Sveriges (”L Larare

Registrera reserakning

- ersattning for resa, Ionebortfall eller arvode

Inloggning Flex HRM

Du nar systemet genom att logga in pa sverigeslarare.se och ga till Mina sidor.
Inloggning sker med mobilt BankID

Tdnk pa att du kan behova tillata pop-up-fonster i din webbldsare.

Registrera reserakning
Klicka pa jordgloben och vilj Reserikning:

s
Sxenges(”' Startsida
Larare

DAminnalca:

Resa

Reserakning

Godkannande

Klicka pa +Ny

Registrera Arende, vilken aktivitet och datum som reserikningen
avser. Skriv i Kostnadsstille (3 eller 4 siffror) samt Aktivitet (5

siffror).
Dessa koder ska du ha fatt av din kontaktperson for ditt uppdrag.
Tryck sedan pa Spara.
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Registrera Utldgg

Ga in pa fliken Utlidgg/Representation och vilj utlaggskategori genom att trycka
pa forstoringsglaset i rutan for sok. Vilj den utlaggskategori som ska anviandas
(i detta fall 04. Resa inrikes) och tryck pa knappen Ok.
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Fyll i Datum, Tid och Belopp for din aktivitet. For att lagga till underlag/kvitto
som kravs klickar du pa Bifoga och lagger till din bilaga och tryck pa Spara.

Kontrollera och klarmarkera

Nar du ar klar och har kontrollerat din reserdkning viljer du Klarmarkerad under
Status. Reserdkningen kommer nu att ga vidare for godkdnnande/attest.
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Korrigering
Behover nagot dndras, redigeras i reserakningen sker detta genom att ta bort din
klarmarkering under Status och klicka pad Redigera utligg.
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Redigera reseriakningen och glom inte att 4ndra status till Klarmarkerad igen.

Support

Skulle du ha nagra fragor om din reserdkning, Sveriges Larares regelverk eller
dylikt, problem att logga in, hor av dig till din kontaktperson/administrator for
aktiviteten.

Har du fragor om systemet Flex HRM eller problem att logga in, vanligen mejla
flexhrm @sverigeslarare.se
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