Manual Flex HRM & HRM mobile

Detta ar en generell manual fér Flex HRM och HRM mobile. Vi hoppas att systemet ar
lattnavigerat men om instruktioner 6nskas sa finns de har nedan.

Vi vill pAminna om att vi pa Aspia erbjuder alla vara kunder support i systemet vilket innebéar
att vi hjalper dig med systemrelaterade fragor men aven dina I6nefragor.

Var support ar tillganglig vardag mellan 9.00 och 15.00

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

Vanliga halsningar / Best Regards
Supporten

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

@ Aspia
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1. Inloggning
1.1. Inloggning — webb

e Duloggar in i Flex HRM med din e-postadress pa
https://aspia2.flexhosting.se/HRM/Login?ReturnUrl=%2fHRM%2f

e Vid forsta inloggningstillfallet bestaller du ett [6senord genom att klicka pa texten
Glomt inloggning? under knappen Logga in (se bild nedan).

e Darefter far du ett ldsenord via e-post och kan med hjalp av det logga in.
Losenordet blir du ombedd att byta direkt.

¢ Du kan enkelt byta under Min profil och sedan l6senord och sékerhetsinstéallningar
efter att du loggat in i Flex HRM.

<@

Logga in i Flex HRM

) ) ; Anvéandarmamn
Licensierad till:

Aspia 2
Lasenord

Glamt inloggning?

1.2. Inloggning — app
e Via Appstore eller Google play laddar du ner appen HRM Mobile.

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

e Du loggar sedan in med samma uppgifter som pa webben.



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

10:54 T -

Flex
mobile

Valkommen till Flex HRM Mobile!

Forsta gangen du anvander appen behbver du
ange webbadressen till ditt foretags HRM Mobile.

Exempel: https://mittforetag.se/mobile ‘

G vidare till HRM Mobile Kom indg mig () Logga in

Vi

B

Skanna QR-kod

| Vil wobbadress varje ging appen startas

2. Startsida

2.1. Startsida — webb
« P4 startsidan hittar du lite olika information, beroende pa din behdrighet.
« | rutan dokument hittar du fler instruktioner/manualer. Till exempel for timanstéllda,
projektrapportering och delegera attestbehdrighet.
« Du kan ocksa stélla in vilken information du vill se genom installningar.
L - aree—— -~ 401 0|

[ 208 - Svenska Roda Korset

= Organisationstversikt G Instéliningar
% Installningar x —_—
Alla paneler (@)

® @ Sok dokument F % sokuppgift
18 210- Roda Korset Ungdomsforbund p = .
— Ve Mls v @ | vessions Bk v ©
Dokument Kategori - Namn Uppgift - Senast klar Status.
Kompetenssokning =
Rl Instruktion bereds.
Lankar A
feimkione fr.;uukuon timans.
Lonespecifikationer och kontrolluppgifter % =

Instruktioner =
idionss Instruktion l4gere.

SRR Q@ Q@B @Q F

Meddelanden
=
I al
Min Kalender Instruktioner Instruktion projekt.
Narvarotabla =
il Instruktion delege..
Personalversikt
Instruktioner =
Shkoralost Instruktion arbete.. n
Statistik i 171 Visa 30 rader per sida (9 rader totalt) 1/1 Visa 30 uppgifter per sida (0 uppgif.
Uppgift
o D T
Overtidsbevakning
na v §F sokanstéiid lh © Stk statistik
“ Aterstill layout Ar/manad 2023 mars v B @  Kategori Alla v @

Summa

« Du kan exempelvis se din I6nespecifikation direkt pa startsidan. Kontrollupp"gift ser
du i din I6nespecifikation manatligen.



2.2. Startsida — app

Om du Kklickar pa de tre strecken = Installningar kan du gora vissa
layoutinstéllningar.

o Du kan t.ex. aktivera snabbfotografering av kvitton, &ndra sprak eller byta
bakgrundsbild.

wil Tela ¥ 1:00 = il Tela = 102 o
80 p— Inloggad som p—
A — Carolne Fransson < lnstéllnlngar —
Férotag:

208 Svenska Roda Korset

s Oppna toretag Animering vid navigering

REC

£ Mina uppgifter

o lnsmllnmg spela upp ljud 16r notiser X

(1) Om HRM Mobile

Spela in bilresa

-[@ #] Logga ut Snabblotogralering Y
Tid SPrak
. Swedish (Svenska)
Format
Swedish (Svenska)

3. Tidrapportering

3.1 Tidrapportering — webb
3.1.1 Klarmarkera tidrapport

Ga till din tidrapport genom att klicka pa klocksymbolen i menyn till vanster pa sidan.
Stam av att alla avvikelser sa som ledighet och sjukfranvaro ar registrerad och ser
korrekt ut (information om hur franvaro registreras hittar du langre ner).

For att klarmarkera tidrapporten, ga till Status och valj Klarmarkera tidrapport.
Status andras da fran Preliminar till Klarmarkerad.



= + Swensko Réda Korset Tid > Tidrapport

) spara @ 51 Manadsvy v [E] Registreraviaformular £ 1dag 28 Franvero | o7 Status: Preliminary | Mer

Anstalid Ménad Klarmarkera tidrapport
< 0> % ¢ 20 Q>

Visa kalender 4
D3| periodinformation b

Dol daginformation b

sén mén tis ons tor fre lor  son  man
1, 91

Tidkod Organisatl.  Projekt  Summa 1/t 21 31 41 51 &1 1 8N Daginformation 2023-01-16 Periodinformation januari 2023
1 ARB- Arbete 302-H.  BHRGE 146,50 - Staws Status
2 SEM - Semester 7.50 50 </ Preliminar k- Preliminar
Schema Avvikelser -
3 000
Dagschema  SO1 - Standard heltid vi... Saldon
Total arbetstid 7,50 timmar Narvaro 146,50 Inghende Kompensationslediat
Saldon Frirvaro 7,50 Kompensationsledigt
Summa registrerad tid 15400 Utgdende Kompensationsledigt
Nérvaro 7,50
Frinvaro Ingiende Semester 10,00
Burigt Semester 100
Utghende Semester 9,00

Tidgrupp TJMA - Tjéinstepers - mélstyrd ar.

