeny
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401 Detagarmatesial 4
402 Liar- och stuematerial
403 Dataprogram och licsnskostnader
404 Mobil telefoni och datakommunikation
409 Buriga materialkostnader
411 Resekostnader Inkl. parkering

413 Skolmat

Utlagg

703 Resekostnader inkl. parkering

Valj utlaggstyp

Spara

Tryck hir for att fortsatta i samma reserakning

Vi gar vidare med utligg

Bdrja med att vilja utlaggstyp. Utlaggstyp r detsamma som kontot i kontoplanen.
Utléggstyper som borjar med en fyra gar inte att kombinera med v-typ noll
Utléggstyper som bérjar med en sjua gar inte att kombinera med v-typ ett-nio.

Du kan vélja att klicka pa en utlaggstyp eller att anvanda dig av forstoringsglaset.
Pa kan du soka pa nummer eller namn.

Nar utléggstyp ar valt fyller du i det som efterfragas i formuldret.

Alla former av utlagg kréver att bilaga (or) bifogas digitalt - du kan vélja att ta kort direkt med mobilen (kameran) eller vélja en befintlig fil (gemet).

Fér utlagg med originalkvitto (utskrivet i butik, fér hand/ via kassaapparat)krévs att originalkvitto haftas p& A4 och bifogas utskriven reserikning som skickas till ekonomi.
Skicka sammanstallningen till din chef som attesterar digitalt nar kvitto i original nar hen.

For utlagg med kvitto som erhallits digitalt (via Kivra/ e-post etc.) récker med inlamning i digital form.
For utlagg mot faktura kravs kopia av fakturan tillsammans med utdrag fran bank som bevis for betalning.
Aven har récker det med pdf-format av faktura samt utdrag fran banki digital form.

ill skillnad fréan tidigare krévs inte paskrift och attest p papper, attesten sker endast digitalt.

Andringar ska INTE goras har. De slar inte igenom. Om du missat att &ndra kontering fran ditt hemkostnadsstalle
méste dndringar gdras pa satt som anges i punkt XXX

Nair du sr klar tyck pa Spara



