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1. Inloggning

Denna handbok &r avsedd for anvéindare som hanterar utbe- - Forsvarsutbildama CRM-system -
talning av projektersittning via CRM-systemet.

Webbplatsen nés via https://crm.forsvarsutbildarna.se/ma-

nager/login.aspx
Inloggning till CRM sker med BankID eller med personnum-

BankID pa denna enhet §

mer och ett eget 16senord. Mer information hittar du under BankID pa annan enhet 9

Hjalp inloggning.

Logga in med I6senord

Handboken dr skapad med vyer fran webblédsaren Edge. T

Det kan se ndgot annorlunda ut i andra webblédsare.

Skapa nytt losenord/Glomt ldsenord
Startsida
Vid inloggning mots du av en startsida. I vinstermenyn finns de moduler du har behérighet
till. P4 den hogra sidan finns en kalender samt inplanerade aktiviteter och diverse pdminnel-
ser.

For att minska vanstermenyn och utoka fonsterdelen klickar du pa symbolen —_ uppe till
vinster. Det rekommenderas om du anvénder en surfplatta eller mobil.

nen,

Mina aktiviteter

Adam Adamsson

a« Startsidan

P Event Filtrera
Mina aktiviteter || Ovriga aktiviteter

= Arvoden/ersattningar
< > February 2023 month week day

Hjal

© e w Mon Tue wed Thu Fri Sat Sun

O Logout 5 1 2 3 4 5
6 { 7 8 9 0 1 12
- 13 14 15 16 f 18 19
3 20 2 22 23 24 25 26
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2. Roller och behorigheter

Behorighet till modulen har alla anstillda pé kansliet.

Ansvarig for projektet har till uppgift att registrera arvoden och att granska och verifi-

era ekonomiska ersidttningar samt avsluta arvodet.

Ansvarig avdelningschef har till uppgift att attestera ekonomiska erséttningar.

Funktiondr/medlem skickar in sin ekonomiska ersittning via Mina sidor.

3. Arbetsordning

e Skapaarvode for projektersittning kopplat till ett aktivitetsid.

e Kopplaindivider som ska ha behorighet att skicka in ekonomisk ersittning for aktivi-

teten.

e Publicera arvode.

e Funktiondrer/medlemmar skickar in ekonomisk ersittning via Mina sidor.

e Verifiera och attestera ekonomisk ersattning.

e Avsluta arvode.

4. Modul Arvoden/ersattningar

Under modulen Arvoden och erséittningarfinns foljande
alternativ:

e Lista arvoden - hir visas skapade arvoden som dnnu
inte dr attesterade och utbetalda.

e Skapaarvode - hir registreras och skapas nya arvo-
den.

e Arvodesrapporter - hir finns statistik 6ver gjorda
utbetalningar.

B4  Arvod en/ersdtiningar v

Lista arvoden

Skapa arvode

Arvodesrapporter

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning

Version 2024-06-17
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5. Skapa arvode

For att registrera och skapa ersittning till funktiondrer/medlemmar, gd in under modulen Ar-
voden/ersdttningari menyn till vinster och klicka pa Skapa arvode.

B9 Arvod enfersitiningar w

Lista arvoden

Skapa arvode

Arvodesrapporter

Du far nu upp ett formuldr som ska fyllas i. Faltnamnen med en asterisk efter dr obligatoriska
att fyllai.

a) Kategori - hir viljer du Projektersittning.
b) Forening - du viljer ingen férening.

c) Namn pa arvode - namnge ditt arvode for att sarskilja det fran namnet pa det aktivitetsid
du viljer. Det dr det namnet som sedan visas pa Mina sidor fo6r individer som ska skicka in
sin ekonomiska ersdttning.

d) Aktivitetsid - hir viljer du det aktivitetsid som arvodet ska bokforas pa.
Klicka pa vilj.
I drop-down menyn viljer du Forsvarsutbildarna och du far nu fram en lista 6ver de aktivi-
teter som dr kopplade till det forbund du har valt.
Vi viljer aktiviteten AG For din sdkerhet! och klickar pé Lagg till.

