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Utlägg på order 
 

1. Uppsättning 
 

1.1. Behörigheter 
 
För att få tillgång till utläggsregistrering på order behöver behörigheten "Utlägg [1011]" aktiveras på 
licensen/företaget/rollen. Behörigheten finns i trädet under Försäljning > Order > Orderregistrering > 
Utlägg. 

 
 
 

1.2. Utläggstyper 
 
Innan man kan börja registrera utlägg behöver önskade utläggstyper läggas upp. Följ nedan steg. 

 
1. Navigera till Personal > Inställningar > Tid > Resa/utlägg. 

2. Tryck på pluset för att skapa en ny utläggstyp. 

3. Ange typ, kod, namn och enhet. 

 
4. Ange den löneart som ska ligga till grund för den anställdes ersättning. 

5. Ange den artikel som utlägget ska generera som en artikelrad på ordern. 



 

6. Spara. 

 
7. Nu finns utläggstypen tillgänglig att använda i orderregistreringen. 

 

2. Registrera utlägg 
 

2.1. Registrera utlägg på webben 
 
Nedan följer en kort instruktion för hur man registrerar utlägg på webben. Det finns även möjlighet att 
registrera utlägg i Personalmodulen på sidan Attestera tid (utan koppling till order/projekt). 
 

1. Gå till Försäljning > Order > Order. 
2. Öppna valfri order. 
3. Öppna expandern Utlägg. 

 
4. Tryck på knappen Nytt utlägg. 

 



 

5. Ange utläggstyp, anställd och övriga uppgifter för utlägget. Beroende på vilken typ som angivits 
på utläggstypen som används så aktiveras/inaktiveras olika fält. 

 
6. Spara. Nu visas utlägget i listan och man ser även summeringar för utlägg och fakturerade 

utlägg längst ned. 

 

 
 

2.2. Registrera utlägg i appen 
 
Nedan följer en kort instruktion för hur man registrerar utlägg i appen. 
 

1. Gå till sidan Order. 
2. Öppna valfri order. 
3. Tryck på pluset för expandern ”Utlägg”. 
4. Välj en utläggstyp. 

 



 

5. Nu visas olika fält beroende på vilken utläggstyp som angivits. Se avsnitt 3 för närmare 
beskrivning av respektive fält. 

6. Ange önskade uppgifter för utlägget. 

 
7. Det finns även möjlighet att ange en intern och en extern notering. 

 
8. Spara. 

  



 

9. Nu visas utlägget under expandern ”Utlägg”. Om man trycker på utlägget kommer man in i 
redigeringsläget och har då möjlighet att göra justeringar om något blev fel. 

 
 
 

3. Fältbeskrivning 
 
Nedan följer en kort beskrivning av de viktigaste fälten. 
 

• Datum: Vilket datum utlägget utfördes. När man väljer en typ som avser traktamente anges 
istället ett datumintervall (fr.o.m. datum/klockslag och t.o.m. datum/klockslag). 

• Antal: Antal utlägg, antal mil etc. 
• Tid: Antal timmar 

• Eget pris: Om kryssrutan är vald måste man ange ett eget pris. Annars beräknas priset utifrån 
den formel som är knuten till utläggstypens löneart. 

• Pris: Ange priset för utlägget om kryssrutan ”Eget pris” är vald. Annars är detta fält inaktiverat 
och visar texten ”Hämtas enligt formler”. 

• Ska faktureras: Välj om utlägget ska faktureras, dvs. om en artikelrad ska genereras. 
 
 



 

4. Attestering av utlägg 
 
Attestering av utlägg sker på sidan Attestera tid i Personalmodulen. 
 

1. Gå till Personal > Tid > Attestera tid. 
2. Växla över till sidan Resa/Utlägg genom att trycka på pilen bredvid Attestera tid, se nedan. 

 
3. Nu visas de utlägg som har registrerats för vald anställd och period. Här ser man tydligt vilken 

order/projekt som  

 
4. Expandera utlägget genom att trycka på pilen för att visa ytterligare information såsom 

”Löneart”. 

 
5. Markera det utlägg som ska attesteras och välj sedan önskad attestnivå. 

 
 
 



 

5. Uppföljning av utlägg 
 
På sidan Projektöversikt finns det möjlighet att följa upp de utlägg som har registrerats. Utläggen 
grupperas utifrån order och utläggstyp. 
 

 
 

6. Övrigt 
 
I expandern Utlägg på en order finns en extrafiness. Om ett utläggs belopp att fakturera understiger 
beloppet som den anställde ska erhålla indikeras detta genom att den förstnämnda får röd 
bakgrundsfärg. 
 

 


