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Svenska Konstakningsforbundets
Manual
Reserakningar i MyBusiness

Inledning

Svenska Konstakningsforbundet arbetar sedan hdsten 2025 med att digitalisera och effektivisera
hanteringen av reserakningar for uppdrag pa férbundsniva. | alla sammanhang som klassificeras som
forbundsuppdrag ska reserdkningar hanteras i MyBusiness av anvandaren sjalv. Regionala uppdrag
som utfors pa uppdrag av distrikt eller forening ska inte reserdkningen administreras i My Business.

Ansvarig for innehall i denna manual

Svenska Konstakningsforbundet (SKF) ansvarar for innehallet i denna manual. Innehallet bygger till
stora delar pa Aspias manual, men SKF har i denna version gjort anpassningar efter konstakningens
behov.

Support och fragor?

Kontakta info@skatesweden.se eller tjdnstepersonen pa kansliet for verksamhetsomradet

Aspias support for plattformen:
Support: 010 — 210 33 20, vardagar 08:00 -16:00
kundsupport@aspia.se.

Arvodist

Om du har haft férbundsuppdrag och erhdllit erséttning fran SKF efter 1 september 2025 dr du redan
registrerad som arvodist och kan hoppa 6ver steget Arvodist helt och hallet. Du behéver bara
meddela om du byter uppgift sGsom bank, kontonummer, e-postadress mm. Du som redan éGr
upplagd som arvodist kan alltsa ga rakt pa punkt Inloggning och bérja registrera din reserdkning.

Om du inte har haft forbundsuppdrag under perioden 1 september 2025 till dagens datum &r det héar
ett viktigt steg.

For att kunna hantera reserdkningar i MyBusiness maste man forst bli registrerad som arvodist i
MyBusiness. Kanslipersonal pa SKF skoter registreringen av arvodister och Aspia slutgodkanner och
verifierar att alla uppgifter ar korrekta. For att kunna registrera arvodister behéver kanslipersonalen
uppgifter sdsom personnummer, adress, bankuppgifter och e-postadress av arvodisten.

Det ar viktigt att vara noggrann nar du anger uppgifterna. E-postadressen ar central da det ar till den
adressen som ett aktiveringsmail med inlogg skickas, det ar till den adressen som [6nespecar skickas
och det ar den e-postadressen du anvander vid inloggning till systemet framgent.

Uppgifterna registreras har:
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(5 Reserikning férbundsuppdrag — Fyll i formular

Nasta steg, att fa ett aktiveringsmail, kan ta nagra dagar da kanslipersonal ska registrera uppgifterna i
MyBusiness och ekonomibyran ska godkanna och verifiera. Detta gors ungefar en gang i veckan.
Né&r ovanstadende ar klart far du ett aktiveringsmail. Aktiveringsmailet heter i amnesraden:

Inloggningsuppagifter till Aspias afférsplattform MyBusiness

Tyvarr hamnar detta mail latt i skrapkorgen, sa kolla garna den regelbundet nagon vecka efter att du
har fyllt i formularet.

PC eller mobil enhet
Kommande steg redovisar hur reserdkning administreras fran en PC. Om du arbetar med
mobiltelefonen finns detaljer om MyBusiness Mobil fran sidan 24 och framat.

Forsta gangen du loggar in gor du det via webbsidan: www.Aspia.se (du maste logga in via webben
en gang innan du kan logga in via din mobila enhet). Se avsnitt Inloggning.

Inloggning

Inloggning med e-post och l6senord

| aktiveringsmailet far du information om inloggning och lank. Du loggar in i MyBusiness med den e-
postadress du uppgett pa formularet for att bli registrerad som arvodist. Folj instruktionerna enligt
aktiveringsmejlet, har du problem kan du vilja att bestalla nytt I6senord via lanken Glémt ditt
l6senord? (se bild nedan). Darefter far du ett 16senord via e-post och kan med hjalp av det logga in.
Losenordet byter du sedan enkelt under Mitt konto efter att du loggat in i MyBusiness.

Svenska Konstakningsforbundet Sid 5av 30
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Glémt ditt Idsenord?

For att registrera reserdkningar klickar du pa de tre strecken hogst upp till héger och da 6ppnas rutan
nedan och klicka da pa Personal. (Om ni har sidan pa engelska, dd kommer det att sta Payroll i stallet
for Personal.)

SYENSKA KONSTAKNINGSFORBUNDET SVENSKA KONSTAKNINGSFORBUNDET

Payroll

"

Personal

"

kundsupport@aspia.se kundsupport@aspia.se

010-21033 20 010-21033 20

Man-fre: 8-16 Mon-Fri: 8-16

Da 6ppnas MyBusiness Personal i en ny flik.

Inloggning med BankID
Du kan dven aktivera och anvanda dig av BankID for att logga in i MyBusiness. Nar du far upp
nyhetsmeddelandet nedan kan du vélja att aktivera inloggningen med BankID direkt.
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7 R
-

BankID

Om du viljer att aktivera inloggning med BankID senare sa gor du det via menyraden (de tre strecken
hogst upp till hoger).