Aktivitet

Forbundf F@rsvarsuthildarna ~

‘ Nuvarande ar i ‘ Nasta ar 2
Visa| 10 A rader

Sok:

_u Vilj
AG For din sakerhet! 402331 2023

AG GU-F 302302 2023

Lagg till

e) Attestant avdelningschef — hir viljer du den avdelningschef som ska attestera de ekono-
miska ersdttningarna kopplade till denna aktivitet.
Attesterande avdelningscheflases inte till aktiviteten utan gér att byta vid behov.
Klicka pa vilj.
Du kan s6ka fram personer genom att skriva personnummer, namn, ort eller epostdress i

sokrutan.

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning Version 2024-06-17
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I exemplet soker vi efter Kristoffer Backstrom och klickar direfter pa Sok person.

Avancerad sok
Alder a m
Personnummer Personnummer
Férnamn Kristoffer
Efternamn Backstrom
Gatuadress Gatuadress
Postnummer Postnummer
Postadress Postadresss
Epost Epost
Forbund v
Forening v
Typ av arvode O Funktionarsersittning @ Projektersittning
O styrelsearvode
Sok person [ [Z Till Excel

En lista 6ver individer visas utifrdn de sokkriterier som dr ifyllda. For att vdlja en person

klickar du pa Lagg till.
Sok resultat

Visa| Alla v |rader

Sok:
1 - Kristoffer Bickstrém

Lagg till

f) Intern beskrivning - hir finns mojlighet att géra egna anteckningar for att beskriva vad
arvodet avser.

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning Version 2024-06-17
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Det finns tva félt som dr grdmarkerade och som inte gar att fyllai:

e Namn pa aktivitetsid - namnet pé arvodet blir med automatik namnet pa den aktivitet

man viljer.

e Status - dndras med automatik utifrdn hur ldangt man kommit i processen.

Naér alla falt dr ifyllda avslutar du med att klicka pa knappen Spara arvode.

Arvode

Kategori *

Forbund *

Férening

Namn pa arvode *

Namn pé aktivitetsid

Aktivitetsid

Status

Attestant avdelningschef *

Intern beskrivning

Projekterséttning

Forsvarsutbildarna

Utbildningsmaterial FDS!

AG For din sdkerhet!

402331

Skapad

Kristoffer Backstrom

Beskriv vad arvodet géller.

valj

%

Det dyker nu upp olika knappar som betyder foljande:

Publicera arvode

sidor.

Avpublicera arvode

Mina sidor.

Avsluta arvode
Radera arvode

Till excel

ndr arvodet dr publicerat kan individer skicka in ersittning via Mina

nér arvodet dr avpublicerat kan individer inte skicka in erséttning via

arvodet avslutas helt och héllet och hamnar i arkivet.
arvodet raderas och ingen information sparas.

via knappen gér det att f4 ut en sammanstillning 6ver individer kopp-

lade till aktiviteten och deras ersittningar.

Avsluta arvode

Publicera arvode [BERRIE=YE

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning

Version 2024-06-17
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6. Lagg till personer

Under fliken Ersittningarliagger du till de personer som ska kunna skicka in ett ekonomiskt
underlag for ersittning via Mina sidor for den hir aktiviteten.
Klicka pa knappen Légg till personer.

Arvode

Erséttningar

Lagg till personer

Visa| Alla ~ |rader

Sok:
O T e o e o LT
Inget data tillgangligt

Visar O till 0 av 0 rader

=< <;\- S

4 4

Lagg till personer Spara

Du kan soka fram personer genom att skriva personnummer, namn, ort eller epostdress i

sokrutan.
I exemplet soker vi efter Bertil Bertilsson som dr medlem i Forsvarsutbildarna och klickar dér-
efter pa Sok person.

Avancerad stk

Anvind * pa slutet av ett sékkriterium fir wildcard skning

Alder ﬂ

Personnummer Personnummer
Fémamn Bertil
Efternamn Bertilsson
Gatuadress Gatuadress
Postnummer Postnummer
Postadress Postadresss

Epost Epost

Forbund | Fgrsvarsutbildama e
Forening | Alla foreningar e
Typ av arvode Funktionarsersatining © Projektersattning  Styrelsearvode

Sok person || A Till Excel

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning Version 2024-06-17
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En lista 6ver individer visas utifrdn de sokkriterier som dr ifyllda. For att vilja en person
klickar du pa Légg till.

