POOLIA

Skapa Utlaggsrapport via appen

Loggainiappen

Anvandarnamn = din mailadress, Losenord: har du sjalv valt nar du
aktiverade kontot (inbjudan via mail).

Borja med att skapa en Utlaggsrapport som du kopplar dina kvitton till.

Du kan aven vélja att fota kvitton l6pande under manaden, och sedan
granska alla kvitton med belopp, moms, samt utlaggskategori (vad utlagget
avser) och sedan koppla till din utlaggsrapport.

Tryck pa Pluset, dd kommer valmojligheterna att skapa
-Utlaggsrapport

-Nytt utlagg

-Ny milersattning

-Nytt traktamente

000
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Valj Skapa Utlaggsrapport (som du sedan kopplar alla utlagg till)
Nytt utlagg
Nytt traktamente

Ny milersattning

[ Skapa Utlaggsrapport ]

Avbryt

Fyll i Syfte/beskrivning och tryck pa bocken

(Har kan man skriva manaden man gor sina utlagg)

X Redigera utlaggsrapport

RAPPORTINFORMATION

Syfte/Beskrivning
Utlaggsrapport Maj

Kommentar
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Registrera Utlagg

Klicka pa pluset, valj Nytt Utlagg och fota ditt kvitto.

Kontrollera den foreslagna informationen (s.k. utlaggskategori) som ges
efter tolkat av kvittot. Kontrollera att det blev ratt.

Ar det nagot som behover andras? Klicka d& p4 faltet som behéver dndras
och valj en ny utlaggskategori som stammer in pa kvitto (pa bilden
parkering)

Valj Utlaggsrapport & Beskrivning for ditt utlagg.
Har man skapat en utlaggsrapport for manaden sa valjer man den.

Om man vill vinta med att koppla ett kvitto till en utlaggsrapport sa hoppar
man Over det faltet sa lange.

NOTLLIUDPAT'KRET 1TIY
Mastercard

(PR SR J L. Dygnsparkering (474),

[Q Parkering
Valj utlaggsrapport |:>

Beskrivning *
Parkering

rlnképsdatum

2024-02-27

Cl:

Belopp inkl. moms * [l
229 -

Moms .
45,8 [

Valuta * [I
SEK (Svensk krona) -

\, v

Kostnadsstalle
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Registrera representation

Tryck pa pluset, valj Nytt Utlagg, fota kvittot.
Kontrollera den foreslagna informationen som ges efter tolkat av kvittot.

Ar det nagot som behover andras? Klicka d& p4 faltet for utlaggskategori
som behover andras, och fylli informationen manuellt. En utlaggskategori
man behodver kontrollera extra &r om det ar intern eller extern
representation som foreslagits.

Valj Utlaggsrapport, (hoppa dver om den inte finns nagon)

Skriv Syfte under Beskrivning.

p
m Extern representation]
A\,

;
Valj utlaggsrapport ]

\,

g

| Beskrivning *

’
Inkopsdatum

2024-03-19 (I
Belopp inkl. moms och dricks [l
258 '
A\ v

Dricks

Moms [l
27,64 ’
Valuta * [l

SEK (Svensk krona)
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Valj i rullistan vilken Typ av maltid det var. Lagg sedan till deltagare/gaster
under Lagg till, har kan interna kollegor foreslds, men det gar dven bra och
skriva in externa deltagare manuellt.

Ar det manga kan man bifoga en deltagarlista under ”Bilagor” bocka i rutan
“Bifoga deltagarlista” sa att det blir gron. Sa 6ppnas mojligheten upp att
bifoga ett dokument. (obs den bilden/ dokumentet behover finns i din
telefon for att kunna bifoga)

REPRESENTATION
Typ
Lunch

Bifoga deltagarlista
Namn Foretag
g Uniflex Sverige AB

[0 Lagg till ]

Tryck spara pa bocken uppe i hogra hornet v

Registrera ny milersattning

Klicka pa Pluset, valj Ny Milersattning och Privat konsult

X Valj utlaggskategori

MILERSATTNING

0— .. o .

Formansbil EL
>

Privat Innepersonal
’— .

‘ Privat konsult
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Fylli Datum, Avreseplats (via om du haft flera stopp), Resmal och ange

om det varit Tur och retur. Koppla till Utlaggsrapport & klicka pa Bocken
for att spara resan.

X — >V

3 EE]N 5 I vStockholrﬁs stadsbibliotek

VASASTADEN Yty
(Z

ag )

k: ar/q Vi,
€n

Strg, Ostermalms Saluhall OSTERMALM
Nds[eden
7
Valj utlaggsrapport ]

\,
[ Datum

2024-05-06

Avreseplats
._Globen Arena, Johanneshov, Sverige

0 Via <:|

Resmal
Torsgatan, Stockholm, Sverig

Tur och retur -)

Registrera Traktamente
Klicka pa pluset och valj Nytt Traktamente (valj inrikes eller utrikes).

Valj Utlaggsrapport, fylli Resmal, Resdag + klockslag, Resan avslutads +
klockslag samt vilka maltider som foretaget bekostat och hur det
bekostats.



POOLIA

Koppla till en utlaggsraport.

X Traktamente (inrikes) v

RESEINFORMATION

-,
Valj utlaggsrapport ]
\

4 o h
Resmal

Goteborg

Resdag
den 6 maj 2024 08:35

Resan avslutades

den 7 maj 2024 08:35

\, >

Kostnadsstalle

[ Kost och logi ]

Tand upp maltider som ingatt och valj vilken form. Tryck pa bocken for att
spara.

X Kost och logi

Valj de utgifter som foretaget bekostat

2024-05-06
Frukost

Lunch
C Representation (erhallit/bjudit) l:>

Middag

O

2024-05-07
Frukost

0 Ingick i logi :>
Lunch

0 Representation (erhallit/bjudit) :>

Tryck sedan bocken igen for att spara traktamentet.
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Skicka utlaggsrapport

Nar du registrerat alla utladgg behdver du skicka in din utlaggsrapport.
Detta gor att din chef ser och kan attestera dina utlagg. (

Klicka in pa din utlaggsrapport

EJ INSKICKADE UTLAGGSRAPPORTER

eV

Utlaggsrapport Maj Q

EJ INSKICKADE UTLAGG

Har du glomt koppla nagot registrerat utlagg till utladggsrapporten kan du
bocka i den har (annars skickas den inte med).

INKLUDERADE UTLAGG TA BORT ALLA

229,00 kr 2024-02-27...
o 0O ©

Utlagg: Parkering

229,00 kr 2024-02-27...
o 06 ®

Utlagg: Parkering

1.185,00 kr 2024-02-01...
o ®

Utlagg: Stockholm - Lund ToR

OVRIGA UTLAGG LAGG TILL ALLA

<9 258,00 kr 2024-03-19...
Utlagg: Avstamning med kund @
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Forhandsgranska din rapport om allt ser ok ut, tryck pa SKCKA IN.

X Redigera utlaggsrapport v

RAPPORTINFORMATION

Syfte/Beskrivning
Utlaggsrapport Maj

Kommentar

Forhandsgranska

| Skicka rapport I

Posta in dina originalkvitton till lOneavdelningen

Uniflex Sverige AB (Poolia)
ATT: LON

Box 7014
121 07 Stockholm - Globen

Skriv ditt namn och bolag tillsammans med bifogade kvitton, sa vi vet vem
kvittona tillhor.



