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Godkännande (attest) av reseräkning  

 

• Öppna fliken ”Beslut & Rapportering” och välj organisation/enhet i 

organisationsträdet. Det val du gör kommer att ligga kvar tills att du aktivt 

ändrar.  

• Klicka sedan på ”Resor (sök, Bevilja)”. För att få fram ej beviljade 

reseräkningar bocka i ”Ej beviljade” och klicka på ”Visa”. Du kan klicka i 

rullistan för anställd för att kontrollera att du har rätt personalgrupp vald.  

 

• I listan med reseräkningar klickar du på den medarbetares reseräkning som 

du vill granska, där kan du även justera den om du skulle vilja och slutligen 

godkänna den. Kom ihåg att klicka på bevilja och sedan spara. Det går även 

att bevilja flera reseräkningar om du bockar i kolumnen ”Bev” direkt i utsöket 

och klickar på ”Bevilja” längst ner på sidan.  
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Om reseräkningen avser utlägg så kan du se dessa under ”Tillägg”. Här syns också 

eventuella kvitton som har bifogats. 

 

 

Om reseräkningen ska omkonteras eller om det ska läggas till exempelvis en 

projektkod så klickar du på knappen ”Nytt konto”. Här kan du även välja att skicka 

reseräkningen till en annan chef via knappen ”Välj org”. Var noga med att du har valt 

organisation längst ner i trädet om du skickar den vidare till annan chef. 

Notera att anställningens kodsträng som står under är den kontering som blir på 

reseräkningen om man inte valt organisation eller skrivit in någonting manuellt direkt 

på konto.  
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När du gör utsök på reseräkningar kan du välja att prenumerera på den sökningen. 

Detta gör du genom att göra ett utsök på exempelvis ”Ej beviljade” reseräkningar på 

din enhet. Sen går du längst ner på sidan och väljer ”Prenumerera på denna 

sökning”. Då kommer du få upp ej hanterade reseräkningar under menyn för 

prenumerationer och meddelanden som vi har skrivit om längre ner i den här 

manualen.  

 

På startsidan för arbetsledare så finns det en bricka som heter ”Att åtgärda”. Där kan 

du som arbetsledare få olika meddelanden som exempelvis anställningar som löper 

ut, läkarintyg som upphör eller varning för medarbetare som inte har tagit ut 20 

semesterdagar ännu med mera. Här syns också prenumerationer som du själv valt, 

till exempel resor som vi skrivit om tidigare.  

 