Sok resultat

Visa| Alla v rader

_mm eas il
Bertil Bertilsson TESTSTAD Lagg till

David ldggs nu till som en rad for ersittning.

Har finns mojlighet att fylla i ett maxtak for antal timmar och dagar pa individniva men det
finns ingen inbyggd funktion i systemet som spédrrar om man dverskrider maxtaket. Detta dr
bara ett hjdlpmedel for den person som skapat arvodet. Filten dr inte obligatoriska.

Det finns en kryssruta for aktiv eller ej aktiv:

Aktiv innebdr att individen kan skicka in underlag fér ekonomisk ersittning, under forut-
sdttning att arvodet dr publicerat.

Ejaktiv innebdr att individen inte kan skicka in underlag for ekonomisk ersittning, dven
fast arvodet dr publicerat.

[ exemplet fyller vii 5 dagar och bockar i kryssrutan for aktiv.
Dérefter klickar vi pé Spara.

Ers&ttningar

Lagg till personer

Visa| Alla ~ | rader

19300303WPZV Bertil Bertilsson /B % Tabort

L] »

Légg till personer

Visar 1 till 1 av 1 rader

Har du av misstag lagt till fel person kan du ta bort individen genom att klicka pa Ta bort. Det
gér endast att gora sd ldnge personen inte har skickat in formuléret for ekonomisk ersittning.

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning Version 2024-06-17
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Vill du ldgga till fler personer kopplade till aktiviteten klickar du pa Lagg till personer och upp-
repar proceduren.

Ersattningar

Lagg till personer

Visa | Alla v | rader

19300303BWFD Bertil Bertilsson
V) x Tabort

2 O 19500505UKEZ David Davidsson 0 5 % Ta bort

Visar 1 ill 2 av 2 rader
<< < > >>
4 >
| LAgg till personer m

Publicera arvode

Nar du har lagt till alla personer och sparat dr det dags att publicera arvodet.

Det gér du genom att ga in under fliken Arvode och klickar pd knappen Publicera arvode.
Arvode

Kategori * Projektersattning b
Forbund * Forsvarsutbildarna hid
Férening Alla féreningar M

Namn pa arvode * Uthildningsmaterial FDS!
Namn pa aktivitetsid AG For din sakerhet!

Aktivitetsid 402331

Status Skapad v

Attestant avdelningschef * Kristoffer Backstrom Vilj

Intern beskrivning Beskriv vad arvodet géller.

Skapare av arvode
Anna Karlsson

&= Skapare av arvode
L 070-1234567

& (] annakarlsson@forsvarsutbildarna.se

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning Version 2024-06-17
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Nir arvodet dr publicerat tinds det en ny funktion under menyn Ersdttningar pa Mina sidor

for personerna vi lagt in sd att de kan skicka in sin ekonomiska erséttning for just denna aktivi-

tet.
% vrsvars MINA UPPGIFTER ~ MEDLEMSKAP~ UTBILDNING ~ ERSATTNINGAR ~ & a-
UTBETALNINGAR
Jalkommen till Mina sidor! loggaut  (—LLELLONING

'a Mina sidor kan du bland annat uppdatera dina personuppgifter,

A

PROJEKT- OCH FUNKTIONARSERSATTNINGAR

David Davidsson

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning

Version 2024-06-17
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7. Skicka in ekonomisk ersattning via Mina sidor

Du skickar in ditt ekonomiska underlag via Mina sidor under fliken Ersittningar och viljer
Projekt- och funktionirsersittningar.

% (GG MINA UPPGIFTER ~ MEDLEMSKAP ~ UTBILDNING ~ ERSATTNINGAR ~ ® a-
UTBETALNINGAR
/alkommen till Mina sidor! Loggaut  (—IBLONNG —
PROJEKT- OCH FUNKTIONARSERSATTNINGAR
'a Mina sidor kan du bland annat uppdatera dina personuppgifter, — e —————
. " . ; fitt ithildni .

Har ser du vilka 6ppna och stingda aktiviteter du dr kopplad till. Du kan endast skicka in eko-
nomiska underlag for aktiviteter som finns under fliken Oppna.

