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Sjalvservice Reseriakning Fortroendevalda

I Sjalvservice kan du som fortroendevald sjélv rapportera in dina reserdkningar;
flerdygnsforréittning och utrikestraktamente.

Du ser ditt 16nebesked men dven den prelimindra 16nen innan den &r verkstélld.

Ordforande samt vice ordforande ser dina registreringar och hanterar dessa
vartefter de blir registrerade.

Visma:

Inloggning.......... .o 3
Rapportering:

Mina ReSOT. ... .oiiiiiiii e 4
Flerdygnsforrattning (inrikesresa)............................. 4-7
Utrikestraktamente:......................ocoiiiiiiiiinn.. 8-11
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Visma Window, inloggning

Det finns en genvig pa Ipaden som heter ’logga in som fortroendevald/anstalld”

Man kan dven logga in pd Ronneby.se/E-tjinster/Anstélld eller fortroendevald
/Logga in anstilld eller fortroendevald.

Ditt anvandar-id och 16senord 1 Visma Window och P mobile dr samma som du
har nir du loggar in 1 datorn/Ipaden.

VISMA

> VISMA

Nar du loggat in mots du av denna startsida:

Medarbetare { SIALVSERVICE

Startsida  Kalender Rapportering v Mina uppgifter v Saldon/Oversikt +

! Meddelanden L] @ Lankar L] Ink8p och Faktura
Servicefénster ekonomisystem * > S
Ekonomisystemet (Kontering & Attest m 0 ﬂ 0
samt Redovisning och Reskontra) ar stangt

mellan ki 1200 idag
(20201214) pga nster.

Ekonomisystemet Gppet for Ej behandlad

bokféring pa 2021
Ek stemet &r nu Gppet for

ono
bokfo
over

& Attest i samband med boksl
finns pa Ronja under “Service & Stod”,

valj anstalining > RS v, Flexsaldo: 19:14

Namn: Camilla Johansson B ., o
Kategori: Systemforvaltare B \/ -, Senaste registrering:
Anstallningsnummer: 66001 H I 1n2020-12-1412:42
Anstallning till och med: TV :

Formansgrupp: Manavisnad formgrp 1

Organisation: Personalenhet In ut
Chef: Anna Isaksson SR T

Innestaende komptid Kommande franvaro

-0r200
Uttagna Semestercagar Flexledig
| 2538 2020-12-21 -2020-12-21
Semester Betald
overta 01200 2020-12-22 - 2020-12-30

For att komma till Startsidan klickar man pa det lilla huset och for att komma till
de andra menyerna klickar man 1 listen och véljer den meny man vill komma till.
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Menyn Rapportering:

Medarbetare v {4} SJALVSERVICE

Startsida  Kalender  Rapportering v Mina uppgifter v saldon/Oversikt +

Téank pi att vdlja ratt nimnd som resan avser.

Medarbetare ~ ﬁ SJALVSERVICE = MINA ARENDEN

Startsida  Kalender  Rapportering - Mina uppgifter ~ Saldon/GQiersikt ~

) Reserdkning S Anstallning = Ftrvald, Test, Tv, Ovrigt v

From: Tom:

= Mina resor IS 2025-08-01 2025-09-30

Mina resor

Nér du ska registrera en ny reserdkning klickar du pa Skapa ny resa.

Har véljer du resetyp/tilligg. Du fyller datum och vilka tider du har rest. Skriv
resvag och dndamal.

Flerdygnsforrittning (inrikesresa med minst en overnattning).

*Resetyp/tilldgg Flerdygnsfarrattning v
*Avresedag 2025-09-15 [ Ledig
*Restid fran 06:00 till| 10:00
*Schema fran 24:00 till | 24:00
*Hemkomstdag 2025-09-17 [ Ledig
*Restid fran 17:00 till| 21:00
*Schema fran 24:00 till| 24:00
Sok arbetsplats Ange minst 3 tecken ®| v
*Resvag Ronneby-Stockholm tur & retur
=Andamal Konferens/utbildning
4
= Mina resor Kostavdrag

.

Klicka sedan pa Kostavdrag nere till hoger.
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Har véljer du Ja om du blivit bjuden pa mat eller Inget om du har bekostat din
mat sjalv.

— Grundinformation Kostavdrag Sammanfattning
Kostavdrag
Flerdygnsférrattning
Datum Frukost Lunch Middag 20250915, 06:00-10:00
2025-09-17, 17:00-21:00
2025-09-15 Ja v Ja v Ja v Ronneby-Stockholm tur & retur
Konferens/utbildning
20250316 | | vl ja vl ja v
20250917 | ) v 2 v v
Grundinformation Tillagg

T~

Till hoger ser du en sammanfattning av din reserdkning, kontrollera sé
uppgifterna stimmer.

For att komma vidare klickar du pé Tilldgg. Om du har haft ndgra utlagg i
samband med din resa, till exempel parkeringskostnader, sa klickar du pa Nytt
tillagg. Observera att ev mat som du bekostat sjilv har du inte rdtt att fa
ersdttning for.