Namvaro 146,50 750 750 400 750 *
ranvaro 50 7.50
jstrerad tid 154,00 750 750 750 400 7,50

) Infogarad ) Tabortrad & Rensa period

e Till h6ger pé& sidan far du en sammanfattning éver bland annat narvaro respektive
franvaro under perioden, och du kan se ingaende och utgdende semester.
(semestersaldot &r arets intjanade dagar och sparad semester, du detaljerat saldo
over sparade dagar pa din lonespecifikation).

3.1.2 Registrera franvaro
Via tidrapporten

® (Oppna menyn tid / tidrapport och klicka pa knappen Franvaro.

= + Svenska Réda Korset Tid > Tidrapport

Spara Manadsvy v Registrera via formular [ 1dag 20 Franvaro

Anstilld Manad
Tid Q > ¥ w212 Qoo

) . tor fre lér  sén  man
isati... Projekt Summa 111 2112 312 412 5012 €

Kalender s o s s 9

) E.  2CONT. 157,50 7,50 7,50 7,50
Granskning >

i 0,00

e Nu 6ppnas franvarohanteraren upp. Har registrerar du din franvaro med Fr.o.m.
datum och T.o.m. datum, antal timmar (om Fr.0.m. och T.0.m. & samma datum),
samt frAnvaroorsak.



e Klicka pa Spara. Galler franvaron en anstkan om ledighet, faller den ut i tidrapporten

sa fort chef beviljat ledigheten.

Franvaro for anstalld 999 - Test Person

| (—E) Ny E Spara (—_} Tabort o7 Status: Ansokt~

|

From. To.m. Franvaroorsak Fr.o.m. datum T.o.m. datum Antal timmar Status
2022-12-19 2022-12-23 Semester Z zzazie 20221203 < Ansokt
208CarfFra
Franvaroorsak 202212141128
Semester
Saldon 202212
Utgdende Semester 0,00 Inkludera ansékt franvaro oe

Meddelande

e Om du vill registrera deltidsfranvaro, exempelvis vid sjukdom eller foraldraledighet, sa

klickar du i rutan deltidsfranvaro samt anger antal procent.

Fr.o.m. datum T.o.m. datum Amtal timmar
2022-12-26 [ 2022-12-30

Franvaroorsak

Sjukfranvaro ]

Deltidsfranvaro

® Fast procent () Enligt schema
Frocent

Via kalendern pa startsidan

e Dubbelklicka pa aktuell dag eller klicka
pa Franvaro.

e Du far en snabb 6verblick av din franvaro
pa manadsbasis. Du kan snabbt &ndra
manad via pilarna.

« | 6vrigt fungerar det likadant som via
tidrapporten.

Om frAnvaroansokan

Min Kalender

V.5

V6

20

va

27

V.

21

28

Februari 2023

Ons Tor

1 2
! 8 ! 9
! 15 ! 16
- 22 - 23

ox
Lor Son
3 4 5
10 1 12
17 18 19
24 25 26

So_Frénvaro

Det ar viktigt att franvaron alltid laggs via franvarohanteraren (som beskrivet ovan), inte
direkt i avvikelserapporteringen/tidrapporten. Franvaron kommer inte att laggas ut i
avvikelserapporteringen forran franvaron ar beviljad (géller ej sjukfranvaro som ej behover

beviljas).



Nar den anstéllde ansoker om franvaro skickas ett mejl till attestanten. OBS!! lagger du in
franvaro for ett datum som redan har passerats skickas inget mejl for attest.

3.1.3. Registrering av beredskapsersattning (ex TiB eller pressjour)

Om du som anstalld har beredskap sa anges det under Erséttningar i tidrapporten. Har du
inte beredskap kommer inte ikonen Erséttningar att finnas.

e Du hittar till Ersattningar genom att ga in pa din tidrapport, klicka pa vy-knappen och
sedan vélja Ersattningar

= + Svenska Réda Korset Tid > Tidrapport

Spara Dagvy v < Foregaende avvil

Anstalld Dagvy

{ 2-TestHR- Veckovy Q

Manadsvy
Schema Erséttningar

. G';nom_att féra musen till hoger sida av rutan for Ersattningar/Tidkod far du upp ett
forstoringsglas. Klicka pa det for att fa upp de olika beredskapsersattningarna i en

lista.
Anstalld
- ] >
Typ Ersattning/Tidkod Datum
1 Ersattning v Hel vecka Beredskap - ma 2023-02-06
2 Erséttning v Hel vecka Beredskap - ma 2023-02-13
3 Ersattning v
4 Ersattning v Sek

« Valj passande beredskapsperiod och klicka pa Ok.
e Fyll &ven i datum och spara



(D) Ny

+ Svanska Réda Korsat

Tidrapport > Ersittningar

ﬁ SEara ® [0 Erséittningar~ [} 1dag 45 Dolj genererade rader o7 Status: Prelimindr~  Mer~
Anstalld Manad

{ I Ql» &  { 202302 Q>

Typ Ersittning/Tidkod Datum Antal A-pris Totalbelopp
1 Ersattning v Hel vecka Beredskap - ma... 2023-02-06 1,00 4 404,00 4 404,00
2  Ersattning ~ Hel vecka Beredskap - ma... 2023-02-13 1,00 4 404,00 4 404,00
g Ereatining il —
4 Erséattning -

3.1.4. Attest av franvaro

Du far ett mejl nar det finns frdnvaro att attestera (OBS inte om datumet for frAnvaron
redan passerat).
Du hittar alla dina franvaroansékningar pa startsidan i panelen paminnelser.

T ) (

@ Tillbaka

Franvaroansokningar att bevilja

hSemesten 2023-04-11-2023-04-14 ¢ @

Spara

Fr.o.m. - T.o.m.

2023-04-11 2023-04-14

Du attesterar eller avslar med markerade knappar.
Franvaro for anstilld

@ Ta bort

o Status: Ansokt

Bevilia

rsak

Avsla

() S6k i Flex HRM...

Ersdtiningar

|Skriv féir att soka
Namn
1 kvill & natt Beredskap - fr 1700 - 16 830
1 kvall & natt Beredskap - 16 830 - 56 830
1 kvill & natt Beredskap - 56 830 - ma 830
1 kvill & natt vard Beredskap - ma 1700 - to 830
4 kvall & natt vard Beredskap - ma 1700 - to 830

Hel ~fr 1700 m3 830
Helvech Hel helg Beredskap - fr 1700 - ma 830

Légerersattning

1/1

|

a1

10



3.1.5. Attest av passerad franvaro

Franvaro for anstald (I

E Ny [Elspara © Tabort | o Status: Ansokt v
Ga till aktuell person och 6ppna franvarohanteraren

Klicka i Visa aven franvaro som ar éverford till 16n. T . Ee“'"?a -
Bevilja ansokan. S T L -
Nu kommer ett automatgenererat mail meddela den 22302141300 20230214 Kompledighet

anstallde att ansokan ar attesterad.