Klicka pé aktiviteten Utbildningsmaterial FDS!

PROJEKT- OCH FUNKTIONARSERSATTNINGAR
Oppna | Sténgda

Namn Ar v Kategori Ansvarigt férbund Status

Utbildningsmaterial FDS! 2023 Projektersatining Forsvarsutbildarna Oppen

Du fér upp en dialogruta som dverst visar allmén information om aktiviteten; typ av arvode,
aktivitetsid, ansvarigt féorbund, status samt kontaktperson.

Projektersatining Utbildningsmaterial FDS! 2023

Kategori:
Projektersatining
Aktivitetsnummer:
402331

Forbund:
Férsvarsutbildarna
Status:

Oppen

Kontakt:

Kontakta ansvarig &%

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning Version 2024-06-17
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For att skicka in ditt ekonomiska underlag klickar du pa knappen Ny ersittning.
Ersattningar

Sok:

Lopnummer v Inskickat datum Status
Inga registrerade ersattningar
Lépnummer Inskickat datum Status

Visar 0 till 0 av 0 rader

Ett formuldr 6ppnas.

Under fragetecknen i formuldret finns férklarande text om vad man ska fylla i och eventuell
héanvisning till regelverk/bestimmelser.

e j:ﬁrsvars =
UTHILDARNA e

Ekonomisk ersattning: 1

KONTOUPPGIFTER

For att vi ska kunna betala ut eventuella ersattningar, vanligen fyll i dina bankkontouppgifter.

Clearingnummer Kontonummer * o
9999 123456
Kontouppgifter

Fylli ditt bankkontonummer och verifiera dina kontouppgifter genom att bocka i kryssrutan.

KONTOUPPGIFTER

Fér att vi ska kunna betala ut eventuella ersattningar, vanligen fyll i dina bankkontouppgifter.

Clearingnummer Kontonummer * @
9999 123456
Verifiera kontouppagifter:

Om du far ett meddelande om att du bér kontrollera ditt
kontonummer gar det att spara dnda. Det finns enstaka undantag
dar kontonummer avviker fran bankens normer.

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning Version 2024-06-17
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Reseersittning

Under reseersittning fyller du i eventuella utliagg for resa.

Skriv in den totala summan av utldgg du har haft for din resa tur och retur. Det kan vara utlagg
for t ex tgbiljetter eller parkeringsavgifter. Du méste ladda upp kvitton pa dina utlagg.

I exemplet fyller vii 200 kr for utldgg for en bussbiljett.
Ladda upp kvittot for biljetten genom att klicka pa plus-tecknet, Vilj fil och infoga kvittot.
Har du tva kvitton klickar du pa knappen Vilj fil en gang till for att ladda upp nésta kvitto osv.

RESEERSATTNING

Ange det totala beloppet du har gjort utlagg fér:

200 J @
Utldgg resa bilaga *: 89
Bilaga: VEUR{IN Ingen fil vald

¥ Kvitto bussbiljett.docx

Resa med egen bil

Bocka i om du har eller inte har 4kt egen bil mellan bostaden och slutdestination eller resa till
en anslutning som t ex flygplats eller tdgstation.

Vibockar i Ja och maste da dven fylla i antal kilometer f6r resa med egen bil t/r. Vi fyller i 100
km.

Resa egen bil *; Jag reser med egen bil tur och retur. @

ONej

Resa egen bil kmt/r

(o)

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning Version 2024-06-17
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Medpassagerare

Bocka i om du har haft medpassagerare i bilen eller inte.

Har du haft en medpassagerare som ocksa dr kopplad till samma aktivitet fyller du i antal km
for medpassageraren t/r samt namn pa personen.

Har du haft medpassagerare *: ONej

Ange antal km totalt som medpassagerare har akt med. En specifikation ska fyllas i
kommentarsfaltet nedan.

Medpassagerare antal km

°

Skriv namn pa medpassagerare och hur langt de akt *

David Davidsson 70 km

Utgifter logi
Hir fyller du i om du har haft nagra utgifter for logi.
Du maste ladda upp kvitton pa dina utlagg.

