Manual Flex HRM & HRM mobile

Detta ar en generell manual for Flex HRM och HRM mobile. Vi hoppas att systemet ar lattnavigerat,
annars vi vill pAminna om att vi pa Aspia erbjuder alla vara kunder support i systemet vilket innebar
att vi hjalper dig med systemrelaterade fragor men dven dina I6nefragor.

Var support ar tillganglig vardag mellan 9.00-15.00.

Kontaktuppgifterna ar payroll.support.se@aspiagroup.com eller 08-46 47 300.

Véanliga halsningar / Best Regards
Supporten

Aspia AB
Finlandsgatan 28
164 74 Kista
WWWw.aspia.se

@ Aspia
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https://eur04.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.aspia.se%2F&data=02%7C01%7Cpayroll.support.se%40aspiagroup.com%7C284b5e0dde874670453c08d7f18577ee%7C1bcdf689ea864f8da15afa9cf9d0a26a%7C0%7C0%7C637243427848879290&sdata=Kgyv6qq7OUOTEvQm33B7JYa0v7vEeAK4dJCG78nXl0A%3D&reserved=0
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Inloggning

Du loggar in i Flex HRM pa https://aspia2.flexhosting.se/HRM/Login?ReturnUrl=%2fHRM%2f med din e-postadress. Vid
forsta inloggningstillfallet bestaller du ett [6senord genom att klicka pa texten ”GIémt inloggning?” under rutan med
Losenord (se bild nedan). Darefter far du ett I6senord via e-post och kan med hjalp av det logga in. Losenordet blir du
ombed att byta direkt. Du kan alltid enkelt byta under “Personliga instdliningar” efter att du loggat in i HRM.
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Glémt inloggning? Logga in


https://aspia2.flexhosting.se/HRM/Login?ReturnUrl=%2fHRM%2f

Startsida

P& startsidan hittar du olika information beroende pa din behérighet. Men du kan ocksa stilla in och ta bort/lagga till vilken
information du vill se genom installningar.
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Instaliningar

Valkommen |

0@ DAMINSEE
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Lonespecifikation och kontrolluppgift

Du kan se din I6nespecifikation direkt pa startsidan. Din kontrolluppgift kommer ocksa publiceras har 31 januari
nastkommande ar.

Manatlig narvaro- och franvarorapportering

SRK har bade narvaro- och franvarorapportering nar det géller arbetad tid (beroende pa om man har malstyrd eller reglerad
arbetstid) och det &r obligatoriskt att lamna/klarmarkera sin tidrapport varje manad, dven om man inte har nagra
avvikelser.

Oavsett om man har reglerad eller malstyrd arbetstid finns det alltid ett schema i grunden. For en heltid &r detta schema
helgfri mandag — fredag 08:30 — 17:00 med lunch 12:00 — 13:00 (vintertid). For den som arbetar deltid registreras ett
anpassat schema. Schemat styr berdkningen av franvaro, semester, sjukdom, vab, férédldraledighet och liknande.

Malstyrd arbetstid

Anstillda med malstyrd arbetstid kan/ska:

- franvarorapportera

- rapportera eventuell oplanerat arbete

- rapportera om beredskap (om 6verenskommet)

Vid malstyrd arbetstid géller att om man inte har nagra avvik sa klarmarkerar man enkelt aktuell manads tidrapport genom
ett klick pa “Klarmarkerad”.



Reglerad arbetstid

Anstillda med reglad arbetstid kan/ska:

- bekréfta sin arbetstid om arbetat enligt schema
- rapportera eventuell 6vertid

- rapportera eventuell restid

N&r man har reglerad arbetstid sa kan man dagrapportera for att reglera sin flextid och 6vertid.
Om man inte har nagot som avviker, utan har arbetat exakt enligt sitt schema varje dag sa klickar man bara i
"Klarmarkerad”. Detta kan goras per dag eller en gang i slutet av manaden.