— Grundinformation Kostavdrag Tillagg / Sammanfattning

@ Nytt tillagg

Flerdygnsforrattning
ag 2025-09-15, 06:00-10:00
Hemkomstdag 2025-09-17, 17:00-21:00

festaydias Eappaniatnins Resvag Ronneby-Stockholm tur & retur
Andamal Konferens/utbildning
Kostavdrag
Frukost Lunch Middag
JEl iE] JEl
Ja Ja Ja
Ja Ja Ja
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Du Val_] er orsak 1 rullisten. (Orsakerna: Fdrdtidsersdttning och Eget boende-nattraktamente ska inte
anvéndas, dr endast for anstdllda pa kollektivavtalet).

e
'o\.\
o

=

Om du har kort egen bil fyller du 1 antal km 1 faltet for antal.
[ faltet for belopp fyller du 1 kostnaden du har haft for utligg for till exempel
parkering. Kvittot for ditt utlagg laddar du upp genom att klicka pa gemet.

Observera att om du har begdrt ersdttning for personliga utligg mdste detta
redovisas digitalt med dina kvitton. Du laddar upp dina kvitton genom att klicka
pd det lilla gemet vid Bilagor. Du ska ladda upp ett kvitto for varje utldgg.

Har du inga tillagg klickar du p4 Sammanfattning.

Startsida  Kalender  Rapportering + Mina uppgifter ~ Saldon/Oversikt ~

= —
ﬁ — Grundinformation Kostavdrag Tillagg Sammanfattning
d
m
=
=
Nytt tilla
@ vt tllagg Resetyp/tillagg Flerdygnsforrattning
Avresedag 2025-09-15, 06:00-10:00
P = r— Hemkomstdag 2025-09-17, 17:00-21:00
ostavdra, ammanfattnin
g g Resvag Ronneby-Stockholm tur & retur
Andamal Konferens/utbildning
Kostavdrag
Frukost Lunch Middag
Ja JE] Ja
JEl Ja la

Ja Ja Ja

2025-09-30



Ronneby kommun

Kontrollera att rapporterade uppgifter ar rétt och klicka redan pa Spara och
sedan Skicka for godkdinnande. Om ndgot ytterligare ska tilliggas eller 4ndras
kan du vilja att inte skicka in reserdkningen med en ging, utan lita den ligga
som Sparad - Ej inskickad. Nér du sedan har gjort din reserdkning klar sé klickar

du pa Skicka for godkénnande och da ér du klar.

Viktigt att veta ar att sa lange den ligger som Sparad - Ej inskickad sa gér den

inte till ordforande och 16n.

Grundinformation Kostavdrag Tillagg sammanfattning

Ej sparad

Lagg till meddelande a

Resetyp/tillagg  Flerdygnsforrattning

Avresedag 2025-09-15, 06:00-10:00
Hemkomstdag  2025-09-17, 17:00-21:00
Resvdg Ronneby-Stockholm tur & retur
Andamal Konferens/utbildning

Frukest Lunch Middag
Ja Ja Ja
la Ja Ja
Ja Ja Ja
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Utrikestraktamente

Téank pi att vilja ratt nimnd som resan avser.

Nar du ska registrera en ny reseriakning klickar du pa Skapa ny resa.
Medarbetare ~ {3} SJALVSERVICE = MINA ARENDEN

Startsida Kalender Rapportering - Mina uppgifter v Saldon/Oversikt «

) Reserdkning [ Anstallning = Ftrvald, Test, Tv, Ovrigt v

/ From: Tom:

= Mina resor DD 2025-08-01 2025-09-30

Mina resor

Har véljer du resetyp/tilligg. Du fyller datum och vilka tider du har rest. Skriv
resvag och dndamal.

Grundinformation Resejourna Kostavdrag Tilldgg

*Resetyp/tillagg Utrikestraktamente v

*Avresedag 2025-09-15

*Avresetid 15:00

*Hemkomstdag 2025-09-18
*Hemkomsttid 09:00

Sok arbetsplats Ange minst 3 tecken ® |~
*Resvag Ronneby-Polen T & R
+hndamal Vanortsbesok
£

= Mina resor

v Resejournal
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Klicka pé resejournal

Fyll 1 t om datum och tid t om. Klicka sen pa ldgg till utlands destination och
vilj det land som du tillbringat ldngst del av tiden 06,00-24,00.