UTLAGG LOGI

Ange det totala beloppet du har gjort utlagg for:

700 ®
Utldgg logi bilaga *: Z
Bilaga:
% Kvitto logi.docx
Utgifter kost
Har fyller du i om du har haft nagra utlagg for kost/maltider. Du maste ladda upp kvitton pa
dina utlagg.

UTLAGG KOST

Ange det totala beloppet du har gjort utlégg for:

{l30g

100 °

Utldgg kost bilaga *: Z

Bilaga: EURIN ngen fil vald

% Kvitto lunch.docx

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning Version 2024-06-17
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Ovriga utgifter
Hir fyller du i om du har haft nagra 6vriga utligg. Ovriga typer av utligg ska godkinnas av an-
svarig for aktiviteten i forvig. Du maste ladda upp kvitton pa dina utlagg.

OVRIGA UTLAGG (GALLER EJ RESEUTLAGG)

Ange det totala beloppet du har gjort utlagg fér:

Utldgg
Em) °

[+ )5

Utlagg ovrigt bilaga *:

Bilaga: Valj fil lleERilRE]

¥ Kvitto inkép material.docx

Tjénstgoring
Hir fyller du i de timmar du har tjénstgjort. I exemplet fyller vii 4 timmar och 1 dag.

TJANSTGORING

Ange det totala antal timmar

du faktiskt tjanstgjort:

Ange det totala antal dagar du

faktiskt tjanstgjort:

Textfalt
I textfiltet fyller du i information och syfte med ersittningen. Till exempel "Tar fram nytt pre-
sentationsmaterial till foreldsningen For din sdkerhet!”.

Fyll i information och syfte med erséttningen eller lAmna dvriga kemmentarer:

Syite/dvrigs kommentarer *
Tar fram nytt uthildningsmaterial till féreldsningen For din sdkerhetl.

Skicka in formuliret
Under tiden du fyller i uppgifterna kan du spara ditt underlag genom att klicka pa knappen
Spara utkast.

Dé kan du dven aterkomma och fortsitta fylla i vid en annan tidpunkt.

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning Version 2024-06-17
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Nar du fyllt i alla uppgifter skickar du in formuléret genom att bocka i kryssrutan och klickar

pa knappen Skicka in.

Underskrift :

Spara utkast: under tiden du fyller i dina uppgifter kan du spara ditt underlag. Du kan dven

B Genom att kryssa i checkboxen ovan, intygar
jag att lamnade uppgifter och dokument

stammer.

aterkomma och fortsatta fylla i vid en annan tidpunkt. Det du fyller i skickas inte in for vidare

administrering.

Skicka in: Nar du ar klar med att fylla i dina uppgifter och bifoga eventuella dokument valjer du

skicka in underlaget for vidare administrering.

Observera att du kan inte @ndra uppgifter som &r inskickade.

Nar du skickat in ditt underlag granskas det och ar det korrekt godkanns det for utbetalning. |

samband med utbetalning far du en lonespecifikation som du hittar under fliken Personuppgifter pa

Mina sidor. Utbetalningar sker tva ganger per manad.

Observera att du maste skicka in din redovisning senast 15 december.

Spara utkast Skicka in

Nar formularet dr inskickat gér det inte att gora ndgra dndringar och raden for ersdttningen far

status Inskickad.

Erséttningar

Lépnummer

Erséttning:1

v Inskickat datum

2023-09-01

Status

Inskickad

Sok:

Ska man skicka in en ny ersittning klickar man pd knappen Ny ersittning och upprepar proce-

duren.

Erséttningar

Lépnummer
Erséttning:1

Lépnummer

\J

Inskickat datum

2023-09-01

Inskickat datum

Status

Inskickad

Status

Stk

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning

Version 2024-06-17
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8. Granska och verifiera ekonomisk ersattning

Nir en individ har skickat in sitt ekonomiska underlag via Mina sidor fir skaparen av arvodet i
CRM ett automatiskt mejl med information om att det finns arvoden och erséttningar att
granska och verifierai CRM.

Under fliken Ekonomi ser du de som skickat in sina ekonomiska underlag.
Det finns olika ekonomiska statusar. Vad de olika ekonomiska statusarna betyder hittar du un-
der frdgetecknetintill rubriken Status.