For att reglera sin flextid och/eller 6vertid maste man bekrafta sina arbetstider dagligen.
Rapportera franvaro och narvaro

Tryck pa "Klockan” i 6versta menyn. Anstéllda med reglerad arbetstid rapporterar i “Dagvy” och anstéllda med malstyrd i
"Manadsvy”.
V3lj dag/dagar du ska rapportera pa.

Dagvy:
QDTSRI KALENDER  GRANSKNING TIDRAPPORTER -
[ ] =1 — [ [ &
H = L] L7 121 Ch ( )
Spara Skriv ut Dagvy  Veckovy Manadsvy  Erséttningar Faregaende MNista Franvaro
avvikelse avvikelse
Anstalld Manad Datum
£ 996-TestHR Qs £ 202005 Q. » £ 2020-05-25 B » Mandag
Schema
o . | ]
Tidkod 0B-tidkod From. | Tom. | g Organisation
klockslag  klockslag
1 ARE - Arbete 08:00 2:00 400
2 | LUNCH - Lunch/Rast 200 3:00 1,00
3 ARB- Arbete 3:00 7100 400
4
Manadsvy:
H 5 sy % :(.‘| &T s B4 Idag [ Saldojusteringar V «
Spara Skrivut vgﬂw Maﬁm Ersétningar Registrera via Franvara Y Fiter &3 Konteringsfardelning Klarmarkera Attestera
formular tidrapport tidrapport
Anstalld Manad
¢ 999- Test Person Q » < 202008 Q » vis
\
. ~ lor son | man | tis ons  tor fre lar son  man s ons  for fre lor s0n
Tidkod Organisation Projekt summa 1/8 28 38 48 58 66 e &8 S 108 11/8 128 138 1458 158 168
1 ARB- Arbete 301-HR 130,00 650 650 650 650 650 650 650 650 65
2 | SJUK - Sjukfranvaro 301-HR 6,50 6,50
3 000
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For att fa fram olika typ av franvaro, t ex sjuk, vab, men dven narvarokoder som t ex arbete pa arbetsfri dag — stall dig pa ny
rad och ett “forstoringsglas” visas och dar valjer du ratt kod.

Klicka pa Spara. Nar du sparar laggs franvaron automatiskt ut i din avvikelserapportering, se bild nedan.

Via kalendern pa startsidan

Det fungerar ocksa att rapportera via kalendern pa startsidan. Dubbelklicka pa aktuell dag eller klicka pa Frdnvaro.
Du far en snabb 6verblick av din franvaro pd manadsbasis. Du kan snabbt dndra manad via pilarna.

il Min Kalender x

£ September 2018 >
Man Tis ons Tor Fre Lar San
1 2
W35
3 4 5 6 T ] g
W36
8,00 8,00 5,00 5,00 8,00
10 11 12 13 14 16 16
W3T
8,00 g.00 8,00 2,00 200
17 18 19 20 21 22 23
V.38
a.00 2.00 2.00 2,00 200
24 25 26 27 28 29 30
W35
3,00 800 2,00 2,00 2.00
& Franvaro



Franvaroansokan

For att ansoka om t ex semester, tjanstledighet och foraldraledighet anvander man sig av franvaroansokan.

Valj knappen som heter “Franvaro” dven kallad franvaro-gubben, ange datum som ansékan avser samt orsak.

| meddelanderutan kan du fylla i en text for att fortydliga.
Tryck pa Spara.

Né&r den anstallde ansoker om franvaro skickas ett mail till attestanten.

{ My Spara
From. = To.m. Franvaroorsak Fro.m.datum From kl  Tom. datum Tom ki Status

ey [
EE) 1311

| Franvaroorsak

[ Q

1

1 Meddelande

Meddelandehistorik

v

Klarmarl
tidrapp

tidrader 4

iag: 2085



Flex HRM Mobil - Tid

Inloggning via Mobil enhet

Via Appstore eller Google play laddar du ner appen HRM Mobile.

iF

Forsta gdngen du startar appen maste du skriva in lanken: https://aspia2.flexhosting.se/Mobile .

