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Guide för nämndsekreterare 

 

Logga in i Löneportalen. 

• Välj ”Nämndsekreterare” 

• För att skapa nytt möte välj ”Ny rapportering” 

 

 

 

• Skapa en rapport med uppgifter om mötet, d.v.s. namn, datum, klockslag. Till 

denna rapport kan man sedan registrera de ersättningar som deltagarna skall 

få.  

• Klicka på ”Nästa” 
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• Välj nämnd 

• Klicka ”Nästa” 
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• Bocka ur om det är någon person som inte deltar på mötet. Markera om du vill 

att personerna även ska dyka upp under fliken ”Tillägg” kopplat till mötet 

• Klicka ”Gå till rapportering” 

 

 

 

 

• Här kan du rapportera avvikelser, t.ex. om någon lämnar mötet tidigare. 

• Du kan lägga till fler personer i mötet och även ta bort någon. Vid behov kan 
man även ange om det ska vara någon avvikande kontering.  
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• Om du valde ”Lägg till personer i tillägg” kan du här rapportera olika tillägg, 
t.ex.  km-ersättning som hör till mötet. Beroende på vilken orsak du väljer får 
du fylla i Antal, Apris och/eller Belopp. 

• Klicka ”Spara” 

• Mötet går nu vidare till Ordförande för beviljande 
 

 

 