Ar den attesterad kommer &ven franvaron att laggas ut i
den anstalldes avvikelserapportering.

Om du har attestratt eller tillgang till rollen rapporter kan du
nu via modulen rapporter — tid — semesterlista ta ut en
rapport pa aktuell eller all registrerad franvaro for de
personer du har tillgang till. (Se mer information under
Rapporter langre ner).

1/1

[ Visa dven frnvaro som &r Gverfard till 1Gn

Felsokning om du inte kan bevilja frAnvaro

Stadm av om den anstallde har klarmarkerat sin tidrapport. Om tidrapporten ar
klarmarkerad kan du inte godkanna franvaro eller gora andra &ndringar i tidrapporten.
For att [6sa detta tar du bort klarmarkeringen pa tidrapporten.

Darefter kan du bevilja franvaron.

Kom ihag att sedan klarmarkera tidrapporten igen samt attestera den sa andringarna
kommer med till kommande 16n.

3.2. Tidrapportering — app

3.2.1 Klarmarkera tidrapport

Ga till din tidrapport genom att ga in pa Tidrapport.
Klicka pa de tre strecken uppe till hbger och valj Manadsvy om du vill fa
oversikt dver hela manaden. s s Tidrapport_
Stam av att alla avvikelser sa som ledighet och

sjukfranvaro &r registrerad och ser korrekt ut.

Inloggad som
Caroline Fransson

H o . . foreug.
(Information om hur franvaro registreras hittar du S A PR et
langre ner.) # Startsida
For att klarmarkera tidrapporten, klicka pa de tre
strecken -2 Klarmarkera tidrapport. # Dagvy
Status andras da fran Preliminar till Klarmarkerad. M Vockovy

146.50 & Ménadsg
15;03 & Klarmarkera tidrapport
10,00

© Uoodatera manad

11



3.2.2 Registrera franvaro
e For att 6ppna franvarohanteraren klickar du pa Franvaro.

e Har ser du periodens registrerade franvaro.
o Klicka pa pluset for att lagga till ny franvaro.
o Historik hittar du under de tre strecken uppe till
hoger = Visa aven franvaro som ar éverford till 1on.
e Ange fr.o.m. datum och klicka pa Ok i nedre hogra hornet.
e Ange t.0.m. datum och klicka pa Ok i nedre hogra hornet.
o Om du anger ett intervall pa en dag kan du valja att ange
antal timmar innan du anger franvaroorsak.
o Avser frAnvaron flera dagar valjer du direkt franvaroorsak.
e Ange eventuellt meddelande och vélj Spara.
e | 6versikten ser du nu din registrerade franvaro, med status Ansokt.
Det betyder att franvaron maste beviljas av din chef innan den faller ut
i tidrapporten.

ol Telia =

3.2.3 Registrera franvaro pa andra anstallda

e Om du har behdrighet att t.ex. attestera anstallda kan du
ocksa registrera franvaro pa dem.

e Det gor du genom att ga in pa Franvaro och klicka )
pa de tre strecken - Valj anstalld.

e | Ovrigt registrerar du franvaron precis som vanligt.

3.2.4 Registrering av beredskapsersattning (ex TiB eller pressjour)
e Gatill din tidrapport genom att klicka pa Tidrapport pa

startsidan.
e Klicka pa de tre strecken uppe till hbger och valj
Ersattningar (se bilden till hdger). o

¢ Klicka pa det stora pluset for att paborja
registreringen.

o Valj vilkken typ av ersattning det galler och fyll i aktuellt

datum.

e Spara.

10:46

<

Franvaro

< Frénvaro

Min fr@nvaro
Sida 1 av 1 (3 rader)

Foraldraledighet
2019-02-25 - 2019-02-28
(4 Registrerad

Semester
2019-02-18 - 2019-02-21
Ansokt

Sjukfrénvaro

2019-02-06 - 2019-02-08
(4 Registrerad

11:26 -
Inloggad som:
Caroline Fransson

Foretag:
208 Svenska Roda Korset

& Startsida

© Visa aven franvaro som ar
Overtord till 16n

& valj anstalid

)
[

Inloggad som:

Foretag:
208 Svenska Roda Korset

& Startsida

ff Dagvy
# Veckovy

& Manadsvy

& Kiarmarkera tidrapport
Q Uppdatera dag

@ Kontrollera dag

> Konteringsfordelning
& val datum

¢ Ersattningar
N

12



3.2.5 Attest av frAnvaro

e Klicka pa Granskning tidrapporter = Attestering tidrapporter @
o Valj aktuell anstélld i listan eller anvand sdkfunktionen langst upp. EE
¢ Under namnet ser du aven status (Preliminar/Klarmarkerad/Attesterad). = 'Q
e Om du saknar nagon anstalld kan du kontrollera att filtreringen stammer. ,
" . Granskning
o Det gor du under de tre strecken -2 Filter. dropicrier
o Har kan du véalja att visa samtliga anstéllda.
Attest tidrapporter
wll Tela = 13:52 -

< Sida 1 av 1 (4 rader) > Q Inloggad som:
ter Caroline Fransson
Foretag:
1 - Fredrik Fakturerare 201902 > 208 Svenska Roda Korset
Preliminar C)
& Startsida
2 - Helga Demo 201902 >
Preliminar 202301 O Uppdatera
3 - Paulina Demo 201902 >
Preliminar Y Filter
202301
4 - Tjansteman Bas 201902 > a}a Valj datumintervall
Preliminér

Klicka pa aktuell anstalld och valj Attestera i nedre vanstra hornet.

¢ Om du behover andra nagot eller endast vill se vilka dagar som avviker fran schemat
kan du klicka pa de tre strecken och ta bort klarmarkeringen for att sedan andra i
granskningsvyn.

e Under filter valjer du om du vill visa samtliga dagar eller endast de dagar som
innehaller avvikelse.

wil Tella & 13:57 -
Inloggad som
) aroline Fransson
Periodsaldon Foretag
208 Svenska ROda Korset
& Stansida
Dagsaldon
@ Klarmarkera
Sondag 2023-01-01
Preliminar
Y Fitter
Mandag 2023-01-02 e
Preliminar

Tisdag 2023-01-03
Preliminar

Onsdag 2023-01-04
Preliminar

Torsdag 2023-01-05

[ ST

Attestera
[———

13



4. Resa och utlagg
4.1 Resa och utlagg — webb

For att registrera dina reserakningar klickar du pa jordgloben benamnd
som Resa i den vanstra ikonraden.