Ekonomi

Personer

Visa Alla v rader

Sok:
Insklckad 193003035VTO Bertil Bertilsson
2 O Utkast m 19500505PSKP David Davidsson 5 0

For att granska och verifiera en individs ekonomiska ersittning klickar du pa personens status.

Ekonomi

Personer
Visa Alla v rader

Sok:

O djE 19300303SVTO Bertil Bertilsson
2 O Utkast m 19500505PSKP David Davidsson 5 0

Du far nu upp formuléret som individen har skickat in och kan granska uppgifterna:

Ekonomisk ersittning
e Stimmer antal timmar och/eller dagar som individen redovisat och skickat in?

Ekonomisk ersattning
Tjénstgoring timmar:; 4

Tjanstgdring dagar: 1

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning Version 2024-06-17
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Reseersittning
e Granska att eventuella reseutlédgg och bilagor stimmer.

Bilagor maste 6ppnas innan godkidnnande kan goras och det gor man genom att klicka
pa filnamnet.
Om individen har skickat in fel kvitto ska det raderas genom att klicka pa papperskor-
gen och individen ska uppmanas att mejla korrekt kvitto till ansvarig. Ansvarig person
kan da ladda upp det korrekta kvittot genom att klicka pa plus-tecknet och Vilj fil och
sparar.

Reseerséttning

Reseutlagg: 200 (2]

Utlagg resa bilaga 3E|i|aga reseersattning - Kvitto bussciljet‘[.-:l-:-cx
ES

e Arantal mil for resa med egen bil rimligt samt stimmer uppgift om medpassagerare?

Resa egen bil:Jag reser med egen bil tur och retur. @

Resa egen bilkm t/r] 100

Har du haft®Ja O Nej
medpassagerare:
Medpassagerare antal km:| 70 (7]

Specifiera medpassagerare]  David Davidsson 70 km
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Utldgg logi
e Stimmer utldgg for logi och bifogade kvitton?

Utlégg logi

Utl&gg logiz 700

Utlagg logi bilaga :Bilaga utlagg logi - Kvitto Iogi.docxﬂ

-+

Sida 20(29)

Utldgg kost
e Stammer utldgg for maltider och bifogade kvitton?

Utldgg kost

Utlagg kost: 100

Utlagg kost bilaga :Bilaga utlagg kost - Kvitto lunch.docx

+

Ovriga utligg
e Stimmer utldgg for 6vriga godkdnda ink6p och kvitton?

Ovriga utldgg

Utlaga: 300

Utlagg ovrigt bilaga :Bilaga utlagg - Kvitto inkdp material.docx E

+

CRM Arvoden/ersittningar - Projektersittning

Version 2024-06-17




UTBILDARNA

% orsvars Sida 21(29)
Ty

Textfalt
e Har finns information om vad ersittningen géller.

Fyll i information och syfte med Tar fram nytt utbildningsmaterial till féreldsningen For din
ersdttningen eller ldmna dvriga sikerhet!
kommentarer:
Spara och verifiera

Under tiden du granskar ersdttningen och gor eventuella dndringar kan du spara édndringarna
genom att klicka pa knappen Spara.
Du kan dven adterkomma och fortsétta granska vid en annan tidpunkt.

Gor alltid en notering ifall nagot pa den ekonomiska ersédttningen har dndrats, t ex om du har
bytt ut bilagan pd kvitto for reseersittning. D blir det ldttare att folja upp vid behov.

Noteringen gor du genom att klicka pd knappen Kommentar. G16m inte att &ven ange vem som
gjort dndringen.

Nar granskningen dr klar och eventuella dndringar har gjorts och noterats avslutar du med att
godkénna ersdttningen genom att klicka pa knappen Verifiera uppgifter.

Spara: Har du andrat nagot pa en individs ersattning ska det sparas.
Verifiera uppgifter: Efter granskning ska ersdttningen godkannas via

knappen Verifiera uppgifter. Ett e-post meddelande gar da till ansvarig for
attestering

Attestera ersattning: Efter granskning attesteras den ekonomiska
ersattningen via knappen Attestera ersattning. Da skickas den till
l6nesystemet for utbetalning.