— Grundinformation Resejournal Sammanfattning
Land
i2 Sverige o ¢ Resetyp/tillagg Utrikestraktamente
Avresedag 2025-09-15, 19:00
Datum fr.o.m Tid fr.o.m Datum t.o.m Tid t.o.m Hemkomstdag 2025-09-18, 09:00
= Resvag Ronneby-Polen T &R
——P  Laggtill utlands destination () Andamal Vénortshesok

Land Datum fr.o.m Tid fr.o.m Datum t.o.m Tid t.o.m
I== Sverige  2025-09-15 19:00

5= Sverige 2025-09-18 09:00

Klicks pa raden fér att andra

Grundinformation

— Grundinformation Resejournal Sammanfattning
Land
12 sverige - Resetyp/tillagg Utrikestraktamente
Avresedag 2025-09-15, 19:00
Datum fr.o.m Tid fr.o.m Datum t.o.m Tid t.o.m Hemkomstdag 2025-09-18, 09:00
250917 = 17:00 Resvag Ronneby-Polen T & R
Lagg till utlands destination (5 Andamal vanortsbesok
Land Datum fr.o.m Tid fr.o.m Datum t.o.m Tid t.o.m
i= Sverige  2025-09-15 19:00 2025-09-16 10:00
= Polen 2025-09-16 10:00 2025-09-17 17:00
Iii Sverige  2025-03-17 17:00 2025-03-18 09:00

Klicka pa raden for att andra

Grundinformation Kostavdrag

Klicka sedan pa Kostavdrag nere till hoger.
Har véljer du Ja om du blivit bjuden pa mat eller Inget om du har bekostat din

mat sjélv.
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— Grundinformation Resejournal Kostavdrag Sammanfattning

Kostavdrag
Utrikestraktamente

Datum Frukost Lunch Middag 2025-09-15, 19:00
Hemkomstdag 2025-09-18, 09:00
2025-09-15 Inget v Inget v | Inget v Resvag Ronneby-Polen T & R
Andamal vanortsbesok
2025-09-16 Ja v Ja v Ja v
Resejournal
2025-09-17 Ja v a ~ | Inget ~ SE 2025-09-15, 19:00 - 2025-09-16, 10:00
PL 2025-09-16, 10:00 - 2025-09-17, 17:00
2025-09-18 | |5 v Inget v | Inget v SE  2025-09-17, 17:00 - 2025-09-18, 09:00
Resejournal Tillagg

/V

Till hoger ser du en sammanfattning av din reserdkning, kontrollera sd
uppgifterna stimmer.

For att komma vidare klickar du pé Tilligg. Om du har haft ndgra utligg 1
samband med din resa, till exempel parkeringskostnader, sa klickar du pd Nytt
tilligg. Observera att ev mat som du bekostat sjilv har du inte rditt att fd

ersc’ittning f Or. (Orsakerna: F. drdtidsersdttning och Eget boende-nattraktamente ska inte anvindas, ar
endast for anstéllda pa kollektivavtalet).

Om du har kort egen bil fyller du 1 antal km 1 faltet for antal.
I féltet f6r belopp fyller du 1 kostnaden du har haft f6r utldgg for till exempel
parkering. Kvittot for ditt utlagg laddar du upp genom att klicka pd gemet.

Observera att om du har begdrt ersdttning for personliga utligg mdste detta
redovisas digitalt med dina kvitton. Du laddar upp dina kvitton genom att klicka
pd det lilla gemet vid Bilagor. Du ska ladda upp ett kvitto for varje utldgg.

Grundinformation Resejournal Kostavdrag Tillagg Sammanfattning
Nytt tilla;

@ L2 B8 Utrikestraktamente
2025-09-15, 19:00

@ Nytt utlags 2025-09-18, 09:00

g Ronneby-Polen T & R
Andamal Vanortsbesok
Kostavdra; Sammanfattnin;
2 / g Resejournal

SE 2025-09-15, 19:00 - 2025-09-16, 10:00
PL 2025-09-16, 10:00 - 2025-09-17, 17:00
SE 2025-09-17, 17:00 - 2025-09-18, 09:00

Kostavdrag
Frukost Lunch Middag
Inget Inget Inget
Ja la JE]
Ia 13 Inget
Ja Inget Inget
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Har du inga tillagg klickar du p4 Sammanfattning.
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Kontrollera att rapporterade uppgifter ar rétt och klicka redan pa Spara och
sedan Skicka for godkdinnande. Om ndgot ytterligare ska tilliggas eller 4ndras
kan du vilja att inte skicka in reserdkningen med en ging, utan lita den ligga
som Sparad - Ej inskickad. Nir du sedan har gjort din reserékning klar sa klickar
du pa Skicka for godkénnande och da ér du klar.
Viktigt att veta ar att sa ldnge den ligger som Sparad - Ej inskickad sa gér den
inte till ordférande och 16n.

Ej sparad

Grundinformation Resejournal

Lagg till meddelande a

Resetyp/tillagg
Avresedag
Hemkomstdag
Resvag

Andamal

Resejournal
Sverige
Polen
Sverige

Tilldgg

2025-09-30

Utrikestraktamente
2025-09-15, 19:00
2025-09-18, 09:00
Ronneby-Polen T&R
Vanortsbesok

2025-09-15, 19:00 - 2025-09-16, 10:00
2025-09-16, 10:00 - 2025-09-17, 17:00
2025-09-17, 17:00 - 2025-09-18, 09:00

Kostavdrag Tillagg
Kostavdrag
Frukost
Inget
Ja
Jz

Sammanfattning

Lunch
Inget

Middag
Inget

Inget

Inget