Du loggar sedan in med samma uppgifter som pa webben.

1210+ o T 12:07 al T

Flex
mobile

Welcome to HEM Mehile!

Flex

The fi=zt time yal uza the asa, vou need ta enter

mobi’e lhe: URL o your company

Example: NLpe: Ny compan . canimaotile

2  AneEndarnzme

£ Lasenor

K ibang mig Loggain

Glami inamgniog 7

Flex Applications website »


https://aspia2.flexhosting.se/Mobile

Startsidan

Om du klickar pa de tre strecken ZInstdllningar kan du go6ra vissa layoutinstéllningar.

Inloggad som:
Paulina Demo
Foretao:

3017662 Demo Lon

HL Oppna faretag

® .. )
P Mina uppgifter

mlElaia"ala

Har kan du t.ex. andra sprak samt byta bakgrundsbild.



Rramrmg vid raageg

Spety pp i For recimer

Eomprerary. fecks vl spanands

.00

Srabirotupraerng

Sevecesh ([ Sveerila)

Swidesh | Sveniio)

Btk pl ALatucies

Franvaro

For att 6ppna franvarohanteraren klickar du pa Franvaro.

Har ser du periodens registrerade franvaro.
Klicka pa pluset for att ldgga till ny franvaro.
Historik hittar du under de tre strecken till hoger.

Ange fran datum och klicka pa Ok ange sedan tom datum och klicka pa Ok.
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£ Vilj fr.o.m datum = < Vilj t.o.m datum —
< Februari 2019 > < Februari 2019 >
V. Min Tis Ons Tor Fre Lor Son V. Min Tis Ons Tor Fre Lor Son
5 1 2 3 5 1 2 3
6 4 D 6 7 8 9 10 6 4 D 6 7 8 9 10
7 11 12 13 14 15 16 17 7 11 12 13 14 15 16 17
8 18 19 20 21 22 23 M4 8 18 19 20 21 22 23 24
9 26 27 28 9 26 27
10 10
0Ok ok

Om du anger ett intervall pa en dag kan du vélja att ange antal timmar. Avser franvaron flera dagar véljer du direkt
franvaroorsak. Ange eventuellt meddelande och vilj Spara.

| 6versikten ser du nu din registrerade franvaro, anvander ditt foretag franvaroattestering kan status sta som Ansékt, det
betyder att franvaron maste beviljas innan den faller ut i tidrapporten.

Min frénvaro
< Sida 1 av 1 (3 rader) >
Fordldraledighet

2019-02-25 - 2019-02-28 >
(47 Registrerad

Semester

2019-02-18 - 2019-02-21 >
Ansokt

Sjukfranvaro

2019-02-06 - 2019-02-08 >

(47 Registrerad

Registrering av avvikelser

For att 6ppna avvikelserapporteringen klickar du pa Avvikelserapportering.

O]

Puriibozlze-
rapportering




Har ser du dina senaste rapporteringar for aktuell period. Vill du géra en ny rapportering av avvikelse fran ditt ordinarie
schema klickar du pa Ldgg till och Avvikelse.

Har laggs avvikelser och arbetade timmar in. Valj datum, aktuell tidkod, antal timmar och skriv eventuell kommentar. Om
du ska registrera tid eller avvikelser under ett intervall kan du vélja datumintervall.

Observera att om du véljer datumintervall kan du inte ange antal timmar utan endast hela dagar, det innebar till exempel,
att en karensdag som inte ar heldag, far rapporteras separat och resterande sjukdomstiden for sig.

Registrering av ersattningar

Pa samma stdlle som du registrerar avvikelser finns ocksa valet att registrera ersattning.
Har lagger du in de ersattningar som du vill ha betalt for. Observera att moms alltid ska fyllas i om ditt
kvitto innehaller det.

