
 

 

Skapa Utläggsrapport via appen  

 
Logga in i appen 

 Användarnamn = din mailadress, Lösenord: har du själv valt när du 
aktiverade kontot (inbjudan via mail).  

 

Börja med att skapa en Utläggsrapport som du kopplar dina kvitton till.  

Du kan även välja att fota kvitton löpande under månaden, och sedan 
granska alla kvitton med belopp, moms, samt utläggskategori (vad utlägget 
avser) och sedan koppla till din utläggsrapport.  

Tryck på Pluset, då kommer valmöjligheterna att skapa  

-Utläggsrapport 

-Nytt utlägg 

-Ny milersättning 

-Nytt traktamente 

 

 

 



 

 

 Välj Skapa Utläggsrapport (som du sedan kopplar alla utlägg till) 

 
 

Fyll i Syfte/beskrivning och tryck på bocken  

(Här kan man skriva månaden man gör sina utlägg)  

 

 

 



 

 

Registrera Utlägg 

 

Klicka på pluset, välj Nytt Utlägg och fota ditt kvitto.  

Kontrollera den föreslagna informationen (s.k. utläggskategori) som ges 
efter tolkat av kvittot. Kontrollera att det blev rätt.  

Är det något som behöver ändras? Klicka då på fältet som behöver ändras 
och välj en ny utläggskategori som stämmer in på kvitto (på bilden 
parkering)  

 

Välj Utläggsrapport & Beskrivning för ditt utlägg.  

Har man skapat en utläggsrapport för månaden så väljer man den.  

Om man vill vänta med att koppla ett kvitto till en utläggsrapport så hoppar 
man över det fältet så länge.  

 

 



 

 

Registrera representation 

 

Tryck på pluset, välj Nytt Utlägg, fota kvittot.  

Kontrollera den föreslagna informationen som ges efter tolkat av kvittot.  

Är det något som behöver ändras? Klicka då på fältet för utläggskategori 
som behöver ändras, och fyll i informationen manuellt. En utläggskategori 
man behöver kontrollera extra är om det är intern eller extern 
representation som föreslagits.  

 

Välj Utläggsrapport, (hoppa över om den inte finns någon) 

 Skriv Syfte under Beskrivning.  

 

 

 



 

 

Välj i rullistan vilken Typ av måltid det var. Lägg sedan till deltagare/gäster 
under Lägg till, här kan interna kollegor föreslås, men det går även bra och 
skriva in externa deltagare manuellt.   

Är det många kan man bifoga en deltagarlista under ”Bilagor” bocka i rutan 
”Bifoga deltagarlista” så att det blir grön. Så öppnas möjligheten upp att 
bifoga ett dokument. (obs den bilden/ dokumentet behöver finns i din 
telefon för att kunna bifoga) 

 

Tryck spara på bocken uppe i högra hörnet   

 

Registrera ny milersättning 

Klicka på Pluset, välj Ny Milersättning och Privat konsult 

 

 



 

 

Fyll i Datum, Avreseplats (via om du haft flera stopp), Resmål och ange  

om det varit Tur och retur. Koppla till Utläggsrapport & klicka på Bocken 
för att spara resan.  

 
 

 

Registrera Traktamente 

Klicka på pluset och välj Nytt Traktamente (välj inrikes eller utrikes). 

Välj Utläggsrapport, fyll i Resmål, Resdag + klockslag, Resan avslutads + 
klockslag samt vilka måltider som företaget bekostat och hur det 
bekostats. 

 

 



 

 

Koppla till en utläggsraport.  

 

Tänd upp måltider som ingått och välj vilken form. Tryck på bocken för att 
spara.  

 

Tryck sedan bocken igen för att spara traktamentet.  



 

 

Skicka utläggsrapport 

 

När du registrerat alla utlägg behöver du skicka in din utläggsrapport.   

Detta gör att din chef ser och kan attestera dina utlägg. ( 

Klicka in på din utläggsrapport 

 

 

Har du glömt koppla något registrerat utlägg till utläggsrapporten kan du 
bocka i den här (annars skickas den inte med).  

 

 



 

 

Förhandsgranska din rapport om allt ser ok ut, tryck på SKCKA IN.  

 

 
 

Posta in dina originalkvitton till löneavdelningen  
 

Uniflex Sverige AB (Poolia)  

ATT: LÖN  

Box 7014 
121 07 Stockholm – Globen 

Skriv ditt namn och bolag tillsammans med bifogade kvitton, så vi vet vem 
kvittona tillhör.  