Har registreras reserakningar med uppgifter om bland annat besdkta orter, datum och
klockslag for nar resan har pabérjats respektive avslutats.

| reserdkningen registreras aven utlagg for exempelvis logi och maltider som du har
haft under resan samt dvriga eventuella utlagg.

4.1.1 Registrera en reserakning

For att starta en ny reserakning klickar du pa "ny”.
Skriv in ett &rende i &renderutan.

Ska hela reserakningen konteras pa din grund/hemkontering behéver du inte valja
nagon projektkod. Den finns i bakgrunden dven om den inte syns i faltet. Det ar
endast om du fatt information fran chef eller controller, som du fyller i en annan
projektkod.

Ska hela resan + alla utlagg kopplade till reserékningen ga pa avvikande kontering,
sa anger du ny kontering i varje flik for resa/bilresa/utlagg.

Sedan valjer du genom Resa, Bilresa, Utldgg & Representation vad det ar for utlagg
du har haft, eller erséattning du énskar. Se mer om detta langre ner.

= + Svenska Réda Ko~ = =
Reserakning 220007

5:2 Nx | * Obligatoriskt falt

@) Reserskning @) Resa  Biress [ Uilagg/ Reprecentation slutfor

Anstalld

< 999 -Test Person
Ange drende ach konteringar som skall gélla far hela reserdkningen

Arende *
Arende* Konteringar
£
Organisation 250 - EKOS

Projekt

Personal ID

C)
K
(illa
&

Placeringsort

Aterstall Férdelning

Om du vill lagga in mer &n ett utlagg eller resa i en och samma reserakning kan du
valja Spara & Ny.

Reserikning 230002

@ Ny |E] Spara v @ Reserdkning @ Resa 2 Bilresa  [= Uildgg / Representation
——
Utlagg /1 SPAr + I
Friskvarc Spara & Ny Q
Datum* Tid*
2023-02-01 |E50) 2:00

Om du lagger in manga poster i samma reserakning kan du klicka pa
pilarna eller anvanda piltangenterna (upp/ned) for att bladdra mellan
transaktioner pa reserakningen.

oA
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4.1.2 Inrikes resa

Klicka pa fliken Resa.

Valj Typ av resa - Inrikes

D4 far du upp ett slags formular du behdver ga igenom for att fylla i ratt uppgifter i ratt
ordning. Se exempel langre ner.

Nar paborjades resan vid hemmet eller arbetsplatsen? Ange datum och tid.
Nar avslutades resan vid hemmet eller arbetsplatsen? Ange datum och tid.
Ange vad resan avsag under Arende.

Ga vidare till Kost och logi

(@)
O

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

Du kan via snabbvalsraden ange ett alternativ som skriver over alla forvalda
alternativ i aktuell kolumn om t ex arbetsgivaren bekostade din middag alla
dagar.

Under kost (frukost, lunch, middag) har du alternativen:

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

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

Ingick obligatoriskt i biljettpriset for allmén transport — Maten ingick i t
ex flygbiljetten eller tagbiljetten. Traktamentet kommer att minska men du
kommer €] att beskattas for forman.

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

Representation — Traktamentet kommer att minska men du kommer gj
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:

Bekostad av arbetsgivare — Paverkar inte ditt traktamente.

Bekostade sjalv, ersattning mot kvitto — Du har sjalv betalat for ditt boende.
Din ersattning paverkas ej. Du behover sjalv lagga in kvittot under
utlaggsguiden for att fa ersattning utbetald.

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

Nar du ar klar med Kost och Logi gar du vid behov vidare till kontering.

e Aven om faltet Projekt &r tomt, s& finns en grundkontering i bakgrunden. Du anger
bara en projektkod om du fatt instruktion om annan kontering. Om du anger en
projektkod har sa ar det endast resan som konteras enligt angivna koder. Lagger du
tex ett utlagg sa finns grundkonteringen kvar, om du inte dven dar anger annan
kontering.

Spara.
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Reserakning 220007

* Obligatoriskt falt

‘/J:r‘ Ny lE] Spara v @ Reserakning @ Resa  ZBilresa [ Utldgg / Representation Slutfor
Typ av resa Inrikes v
o—

Nér reste du?

Datum Tid Konteringar
— -
Resan paborjades* 2023-01-04 ) Konto
Resan avslutades* 20230104  [=] Organisation
Projekt
L]
. Personal ID
Placeringsort
Aterstall Fordelning
Kost och logi for resa*
Snabbval for hela resan v v v v v
N
Veckodag Datum Frukost Lunch Middag Logi Regelverk
1 Mandag 2023-01-02 Bekostade sjalv v  Bekostad av arbetsgivare, v  Bekostad av arbetsgivare, v  Bekostad av arbetsgivare v standard (STD - Standard) w
2 Tisdag 2023-01-03 Ingick obl. i hotellpriset v | Bekostad av arbetsgivare, v  Bekostad av arbetsgivare, v = Bekostad av arbetsgivare ~  standard (STD - Standard) v
3 Onsdag 2023-01-04 Ingick obl. i hotellpriset  ~  Bekostad av arbetsgivare, v Bekostad av arbetsgivare, v standard (STD - Standard) v

4.1.3 Utrikes resa

e Klicka pa fliken Resa.

e Valj Typ av resa - Utrikes

e Da far du upp ett slags formular du behdver ga igenom for att fylla i ratt uppgifter i ratt
ordning. Se exempel langre ner.

e Nar pabodrjades resan vid arbetsplatsen eller bostaden? Ange datum och tid.
¢ Nar lamnade du Sverige? Ange datum och tid.
e Ange vad resan avsag under Arende.
e Ga vidare till Vilka lander har du besokt?
¢ Ange vilket land du besokt, vilket datum och vilken tid du landade.
e Darefter vilket datum och vilken tid flyget lyfte och du akte hem eller vidare.
o Ange alltid lokala klockslag.
e Har du rest vidare till ett annat land klickar du pa lagg till och anger datum och tid for
nar du landade, samt datum och tid fér nar planet lyfte.
o Ange alltid lokala klockslag.
o Notera att aven mellanlandningar skall rapporteras pa samma séatt, dvs med
datum och lokaltid for nér planet landade och lyfte.
e Ga vidare till Nar aterkom du till Sverige och nér avslutades resan vid arbetsplatsen
eller bostaden?
¢ Ange vilket datum och vilken tid du landade i Sverige, samt vilken tid som
resan avslutades, vid arbetsplatsen eller hemmet.
e Ga vidare till Kost och Log for resan.
o Har anger du vem som har betalat din mat och ditt boende.
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o Du kan via snabbvalsraden ange ett alternativ som skriver 6ver alla forvalda
alternativ i aktuell kolumn om t ex arbetsgivaren bekostade din middag alla
dagar.

o Under kost (frukost, lunch, middag) har du alternativen:

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

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

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

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

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.

o Under logi har du alternativen:

Bekostad av arbetsgivare — Paverkar inte ditt traktamente.

