Lon Halsingland

Godkannande (attest) av reserakning

o Oppna fliken "Beslut & Rapportering” och vélj organisation/enhet i
organisationstradet. Det val du gor kommer att ligga kvar tills att du aktivt
andrar.

e Klicka sedan pa "Resor (sok, Bevilja)”. For att fa fram ej beviljade
reserakningar bocka i "Ej beviljade” och klicka pa "Visa”. Du kan klicka i
rullistan for anstalld for att kontrollera att du har ratt personalgrupp vald.
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Delegation

e | listan med reserakningar klickar du pa den medarbetares reserakning som
du vill granska, dar kan du aven justera den om du skulle vilja och slutligen
godkanna den. Kom ihag att klicka pa bevilja och sedan spara. Det gar aven
att bevilja flera reserakningar om du bockar i kolumnen "Bev” direkt i utsoket

o

och klickar pa "Bevilja” langst ner pa sidan.

Arbetsledare ﬁ SCHEMA & BEMANNING ~ MINA MEDARBETARE ~ ANSTALLNINGSGUIDE = BESLUT & RAPPORTERING ~ UTDATA & RAPPORTER

BESLUT Prenumerationer & Meddelanden  Anvandarinstaliningar  Hialp P Hjalp MV

Resor Reserakning nr: 100382

2023-05-31

Reviderad 2025-11-12




Lon Halsingland

Om reserakningen avser utldgg sa kan du se dessa under "Tillagg”. Har syns ocksa
eventuella kvitton som har bifogats.
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Om reserakningen ska omkonteras eller om det ska laggas till exempelvis en
projektkod sa klickar du pa knappen "Nytt konto”. Har kan du aven valja att skicka
reserakningen till en annan chef via knappen "Valj org”. Var noga med att du har valt
organisation langst ner i tradet om du skickar den vidare till annan chef.

Notera att anstallningens kodstrang som star under ar den kontering som blir pa
reserakningen om man inte valt organisation eller skrivit in nagonting manuellt direkt
pa konto.
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Lon Halsingland

Nar du gor utsok pa reserakningar kan du valja att prenumerera pa den sékningen.
Detta gor du genom att gora ett utsdk pa exempelvis “Ej beviljade” reserakningar pa
din enhet. Sen gar du langst ner pa sidan och valjer "Prenumerera pa denna
sokning”. D& kommer du fa upp ej hanterade reserakningar under menyn for
prenumerationer och meddelanden som vi har skrivit om langre ner i den har
manualen.
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Prenumerera pa denna s6kning...

Pa startsidan for arbetsledare sa finns det en bricka som heter "Att atgarda”. Dar kan
du som arbetsledare fa olika meddelanden som exempelvis anstaliningar som Iéper
ut, lakarintyg som upphor eller varning fér medarbetare som inte har tagit ut 20
semesterdagar annu med mera. Har syns ocksa prenumerationer som du sjalv valt,
till exempel resor som vi skrivit om tidigare.
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@ Lankar [2) Aktuell information

E-Learning
- Medarbetare Personec

- Arbetsledare Personec

- Medarbetare Medvind

- Arbetsledare Medvind

WinLAS

- Séderhamns Kommun

- Halsinglands Utbildningsfarbund
- Sederhamn Nara

=) Att atgarda 3 Attest

Du ar inte behorig till denna funktion.
Kontakta systemadministratoren!

3 Intyg och avtal
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