Ersattning

Valj aktuellt datum for ersattningen, vilken typ av ersattning du 6nskar ersattas for, total belopp och moms. Det ar dven
viktigt att du skriver en kommentar till ditt utlagg.
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( Ersattning

Datum

2019-02-07

Ersattning >
Resekostnader

Antal
1,00

A-pris
500,00

Totalbelopp
500,00

Varav moms
25,00

Kommentar

Tag till Sundsvall|

Radera Spara

Klarmarkering

Nér du har registrerat samtliga avvikelser for hela perioden, klarmarkerar du genom att ga in
pa avvikelserapportering och klicka pa de tre strecken Klarmarkera tidrapporten.

- Inloggad som:
— Paulina Demao
T Foretag:

3017662 Demo Lin

> A startsida

o Klarmarkera tidrapporten

4,00 tim > o Attestera tidrapporten

Q Uppdatera period

8,00 tim >
|£P Valj period

13
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Resa

For att registrera dina reserakningar klickar du pa jordgloben bendmnd som Resa i den 6vre ikonraden.

Har registreras reserdkningar med uppgifter om bland annat besokta orter, datum och klockslag fér nar resan har pabarjats
respektive avslutats. | reserdkningen registreras dven de utlagg for exempelvis logi och maltider som du har haft under
resan samt eventuella utlagg i samband med representation.

Huvuduppgifter

For att starta en ny reserdkning klickar du pa “ny”. Skriv sedan in ett drende i drenderutan. Ska hela reserdkningen konteras
pa samma kostnadsstélle, projekt eller kund anger du det under konteringar.

@@Aspia f? @ E I, &I _=‘ —_]E:J :@\ Resa

RESERAKNING GRANSHNING =

© H = & - B [ ¥ &
[ = ¥ E ;2 q I Visa summo
My Sparm Kopiera Ta bort Skriv ut Bilagor nrikes resa Utrikes resa Bivesn Utiagg & Klarmarkera  Aitestera  Gedkanns
reserakning Represantation
Angigid Reserikning verifkation Konteringar status @

€ [10-Helga Tianstaman Uidkad L » €4 4 ¥ Kostnadsstila Prediminar
’ = wictor eskekar o
Arende Frojext
hiinci ! 2018-08-30 10:13
Fandeining
:
e Datum Td | Land Arends [ Kommentar valuta | Kurs | Antal | Ennet| A-prs | Totaibelopp | Varaw moms | Totaft

Sedan véljer du via guiderna Inrikes resa, Utrikes resa, Bilresa, Utligg & Representation och registrerar de utlagg du har
haft, eller ersattning du onskar.

Inrikes resa  Utrikes resa Bilresa Utlagg &
Representation

Nar du granskar en transaktion kan du klicka pa pilarna eller anvand piltangenterna (upp/ned) for att bladdra mellan
transaktioner pa reserdkningen.

Med piltangent hoger/vanster kan du bldddra mellan de olika registreringsstegen.

oA
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Inrikes resa

Klickar du pa Inrikes resa startar en guide du behover ga igenom for att fylla i ratt uppgifter i ratt ordning.

Inrikes resa

© o @1 O & O

Spara Resa Restid Kost & Logi Konteringar
Mar reste du?
Datum Tid
Resan pabdriades 2017-01-31 =n] 0700
Resan avsiutades 2017-02-03 En| 19:00

Till kunden Aspia for utbildning

Arende

Né&r paborjades resan vid hemmet eller arbetsplatsen? Ange datum och tid.
Nar avslutades resan vid hemmet eller arbetsplatsen? Ange datum och tid.