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

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.

Nar du ar klar med Kost och Logi gar du vid behov vidare till kontering.

Aven om faltet Projekt ar tomt, sa finns en grundkontering i bakgrunden. Du anger
bara en projektkod om du fatt instruktion om annan kontering. Om du anger en
projektkod har sa ar det endast resan som konteras enligt angivna koder. Lagger du
tex ett utlagg sa galler grundkonteringen, om du inte &ven dar anger annan kontering.

Spara.

—~ ~ * Obligatoriskt falt
() Ny E] Spara v @ Reserakning @ Resa = Bilresa = Utlagg / Representation Slutfer

Typ avresa Utrikes v
—

Na&r pabérjades resan vid arbetsplatsen eller bostaden och nir limnade du Sverige?
Resan pabérjades i utlandet 0O Konteringar

Datum* Tid*
—— -— Konto

Resan pabérjades 2023-01-02 [
Organisation
Avresa fréan Sverige e m
Personal ID
W Placeringsort

Vilka lander har du besoki?

Land* Ankomst datum* Tid* Avresa datum* Tid* Arende
—— —— — — -—

&0 E

® La‘cghll rad © Tabortrad (D Légg till avbrott
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Nar &terkom du till Sverige och nér avslutades resan vid arbetsplatsen eller bostaden?

Resan avslutades i utlandet O
Daturm * Tid*
-_—
Aterkomst till Sverige 2023 €]
Resan avslutades 2023-01-04 (]
Kost och logi fér resa*
Snabbval for hela resan v v v v v
Veckodag Datum Frukost Lunch Middag Logi Regelverk
1 Mandag 2023-01-02 Bekostade sjilv v  Bekostad av arbetsgivare, v  Bekostad av arbetsgivare, v  Bekostad av arbetsgivare ~  standard (STD - Standard) v
2 Tisdag 2023-01-03 Ingick obl. i hotellpriset  ~  Bekostad av arbetsgivare, v  Bekostad av arbetsgivare, v  Bekostad av arbetsgivare v standard (STD - Standard) v
3 Onsdag 2023-01-04 Ingick obl. i hotellpriset  ~  Bekostad av arbetsgivare, v  Bekostad av arbetsgivare, v standard (STD - Standard) v

4.1.4 Bilresa
e Klicka pa fliken Bilresa.

e Ange datum och ungeféarliga tider for resan nar den paborjades och avslutades.
e Valj sedan vilken bil som du kért med. Valj Privatbil tjansteresa.
e Ange vad resan avsag under Arende.
e Gavidare till Resrutt for bilresa.
¢ Ange Avreseort, Destinationsort samt hur lang strecka du kort.
¢ Ange eventuell kontering fér resan under Projekt.
e Spara.
Ny [B sparav @ Reserikning @) Resa @ Bilesa [ Utligg / Representation Slutfor oplstensi

Nar reste du?

Datum Tid Arende* Konteringar
— - —
Resan paborjades*® 2023-01-09 Em] 12:00 Konto
Resan avslutades* 20230109 =) 14:00 Organisation 250 - EKOS Inkép och internservice
Projekt
Bil* Privatbil tiénsteresa v ——
Personal ID
Tur och retur

Placeringsort

Aterstall Fordelning

Resrutt for bilresa

Oort Strécka* Foretag Kontakt

Avresa* —

Destination

Aterkomst* km

N

(® Lagg till ort & Tabort ort

Tilldgg for bilresa
Tilligg Antal Kommentar
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4.1.5 Utlagg & Representation

e Klicka pa fliken Utlagg/Representation for att registrera ett kvitto.
e Ange vad det ar for typ av kvitto du har.
o Ar det exempelvis ett friskvardskvitto kan du i rutan for utlagg borja
skriva "Frisk..” och alla férslag pa texten kommer upp att vélja pa.
o Du kan ocksa stka pa utlagg genom att klicka pa forstoringsglaset i
utlaggsrutan och sedan vélja passande kategori.
e Ange kvittodatum, tid och belopp.
o Vid behov kan du ocksa ange en annan valuta an SEK.
o Valjer du en representationskod kommer ytterligare ett val upp — Syfte &
Deltagare.
o Har anger du syfte med representationen samt vilka personer som deltog.
e Koppla en bilaga till reserakningen (ett digitalt kvitto eller ett foto pa ditt fysiska kvitto).
Det kan du gora pa flera satt.
o Dra bilagan till rutan for bilagor och slapp den dar.
o Har du kvittot sparat i din dator klickar du pa Bifoga for att komma in i din
utforskare och vélja bilaga.
o Har du fotograferat kvittot via appen HRM mobile (se mer under 4.2 Resa och
utlagg — app) hittar du det genom att klicka pa knappen Hantera och kolla i
rutan for tillgangliga bilagor. Dra bilagan till rutan Bilagor kopplade till utlagget
eller markera aktuell bilaga och klicka pa knappen Koppla. Stang.
¢ Ange eventuell kontering fér resan under Projekt.

e Spara.
— ~ * Obligatoriskt falt
&) Ny |E] Spara v @) Reserakning (ﬂ}‘ Resa g%y Bilresa | [ Utlagg / Representation Slutfér
Utldgg / Representation* Konteringar
Friskvérd Q Konto
— =
Organisation
Datum* Tid*
— -—
| |5} Projekt
£
Personal ID
Antal Valuta Valutakurs  Faktor
. Placeringsort
1,00 SEK - Svenska kronor 9] 1
- =
Aterstdll Fordelning
Belopp A-pris Belopp i SEK
—
Kommentar

Dra och slépp ett kvitto hér eller klicka pa bifoga *
A
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4.1.6 Summering av reserakning
e Nar du lagt in din resa och/eller utlagg far du fram en snabbsummering av din
reserakning och ser direkt hur mycket du kommer att fa utbetalt.