Kommentar: Géir alltid en notering ifall ndgot pa den ekonomiska
erséttningen har &ndrats.

m Verifiera uppgifter U Kommentarm
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Nu ser vi att individens status har dndrats till Verifierad.

Ekonomi

Personer

Visa| Alla v |rader

Sok:

O Ao 19300303LRHQ Bertil Bertilsson

2 o Utkast m 19500505VZ0K David Davidsson 5 0

Data till Excel
Du kan via knappen Till Excel fa ut en sammanstillning 6ver utbetalningarna.

[ Till Excel
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9. Granska och attestera ekonomisk ersattning

Nar det ekonomiska underlaget dr verifierat i CRM far ansvarig avdelningschef ett automatiskt
mejl med information om att det finns arvoden och ersittningar att attesterai CRM.

Ga in under fliken Ekonomi. Dir finns de ekonomiska erséttningarna som ér verifierade.

Det finns olika ekonomiska statusar. Vad de olika ekonomiska statusarna betyder hittar du un-

der frdgetecknetintill rubriken Status.

Ekonomi

Personer

Visa| Alla v~ rader

Sok:
Verifierad m 19300303PDXZ Bertil Bertilsson
2 O Inskickad m 19500505WQSH David Davidsson 5 0

For att granska och attestera en individs ekonomiska ersittning klickar du pé personens status.

Ekonomi

Personer
Visa| Alla ~ rader

Sok:

19300303PDXZ Bertil Bertilsson

2 O Inskickad m 19500505WQSH David Davidsson 5 0

Vi far nu upp formuldret som individen har skickat och ska granska uppgifterna:

Ekonomisk ersittning
e Stimmer antal timmar och/eller dagar som individen redovisat och skickat in for er-

sdttningen?

Ekonomisk ersattning
Tjanstgoring timmar:; 4

Tjanstgoring dagar: 1
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Reseersittning
e Granska att eventuella reseutlédgg och bilagor stimmer.

Bilagor maste 6ppnas innan godkidnnande kan goras och det gor man genom att klicka
pa filnamnet.
Om individen har skickat in fel kvitto ska det raderas genom att klicka pa papperskor-
gen och individen ska uppmanas att mejla korrekt kvitto till ansvarig. Ansvarig person
kan da ladda upp det korrekta kvittot genom att klicka pa plus-tecknet och Vilj fil och
sparar.

Reseersattning

Reseutlagg; 200 (7]

Utldgg resa bilaga ‘Bilaga reseersatining - Kvitto bussclljett.-:l-:-cx
+

e Arantal mil for resa med egen bil rimligt samt stimmer uppgift om medpassagerare?

Resa egen bil:Jag reser med egen bil tur och retur. @

Resa egen bil kmt/r; 100

Har du haft®Ja O Nej
medpassagerare:
Medpassagerare antal km: 70 (7]

specifiera medpassagerare.  David Davidsson 70 km

Utlidgg logi
e Stammer utldgg for logi och bifogade kvitton?

Utlagg logi

Utldgg logi] 700 (7]

Utlagg logi bilaga ‘Bilaga utl4gg logi - Kvitto logi.docx ﬂ

+
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Utldgg kost
e Stammer utldgg for maltider och bifogade kvitton?

Utl&gg kost

Utlagg kost: 100 (2]
Utldgg kost bilaga :Bilaga utlagg kost - Kvitto lunch.docx
+
Ovriga utligg
e Stammer utldgg for 6vriga godkdnda inkop och kvitton?
Ovriga utldgg
Utlagg: 300 (2]

Utldgg ovrigt bilaga :Bilaga utldgg - Kvitto inktp material.docx B

o

Aktivitetsid

e Hair kan attesterande avdelningschef byta aktivitetsid om kostnaden for just denna rese-

rakning ska bokforas pa ett annat aktivitetsid.
Aktivitetsid
Befintligt aktivitetsid 402331 AG For din sakerhet!

Andra aktivitetsid

Vil
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Textfalt
e Har finns information om vad ersittningen géller.

Fyll i information och syfte med Tar fram nytt utbildningsmaterial till féreldsningen For din
ersdttningen eller ldmna dvriga sikerhet!
kommentarer:

Spara och attestera
Overst ser man vem som har verifierat den ekonomiska ersittningen och nir det gjordes.