Klicka sedan pa Kost & Logi

Kost och Logi

! Inrikes resa

Héar anger du vem som har betalat din mat och ditt boende.

| — 5
| O H 3 @ ©) R
| My Spara Resa Kost & Logi Restid Konteringar
Kost och logi for inrikes resa 2017-01-31 07:00 - 2017-02-03 19:00
Snabbval far hela resan [v] [v]
Veckodag Datum Frukost Lunch Middag Logi Regelverk
1 Tisdag  2017-01-21 |Bekostade sjalv Bekostade sjalv Bekostad av arbetsgivi[v| | Bekostad av arbetsgivi[v| | (standara) SKY - Skatt|w |
2 | Onsdag 2017-02-01  |Ingick obl. i hotel\priset Bekostade sjalv Bekostad av arbeisgw; Bekostad av arbelsgw: {standard) SKV - Skatb
3 | Torsdag 2017-02-02  |Ingick obl. i hotel\priset Bekostade sjalv Bekostad av arbetsgw; Bekostad av ar‘oetsgw; {standard) SKV - Skath
4| Fredag  2017-0203 |Ingick obl. i hotellpriset|| | Bekostade sialv Bekostad av arbetsgivi | (standard) SKV - Skatt[w]

Du kan via snabbvalsraden ange ett alternativ som skriver dver alla forvalda alternativ i aktuell kolumn om t
ex arbetsgivaren bekostade din middag alla dagar, som i bilden ovan.
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De alternativ du har att vélja pa ar foljande:

e  Bekostade sjalv — du har sjalv betalat for din mat. Ditt traktamente paverkas ej.

o  Bekostad av arbetsgivaren, forman — Arbetsgivaren har betalat maten, traktamentesersattningen kommer att

minska och du kommer att beskattas for en kostforman.

e Ingick obligatoriskt i biljettpriset for allman transport — maten ingick i t ex flygbiljetten eller tagbiljetten.
Traktamentet kommer att minska men du kommer ej att beskattas for forman.

e  Ingick obligatoriskt i hotellpriset — Traktamentet kommer att minska men du kommer ej att beskattas for
forman.

e  Representation — Traktamentet kommer att minska men du kommer ej beskattas for forman. Om du har betalat

representationen sjalv behdver du ga till guiden for representation for att registrera ditt utlagg.

Under logi har du alternativen:
e  Bekostad av arbetsgivare — Paverkar inte ditt traktamente.

o  Bekostade sjalv, ersattning mot kvitto — Du har sjalv betalat for ditt boende. Din ersattning paverkas ej. Du

behover sjalv ldgga in kvittot under utlaggsguiden for att fa ersattning utbetald.

e  Ordnade sjdlv — Ersattning enligt nattschablon. Vissa féretag betalar ut ett nattraktamente nar den anstallde

ordnar eget boende, hos slaktingar eller bekanta.

Nér du ar klar med Kost och Logi gar du vidare till Restid.

Kontering

Redigera resa

i — 5

g
O H 39 ® O ®
Iy Spara  Tabor Rosa Kost & Log Restid Konteringar

Konteringar for inrikes resa 2017-01-31 07:00 - 2017-02-03 19:00

Konio

Kosthadsstalle
Projekt st -
Kund

Aktivitet

Det ar i vissa fall obligatoriskt att ange kontering for att kunna klarmarkera reserakningen.
Klicka sedan pa spara och stang ner rutan.

Utrikes resa

Klicka pa guiden for utrikes resa.

Utrikes ress

Né&r paborjades resan vid arbetsplatsen eller bostaden och nar lamnade du Sverige ar de uppgifter du ska fylla i och sedan

ditt drende for resan. Spara och klicka pa Besékta Ilinder.
BesoOkta lander

17



Besdkta |ander

Ange vilket land du besokt, vilket datum och vilken tid du landade. Déarefter vilket datum och vilken tid flyget lyfte och du
akte hem eller vidare. Ange alltid lokala klockslag.

Lagga till besokt land

Har du rest vidare till ett annat land klickar du pa ldgg till och anger datum och tid f6r nar du landade, samt datum och tid
for nar planet lyfte. Ange alltid lokala klockslag.