Délj summor k

Totalt Skattefritt Skattepliktigt

Traktamente

Matavdrag

Representation

Bilerséttningar

Ovriga erséttningar 2 000,00 2 000,00
Avdrag

Férméner

Att utbetala 2 000,00 2 000,00
S

Antal kérda km

« Tips! Om du vill f en lite tydligare 6verblick 6ver vad som faktiskt kommer att betalas
ut (exempelvis gallande traktamente eller projektkodskontering) sa kan du klicka pa
skriv ut reserakningsspecifikation.

Svenska Rida Korsat Resa > Reserdkning

® Ny £ Skriv ut v ® & Bilagor
Anstalld Reserakningsspecifikation Reseridkning

G . c:kningsspecifikation med bilagor 239002

Arende *

4.1.7 Klarmarkera reserakning

e Nar du registrerat reserakningen ska den klarmarkeras vilket du gér genom att ga in
pa Status inne pa aktuell reserékning och vélja Klarmarkera

&/ Status: Preliminar v Mer v
L ]

ai Klarmarkera  Verifikation K

e Har du manga reserakningar att klarmarkera kan du gora det
under Granskning - Klarmarkering

Resa

Reserékning

Klarmarkering
.

e Dar kan du hantera flera reserékningar pd en och samma gang.
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¢ Valj Klarmarkera alla eller klarmarkera en och en genom att bocka i rutan under
Klarmarkering.

e Klicka pa Visa reserakning for att 6ppna reserakningen i en ny flik. Om du klickar
pa Visa bilagor ser du en férhandsgranskning pa samtliga bilagor som ar kopplade till
reserakningen.

4.1.8 Skriva ut och skicka din reserékning
Har du ett fysiskt kvitto pa ett utlagg behover du skriva ut din reserakning.
e Klicka pa knappen Skriv ut och vélj Reserakningsspecifikation.
Nu 6ppnas din reserakning i en PDF pa skarmen och du har majlighet att via datorns
skrivare skriva ut en kopia pa din reserakning.
e Fast kvittot pa baksidan av reserakningsspecifikationen.
e Skicka till:
Svenska Roda Korset
Reserakningar
Box 17563
118 91 Stockholm
« Alternativt Idgg underlaget direkt i postfacket "Reserakningar” i Mariahuset.

4.1.9 Attestera reserakning

e Under Resa - Granskning - Attestering ser du vilka reserékningar som ar redo for
attest for de anstallda du har attestratt for.

('8 Resa

@ Reseradkning

Klarmarkering

22

¢ Du kan vélja att attestera alla genom att klicka pa den réda bocken.
Eller var och en for sig genom att bocka i rutan for attest.

e Genom att klicka pa Filter kan du gora ett eget urval 6ver vilka reserakningar du vill
se.

e Om du vill granska en reserakning, markerar du aktuell rad och klickar pa Visa
reserakning. Du kan ocksa dubbelklicka pa aktuell rad. Da 6ppnas aktuell
reserakning i en ny flik.

¢ Du kan aven klicka pa Visa bilagor (eller gemet) for att se vilka bilagor som ar
kopplad till aktuell reserakning direkt i 6versikten.

+ Attestera alla Q Filter @ Uppdatera Organisatior

L ]
p ——
Klarmarkering Attestering Anstalld - Re?e‘raknlngf Info
Korjournal
O ) 2 - Test HR- Lérare oL 210009 Friskvard
L L
O O 2 - Test HR- Lérare @o g 210010
O O 2 - Test HR- Lirare Do 220001 Test
m m 7 - Tact HR- | &rara 2 N ) 290002
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4.1.10 Avsla reserakning

Om nagot ar felaktigt pa reserakningen kan du valja att avsla den.

Markera reserakningen i listan du far fram via Resa = Granskning = Attestering
o Du kan ocksa dubbelklicka pa raden om du vill se mer detaljer.

Klicka pa ikonen for Avsla.

Darefter far du ange en kommentar till varfor du avslar den.

abilagor 2% Avsla + Attestera alla Q Filter @ Uppdatera Organisationsdver
N

[| Reserakning/

Klarmarkering Attestering Anstalld - . Info
Kérjournal

O O 2 - Test HR- Larare D& 210009 Friskvard

O O 2 - Test HR- Lérare i e 210010

O O 2 - Test HR- Larare @& 220001 Test

g O Avsla reserikning ®

L 4 k.

v c— 4 q Orsak till avslag I

[ B - ..

Y o -

O O

] - b

20 - Avsla
A

Reserakningen kommer da skickas tillbaka till den anstallde for korrigering.
Den anstéllde maste sedan ratta enligt kommentaren samt klarmarkera pa nytt.

4.1.11 Soka fram gamla reserakningar

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

Anstilld Reserdkning Verifikation

< 999 - Test Person Q > % < 220003 Q > 7031

4.2 Resa och utlagg — app
4.2.1 Skapa en reserakning

For att dppna reserakningar klickar du pa reserakning.

Har ser du dina senaste reserakningar for aktuell period. For att skapa @
en ny klickar du pa +-= uppe till hoger. ’

Ange arende och klicka darefter pa det

stora pluset for att paborja registreringen. Reserékning
Borja med att vélja utlaggstyp och fyll sedan i efterfragad information.
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4.2.2 Olika sorters utlagg
e Under Resa registrerar du traktamente, bade for inrikes och utrikes traktamente.
¢ Under Bilresa ska du registrera bilresor i tjansten. Det ar viktigt att skriva in ett arende
innan du sparar bilresan.
e Under Utlagg registrerar du gjorda utlagg och du kan ocksa direkt har koppla bilagor
till reserakningen, antingen genom att hamta en fil fran telefonen eller genom att
fotografera kvittot.

ol Telia 2 14:33

Inloggad som
Caroline Fransson
Foretag:

208 Sver

4.2.3 Klarmarkera reserakning

o Nar du ar fardig med din reserakning, for hela perioden,
klarmarkerar du genom att klicka pa de tre linjerna uppe
till héger 2Klarmarkera.

« Har hittar du ocksd summering och eventuell kontering
for hela reserakningen.