Under tiden du granskar ersdttningen och gor eventuella dndringar kan du spara dndringarna
genom att klicka pd knappen Spara.

Du kan dven aterkomma och fortsétta granska vid en annan tidpunkt.

Gor alltid en notering ifall ndgot pa den ekonomiska ersittningen har dndrats om du t ex har
bytt ut bilagan pa kvitto for reseersédttning. Da blir det littare att f6lja upp vid behov.

Noteringen gor du genom att klicka pa knappen Kommentar. G16m inte att ange vem som har
gjort dndringen.

Nar granskningen dr klar och eventuella dndringar har gjorts och noterats avslutar du med att
godkdnna ersdttningen genom att klicka pa knappen Attestera ersittning.

An_NE

Ersattning verifierad av Anna Karlsson den: 2023-09-06

Status:Verifierad

Spara: Har du dndrat ndgot pa en individs ersattning ska
det sparas.

Verifiera uppgifter: Efter granskning ska ersattningen
godkannas via knappen Verifiera uppgifter. Ett e-post
meddelande gar da till ansvarig far attestering

Attestera ersittning: Efter granskning attesteras den
ekonomiska erséttningen via knappen Attestera ersattning.
Dé skickas den till Ionesystemet far utbetalning.

Kommentar: Gor alltid en notering ifall nagot pa den
ekonomiska ersdttningen har andrats.

m WELE e Sl 0 | Attestera ersatining Kommemarm
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Individens status har nu dndrats till Attesterad, vilket innebdr att ersdttningen kommer att
skickas ivag till Ionesystemet for utbetalning.

Ekonomi

Personer

Visa| Alla ~ rader

Sok:
Attesterad — klar for utbetalmng 19300303VZ0K Bertil Bertilsson
2 O Inskickad m 19500505GCMU  David Davidsson 5 0

Nér utbetalningen &r gjord visas lIonespecifikationen pad Mina sidor.

Data till Excel
Via knappen Till Excel kan du fa fram en sammanstillning 6ver utbetalningarna.

[Z Till Excel
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10. Avsluta arvode
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Nar syftet med projektersittningen dr avslutad och ingen ska kunna fylla i och skicka in nagon
ekonomisk ersittning sd ska man avsluta arvodet. For att kunna avsluta arvodet far det inte
finnas nagra aktiva ekonomiska ersittningar utan samtliga maste vara attesterade.

Ekonomi
Personer
Visa| Alla v |rader
Sok:
1 O Attesterad — klar for utbetalning m 19300303UEXY Bertil Bertilsson
2 Attesterad — klar fér utbetalning m 19500505XGAJ David Davidsson 0

For att avsluta gar du in under fliken Arvode och klickar pa knappen Avsluta arvode.

Arvode

Kategori *

Forbund *

Forening

Namn pa arvode *

Namn pa aktivitetsid

Aktivitetsid

Status

Attestant avdelningschef *

Intern beskrivning

Skapare av arvode

Projektersattning
Férsvarsutbildarna

Alla féreningar
Utbildningsmaterial FDS!
AG For din sdkerhet!

402331

Publicerad

Kristoffer Backstrém

Beskriv vad arvodet géller.

Anna Karlsson
== Skapare av arvode
. 070-1234567

=0 anna. karlsson@forsvarsutbildarna.se

[ Till Excel

valj

(2]
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11. Arvodesrapporter

Under Arvodesrapporter dr det mojligt att fa ut statistik
over utbetalningar som gjorts inom vald tidsperiod.

p— Arvoden/ersdttningar

Det finns tva olika rapporter att vilja mellan: Fe b

e Lista pdindividniva - visar nir, vad och hur mycket Skapa arvode

som betalats ut per individ.
Arvodesrapporter

e Lista pa forbundsniva - visar nér, vad och hur mycket
som betalats ut per utbetalningstillfille.

Det gar dven att fa ut listorna via knappen Till Excel.

Rapporter
Kategori Projekterséttning A
Forbund Forsvarsutbildarna >
Rapport Lista pa individniva A

Period 1 2023-01-01-2023-12-31

Kér rapport | [ATill Excel
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