Klicka darefter pa spara och ga till vidare till Aterkomst.

Aterkomst

Aterkomst

Ange vilket datum och vilken tid du landade i Sverige, samt vilken tid resan avslutades vid arbetsplatsen eller hemmet.

Klicka darefter pa spara och ga vidare till Kost och Logi.

Kost och Logi

5
. =

kost & Logi

De alternativ du har att vélja pa ar féljande:

o  Bekostade sjalv — du har sjalv betalat for din mat. Ditt traktamente paverkas ej.

e  Bekostad av arbetsgivaren, forman — Arbetsgivaren har betalat maten, Traktamentesersattningen kommer att
minska och du kommer att beskattas for en kostférman.

e Ingick obligatoriskt i biljettpriset for allmdn transport — Maten ingick i t ex flygbiljetten eller tagbiljetten.
Traktamentet kommer att minska men du kommer ej att beskattas for forman.

e Ingick obligatoriskt i hotellpriset — Traktamentet kommer att minska men du kommer ej att beskattas for
forman.

e  Representation — Traktamentet kommer att minska men du kommer ej beskattas for forman. Om du har betalat
representationen sjalv behover du ga till guiden for representation for att registrera ditt utlagg.
Under logi har du alternativen:

e  Bekostad av arbetsgivare — Paverkar inte ditt traktamente.

e  Bekostade sjalv, ersattning mot kvitto — Du har sjalv betalat for ditt boende. Ditt traktamente paverkar ej. Du
behover sjalv lagga in kvittot under utldggsguiden for att fa ersattning utbetald.

e  Ordnade sjalv — Ersattning enligt nattschablon. Vissa foretag betalar ut ett nattraktamente nar den anstallde
ordnar eget boende, hos slaktingar eller bekanta. | detta fall betalas ytterligare 50% av traktamentet ut.

Spara och ga sedan vidare till Konteringar.

Kontering

18
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Konteringar

Det &r i vissa fall obligatoriskt att ange kontering for att kunna klarmarkera reserakningen.

Klicka sedan pa spara och stdang ner rutan.

Bilresa

Klicka pa guiden for Bilresa.

=

Bilresa
Ange datum och ungefarliga tider for resan nar den pabérjades och avslutades.
Skriv drende, spara och ga vidare till Resrutt.

Resrutt

)

Resrutt

Ange Avreseort samt Destinationsort samt vilken strecka du kort.
Spara och ga vidare till Konteringar.

Kontering

o

Konteringar
Ange eventuell kontering for resan. Spara och stang ner rutan.

Utlagg & Representation

Utlagg
Klicka pa guiden Utldgg & Representation for att registrera ett kvitto.

-
D

Utlagg &
Representation

Ange vad det ar for typ av kvitto du har. Ar det ett friskvardskvitto kan du i rutan for utlagg bérja skriva ”Frisk..” och alla

forslag pa texten kommer upp att valja pa.
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Utlagg & Representation

© H o b ®

My Spara Utlagg / Bilagor Konteringar
Fepresentation

Utlago / Representation
frisk]| ]

Friskvard

Du kan ocksa soka pa utlagg genom att klicka pa forstoringsglaset i utldggsrutan.

Utlagg & Representation

© H o g ®

My Spara Utldgg / Bilagor Konteringar
Representation

Utlagg / Representation

' b

Ange kvittodatum, belopp och momsbelopp.
Bilagor

b

Bilagor

Har du fotograferat kvittot via appen HRM mobile finns det kvittot per automatik i rutan for tillgangliga bilagor.

For att koppla en bilaga till just detta utlagg drar du bilagan till Bilagor kopplade till utldgget/representationen och slapper
den dar. Du kan ocksa klicka pa Koppla.

Har du kvittot sparat i din dator klickar du pa Ny bilaga for att komma in i din utforskare och vilja bilaga.
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Darefter kopplar du kvittot pa samma satt som enligt bilden ovan.