« Du kan ocksa bladdra mellan reserékningar samt lagga ) Valj resersikning
till och ta bort. L

1ska Roda Korset

& Startsida

© Ny reserikning

N Ta bort reserdkning
&= Skriv ut

f) Bilagor

> Konteringar

L. Summering

Klarmarkera
T

4.2.4 Attestera eller avsla reserakning
« Klicka pa Granskning reserdkningar = Attestering reserakningar
« Valj aktuell anstalld i listan eller anvand sokfunktionen langst upp.
« Under namnet ser du aven status.
« Om du saknar nagon anstalld kan du kontrollera att filtreringen stammer, det gor du
under de tre strecken - Filter.
« Klicka pa aktuell anstalld och valj Attestera nere till htger.
o Om nagot ar felaktigt pa reserakningen kan du i stallet avsla den genom att
valja alternativet Avsla nere till vanster.
o Darefter far du ange en kommentar till varfér du avslar reseréakningen.

5. Rapporter .
e Genom att klicka pa dokumentikonen Rapporter i menyn till vanster kan du
sjalv ta fram de rapporter som &r aktuella for dig utifran din behorighet och
roll.

VIKTIGT!
Tank pa att inte spara rapporter med personuppgifter pa din dator. Ladda endast upp
rapporter i behorighetsstyrda mappar i Sharepoint och radera fran dina hamtade filer.
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e Generellt for alla rapporter ar att om du ofta tar ut en rapport med specifika urval kan
du vélja att spara den. Dina urval sparas da som en egen rapport pa din anvandare
med namnet du valt under Namn pa urval.

e Lamnar du ett falt blankt kommer alla tidgrupper, kostnadsstéllen, franvaroorsaker
osv med i rapporten.

e Nar du klickar pa Skriv ut visas aktuell rapport pa en ny flik. Du kan behdva tillata
pop-up fonster.

X Svenska Réda Korset Rapporter
Hem ’
Resa >
EBE Resa
Tid > ®-[~ Schema/Bemanning
= Tid
» -
Personal - B[ Manadsrapport
- B[ Franvarostatistik
Rapporter Pl
- B[ Semesterlista
Statistikcentral - B [0 Fordelning av tid
S A
@ Ny Spara @ Ta bort ﬁ Kopiera @ Skriv ut
(= Resa 4 Franvarostatistik
#-{= Schema Namn pa urval Sjukfranvaro
=00 Tid
#-[" Manadsrapport Urval
[ Franvarostatistik Tidgrupp
"7 Franvaro
5.1 Tid
e Under tid kan du véalja att skapa flera olika rapporter.
@ Ny EZ) Skriv ut
#-= Resa ‘
(=7 Schema
B Tid

B[ Manadsrapport
[ Franvarostatistik
B[ semesterlista

B[ Férdelning av tid
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5.1.1 Manadsrapport

e Har kan du skriva ut manadens registrerade tid.

Demo Lon

Datum: 2017-05-08 Sida: 17T
Tid 13:09
s
Manadsrapport
*Saldon kan paverkas av tidkoder pa fliken ersattningar
1-Helga Tjansteman April 2017
b | s | md| & |on|to| fr | B [e6|md| 6 |on|t |Ff|l ti|on| to S} md | & [on [ to | fr| k| e

“*"‘ |5“"""1 2‘34 s‘s 75‘9‘10 |||l B | w|n|n2|(n|la|ls|s|7| s3]0
ARE 105,08 &00 105 Q00| 400 &M am 00 100 800 a0 00 0 .00 am 00 amn
ATF 133
AT 272 272
FLXUT 0,18 08
SIUK 17,35 00 x
VAB 0.80 080
081 3,00 1M 200
OB 2,00 20
Schematid™ 168,00 &00 800 400 400 =M 800 800 &00 ad 4,00 800 &0 i 00 00 8,00 i 00
Summa regsh'erad Hid* 132,46 200 233 Q80| 400 =M 900 800 10, 8,00| 10,00 80 i X 00 233 i
Owertid* 5,00 10 200 20
Komptid*
Narvaro 110,08 Ospecad frinvars Orvertid 5,00 Ing3ende Komptid 56,42 | Schematid 160,00 Arbetstidsfarkortning -22,38
Frénvaro 22,38 Ospecad nirvaro OB 16,00 Komptid
gj""a registrarad 132,47 UtgBende Komptid 56,42| UtgSende Flextid

5.1.2 Semesterlista

e Som attestant kan du ta ut rapporten semesterlista (Rapporter 2> Tid 2>
Semesterlista) for att fa en 6verblick éver ansokt och attesterad franvaro.

e | urvalet Franvaroorsak kan du vélja en eller flera frAnvaroorsaker samtidigt.
Lamnar du urvalet for franvaroorsak blankt kommer all franvaro med i rapporten.

e Rapportinstallning:

Semesterlista
+1 ./ Resa
= Tid Namn pa urval
Manadsrappon
Urval
Franvarostatistik
Semesterista Rubrik
Saldosummering Tidgrupp

Hem - Kostnadsstalle
Hem - Anstalid
Anstalid

Ar

Statmanad

Franvaroorsak

Sortering/Gruppering
Gruppera pa

Sortera pa

Visningsalternativ

Visa anstaliningsnummer

e Klicka pa Skriv ut och rapporten skapas

Semestenista
2017

Apil v
Semestelf

Ingen gruppenng v

Anstaliningsnummer »
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Utfall:

Demo Lan

Datum:  2017-04-24 Sida: 11
Tid 1417
Semesterlista
Datumintervail: 2017-04-01 - 2017-06-30 [ Ansakt frénvaro
Franvamorsak: Semester, Fardldraledighet [l Attesterad franvaro
[l Godkand/Registrerad franvaro
April 2017 | Maj 2017 | Juni 2017 |
Namn | vi4 15 | vib | vi7 | vig | vig | vl | vil ‘ vz ‘ vl ‘ wid | vis | vah |

- Helmer Kollektivare
- Daltina Kollektivare
- Tim Kolleklivare

- Helge Kollektivare
- Helena Kollekbvare

B AT IS

5.1.3 Franvarostatistik

Om du onskar ta ut franvarostatistiken ofta, kan du skapa en rapport och klicka pa
spara, sa finns urvalet sparat som en egen rapport.
En rapport 6ver sjukfranvaro kan se ut sa har:

