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1. Resa - Utlagg - Justera saldo i Attestera tid

1.1 Inledning

Personal > Tid> Attestera tid > Resa Utldagg

Foéretag som anvander Resa/Utlagg kan ha olika arbetssatt. Medarbetare kan sjalva administrera sina
poster via app eller webben. Posterna hamnar i Resa/Utlagg och har administreras uppgifterna. De
kan granskas, redigeras eller komplettera information vid behov. Nar posterna &r fardigstallda
hanteras attesteringen av Resa/Utlagg pa samma satt som for tider.

1.2 Kontrollera om Resa/Utlagg ar registrerat utan att byta vy

| attestera tid finns mojlighet att anpassa 6verblicksvyn

Nar arbete sker med Resa / Utlagg i SoftOne GO ar det viktigt att sdkerstalla att dessa syns i
Oversiktsbilden. Det lila strecket indikerar att det finns nagot registrerat pa den dagen. Genom att
lagga till kolumnen Utlagg i rubrikerna visas mer information. Om detta urval saknas finns instruktioner
for att anpassa rubrikerna i avsnitt Tips och Trix 7.1 i Handboken SoftOne GO: Personal — Attestera
tid.
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1.3 Lagg in i Resa/ Utlagg

For att administrera Resa / Utlagg byter jag vy nér jag ar inne i Attestera tid
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1. Jag markerar personen jag vill arbeta med i vansterkanten
2. Jag o6ppnar expandern vid Attestera tid
3. Jag valjer Resa / Utlagg

For att 1agga till ett utlagg

Lagg till

Utlaggstyp *

Utidgg - o

Fr.0.m. datum * Fro.m. klockan T.o.m. datum T.o.m. Klockan
20250505 = 00:00 20250505
Antal Pris Belopp inkl. moms Moms

1,00 Eget piis 545,00 545,00

Kommentar

Kvitto limnas | samband med att jag kommer in till kontoret pé torsdag) a

Avvikande konteringsinstallningar

e | Konto | Koncem | Region | Butik | Avdelning
[J Konto

S
Avbryt

Klicka pa plus tecknet ute till hdger, da 6éppnas Légg till

Valj Utldaggstyp

| exemplet valde jag Utldgg

Jag lagger till Pris

Moms

Majlighet att lagga en Kommentar

Lagg in avvikande kontering vid behov

Lagg till Dokument genom att dppna expandern
Avsluta med Spara

® NN WDN =
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Utlagget behdver ocksa attesteras. Enheten valjer om allt under Utldgg / Resa ska attesteras enskilt
eller i samband med attest av dagen. Det valet finns i Attestrollen.

Attestroll

Mamn *

Butikschef

Externa koder (vid flera separera med #)

[ ] visa alla konton
D Wisa anstillda utan tillhdrighet

[ Kan tilldela tillh@righet fiir anstalld utanfor
pen attestroll

Beskrivning

Maxbelopp
0,00

D Visa grundschema i attestvy

[ ] Attestera dven resa/utlégg frén Attestera tid

[ ] Sekretess HR

Diagram
Resa/utligy  «

Utlaggstyp From. = Tom

O
r °> Utagg 2025-05-05 2025-05-05

Antal

1,00

Status

Pris Belopp Moms  Kontering

545,00 545,00

~
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Attesterad
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1. Markera utlagget/utlaggen
2. Valj atteststatus Attesterad

3. Har ser jag tydligt att utlagget ar attesterat med hjalp av den gréna atteststatusen
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1.4 Justera Saldo i Resa / Utlagg

Jag kan ha behov av att justera saldon. Det kan till exempel vara att jag vill minska saldot efter
en kontantutbetalning.

Maj Syss.grad Slutdatum Loneavtal
100,00% Ménadsavignad €

a\/ Saldo +/-Tid NA /-1:11/-10:56 / 22:50

St e g s o @
Obetalda 0
Sparat 2
Forskott 0
Diagram v
Attesteratid “ o
Utldggstyp From. = T.o.m. Antal Prig Belopp Moms  Kontering Status
1. Garinivyn Resa/ Utlagg
2. Expandern éppnar upp saldo
3. Aktuellt saldo visas
4. Med hjalp av plustecknet i hégerkanten kan jag justera saldot.

Valj utlaggstyp och vilket datum som saldot ska gélla fran, samt antal. Spara sedan och glém inte att
attestera.

Lagg till

Utlaggstyp *

Justering +/- tid v
Fr.o.m. datum * Fr.o.m. klockan T.o.m. datum T.o.m. klockan

2025-05-15 @ 00:00 2025-05-15 00:00
Antal Pris Belopp inkl. moms Moms

-10,00 Eget pris 0,00 0,00 0,00

Kommentar

Awvikande konteringsinstallningar
:I Typ Konto Kostnadsstille Kategori Passtyper Butik Projekt

] Konto

Dokument o

Avbryt Spara
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