Utlagg & Representation

O H & b o

Ny Spara Utiagg Bilagor Konteringar

Bilagor kopplade till utlaoget @

Tillgangliga bilagor @

1]

Kvitto

Kvitto.png

Spara och ga vidare till Konteringar.

Kontering

o

Konteringar

Ange aktuell kontering, spara och stang ner rutan.
Representation

Syfte & Deltagare

Ny bilaga Ladda ne

Valjer du en representationskod kommer ytterligare ett val upp — Syfte & Deltagare.

Har anger du syfte med representationen samt vilka personer som deltog.

Precis som ett utlagg behover vi ange bilagor och kontering.
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Utlagg & Representation

o k- b 8 1 o o
Hy Spara Representation Syfte & Bilagor Konteringar
Deltagare
Representation

Personalrepresentation uppvakt

Syfte

Deltagare redovisas separat O

Deltagare

Namn Foretag Befattning

1 Test Person Svenska Réda Kors

o= Lgg till rad == Ta bort rad

Summering av reserakning

Klicka pa Visa summor sa far du fram en snabbsummering av din reserakning och ser direkt hur mycket du kommer att fa
utbetalt.

Dél) summor p

jr:i}ng Totalt Skattefritt Skattepliktiat

| Traktamente
Matavdrag
Representation
Bilersattningar
Owriga ersattningar
Awdrag
Formaner
Skatt
Att utbetala
Antal kérda km

Antal bilresor



Skriva ut din reserdkning

Nér du ar fardig sa skriva ut din reserdkning genom att klicka pa knappen Skriv ut.
Nu 6ppnas din reserakning i en PDF pa skdrmen och du har maéjlighet att skriva ut en kopia pa din reserdkning.
Skriv ut reserakningen och sand in tillsammans med originalkvitton till ”xxxxxxxx".

Klarmarkera reserakning

Nér du registrerat reserdkningen ska den klarmarkeras vilket du gér genom att klicka pa den grona bocken om du ar inne pa
aktuell reserdkning.

Har du manga reserakningar att klarmarkera kan du gora det under Granskning B Klarmarkering, dar du kan hantera flera
reserakningar pa en och samma gang.

Valj Klarmarkera alla eller klarmarkera en och en genom att bocka i rutan under Klarmarkering.

Klicka pa Visa reserdkning for att 6ppna reserakningen i en ny flik. Om du klickar pa Visa bilagor ser du
en forhandsgranskning pa samtliga bilagor som ar kopplade till reserdkningen.

Soka fram gamla reserakningar

Genom att klicka pa forstoringsglaset i rutan Reserdkning far du upp en lista pa alla dina reserakningar. Dubbelklicka pa den
du 6nskar 6ppna.

Flex HRM Mobil - Resa

Registrering av reserakningar

For att 6ppna reserakningar klickar du pa reserdkningar.

Har ser du dina senaste reserakningar for aktuell period. For att skapa en ny klickar du pa +.
Ange sedan drende och klicka darefter pa pluset for att paborja registreringen.
Under Resa registrerar du traktamente, bade for inrikes och utrikes traktamente.

Under bilresa ska du registrera bilresor i tjansten om du kor med privatbil. Det ar viktigt att skriva in ett drende innan du
sparar bilresan.

Under Utldgg registrerar du gjorda utldgg och du kan ocksa direkt har koppla bilagor till reserakningen, antingen genom att

hamta en fil fran telefonen eller genom att fotografera kvittot.
Borja med att vélja utlaggstyp.

Klarmarkering

Nér du ar fardig med din reserdkning, for hela perioden, klarmarkerar du genom att klicka pa de tre linjerna
och Klarmarkera.

23



Har hittar du ocksa summering och eventuell kontering for hela reserdkningen. Du kan ocksa bladdra mellan reserdkningar
samt lagga till och ta bort.
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