Rapportinstallning:
¥ Resa
E-{~ Schema
== Tid
B[ Manadsrapport
B[ Franvarostatistik

57 Franvaro
&7 Tjanstlediga innevarande manad
"% Heltidfranvaro vérvare

& Sjukfranvaro

Anstalld
Datumintervall
Datum

Franvaroorsak

Ta endast med franvaroperioder l&ngre
an

Ta endast med franvaroperioder
kortare &n

Sortering/Gruppering

Gruppera pa
Visa anstalld utan franvaro

Rékna med deltidsfranvaro

Sortera pa

Riktning

4 Franvarostatistik
Namn pa urval Sjukfranvaro

Urval

Tidgrupp

Hem - Organisation

Hem - Projekt

Hem - Attestkod

Valfritt intervall v
2022-11-01 i - 202211-30 =]

Sjukfranvaro

| @,

dagar

dagar

Anstalld ~ Ingen gruppering

Antal franvarotillfallen ~

Stigande v
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Utfall

Demo Lan Datum:
Tid:

Franvarostatistik

2017-05-08

11:00

Sida: 11

Datumintervail: 2017-01-01 - 2097-12-31

*Antalet franvarotiliféllen paverkas ej av deltidsfranvaro.

. . ) ) . Antalet

Franvaroprocent Franvarotid Schematid  franvarotillfallen

1-Helga Tjansteman 22,39% 46563 2080,00 19
2 - Helmer Kollektivare 2,32% 45,00 207193 2
4 - Deltina Kollektivare 0,32% 4.00 1240,00 1
5 - Tim Kollektivare 0,00% 0,00 20,00 0
6 - Helge Kollektivare 0,38% 763 1984 67 1
T - Helena Kollektivare 0,00% 0,00 2080,00 0
5 - Hege Kollektivare 0,19% 4,00 2082,00 1
10 - Debaorah Kollektivare 0,00% 0,00 1040,00 0
11 - Destiny Kollektivare 0,00% 0,00 786,50 0
12 - Dennis Kollektivare 0,00% 0,00 4 366,00 0
13 - Timoty Dema 0,00% 0,00 4 380,00 0
20 - Linda Isacsson 0,00% 0,00 0,00 0
24 - Paulina Demo 0,00% 0,00 13,00 0
80 - Test Staaf 1,31% 27,25 208000 2
90 - Tim Timanstalld 0,00% 0,00 4 380,00 0
999 - Monica Borg 0,00% 0,00 1450,00 0
9999 - Anneli Hérman 0,00% 0,00 4 380,00 0
Summa totalt: 1,59% 556,52 34 934,10 26

5.1.4 Fordelning av tid
Kan anvandas for att summera ihop hur den anstallde har registrerat tid pa

narvarotidkoder, franvarotidkoder eller eget urval av tidkoder.

Du behoéver ange minst en sortering/gruppering for att rapporten ska skapas.

Forslag pa rapportinstallning
Valj namn pa urval = namn pa rapporten.

® Ny © Tabort @ Kopiera  G=) Skriv ut

—

= Resa Férdelning av tid

c = . .

+ T Sehema Namn pa urval All franvaro
= Tid

. B[") Manadsrapport Urval

B[ Fra isti

i | Frénvarostatistik Tidrapport-status Samtliga (utom preliminar)
B[ Semesterlista

H A Fakturering-status Samtliga

Fordelning av tid
——

Langre ner under urval, valjer du datumintervall

Datumintervall Valfritt intervall v
. ]
Datum 2022-11-01 [ - 20221130 )
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Scrolla vidare nedat i urval och valj tex. enligt nedan. Spara. Sedan kan du skriva ut

rapporten.
Ta med tid All franvaro
Tidkoder
Ta med tidkoder fran erséttningar

Ta med datum pa periodersattningar O

Sortering/Gruppering

Gruppera pa

Anstlld ~  Tidkod ~  Ingen gruppering v

Ingen gruppering v

Sortera pé& Tid v

Riktning Stigande v

Utfall
Demo Lon Datum:  2017-05-08 Sida: 11
Tid: 11:10
Fordelning av tid
Datuminterval 2007-01-01 - 2077-12-31
Ta med tid: Al frénvaro
Timmar

1 - Helga Tjdnsteman
ATF - Arbetstidsférkortning 1,32
FLD - Férakdraledig hel dag 31200
FLT - Féraldraledig del av dag 473
FLXUT - Uttag flextid 0,97
PERM - Permissicn 5,45
SEM - Semester 40,00
SJUK - Sjukfranvaro 100,35
WAB - Vérd av barn 0,80
Summa 1 - Helga Tjansteman: 485,63

2 - Helmer Kollektivare
SEM - Semester 2400
SJUK - Sjukfrénvaro 2327
WAB - Vérd av barn 16,00
Summa 2 - Helmer Kollektivare: 63,27
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5.2 Resa

e Har ar nagra exempel pa rapporter som du kan ta ut under menyvalet resa gallande
resor, utlagg och erséttningar.

M

&L= Resa
[ Reserskningsspecifikation
_'\_ Reserdkningssammandrag
[ Resdagsstatistik
™
Fordelning av reskostnader

[ Traktamentesstatistik

E @B C &

s
Karjournal

[ Granskningslista
T

o Reserakningsspecifikation: Du kan skriva ut en sammanstélining av en eller flera
reserakningar. Exempelvis kan du skriva ut alla reserdkningar som ar attesterade
men inte dverforda till I6n (ej avréknade).

e Reserakningssammandrag: Ta ut en versikt av reserékningar.

¢ Resdagsstatistik: Hur manga dagar har dina anstallda varit ute och rest? Inrikes eller
utrikes. Det kan du snabbt fa fram har.

e Fordelning av reskostnader: Visar information om férdelning av reskostnader.

o Du kan gora urval pa hemkonteringar, anstallda, projektkod etc.

o Valj vilka datum du vill fa med i rapporten, datumen baseras pa
transaktionsdatum.

o Under gruppering véljer du t.ex. anstallda for att f& med vilka anstallda det
galler.

o Rapporten visar upp till 6 kolumner, de summor du kan vélja mellan ar:
traktamente, bilersattning, representation, évriga ersattningar, tillagg, avdrag,
formaner, skatt, moms och att utbetala.

e Traktamentesstatistik: Hur manga traktamenten som genererats och betalats ut kan
du enkelt fa fram har.

o Korjournal: Ta ut rapport for antal korda mil gallande milersattning.
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