FORETAGSNAMN

Personal

kundsupport@aspia.se
010-21033 20

Man-fre: 8-16

..2 Aktivera BankID

Loggaut

Andra |ésenord

Svenska (sv)

For att aktivera inloggning med BankID féljer du stegen nedan.

Svenska Konstakningsforbundet Sid 7 av 30
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Aktivera BanklD

iD

ik i1

Legitimpry dig red Beskil

s o v s k] v dgea A0

Néasta gang du loggar in valjer du om du vill anvdnda BankID pa denna enhet eller pa en annan enhet:

BankID

Vill du logga in eller skriva under med ett BankID
pé den hir enheten eller med ett BankID pé en

annan enhet?

AVBRYT

Startsida

Har pa startsidan hittar du manualer och l6nespecifikation. Observera att manualen som finns
inbdddad pa webplatsen ar den manual som anvands generellt. Den manual du ldser i just nu dr en
bilaga som &r anpassad efter Svenska Konstakningsforbundets behov.

Svenska Konstakningsférbundet

Q @ Sok dokument Visa Alla v @ Lbnespecinikation
Inga Iénespecifikationer @3 (‘59
Kategori - Namn P
i SupportyBusiess

I Manualer och Support | Anvandarmanual MyBusiness Persona

Lonespecifikation
Du kan se din l6nespecifikation direkt pa startsidan.
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Lonespecifikationer o x

Anstalldas Ionespecifikationer
Lonespecifikation
2019-02-25
e
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Reserakning

Starta ny reserakning - huvuduppgifter

@ Resa

For att registrera dina reserékningar (utlagg, traktamente och arvoden) klickar du pa jordgloben
bendamnd som Resa i den vanstra ikonraden.

For att starta en ny reserdkning klickar du pa “Ny”. OBS! Skriv sedan in ett drende i drenderutan. T.ex
Nationell Synkrotévling 1 i Kungsbacka eller Foreldsare steg 4 trianare. Under drende fyller du alltsa i
vilken typ av uppdrag/aktivitet du varit pa och ska begéra ersattning for. Skapa en Reserdkning per

uppdrag/aktivitet.

NOTERA: Ldimna genomgdende “Kostnadsstalle” och ”Projekt tomma”. Dessa fylls i av den som
attesterar din reserakning pa SKF:s kansli.

éﬁgﬁASpi a Resa > Reserikning

@ ® Ny Easkivut () Laggtillv & Bilagor < Status: Preliminarv  Mer v
I nstalld Reserakning Verifikation Konteringar
< 199999 - Test Aspia S 1 Kostnadsstalle
e |
Krende gD
C") 2 Aterstall
Reserakning 1 x
o)
n
* Obligatoriskt falt
@ Spara v @ Reserakning @ Resa = Bilresa E Utlagg / Representation Slutfor
a
{é} Ange drende och konteringar som skall gélla for hela reserakningen
Arende Konteringar
Oktober| “  Kostnadsstille
Projekt
. Aterstall

Sedan valjer du via ikonerna Resa, Bilresa, Utldgg/Representation vilken ersattning du 6nskar. Du kan
dven registrera dessa direkt fran transaktionsvyn via Légg till.

Resa styr traktamente sa om traktamente inte ar aktuellt hoppar du 6ver Resa.

Svenska Konstakningsforbundet Sid 10 av 30
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Resa > Reserdkning

® Ny o) skrivut | (B Laggtillv | &7 Bilagor <7 Status: Prelimindr~  Merv

Anstalld Resa Reserdkning @ Verifikation
< Bilresa 9 Ql>
Arende Utlagg & Representation
Reserdkning Oktober A

Na&r du granskar en transaktion kan du klicka pa pilarna eller anvinda piltangenterna (upp/ned) for
att bladdra mellan transaktioner pa reserdkningen.

Med piltangent héger/vénster kan du bladdra mellan de olika registreringsstegen.

Resa

Resa ska fyllas i vid flerdagarsforrattning, dvs om traktamente ar aktuellt. Vid registrering av
traktamente klickar du pa ikonen for Resa, du borjar med att vélja om resan avser en inrikesresa eller
en utrikesresa.

TYP AV RESA — INRIKES:

| detta exempel visar vi hur du fyller i inrikesresa, se langre ned hur du registrerar utrikesresa.

Nar reste du?
Nar paborjades resan vid hemmet eller arbetsplatsen? Ange datum och tid. Nar avslutades resan vid
hemmet eller arbetsplatsen? Ange datum och tid.

— * Obligatoriskt fait
() Ny E] Spara v @ Reserakning @ Resa = Bilresa [ Utldag / Representation @[ Slutfar

Typ av resa Inrikes v

Nar reste du?

Datum Tid Konteringar
Resan paborjades* 1 Kostnadsstalle
Resan avslutades* i Projekt

a Aterstill

Arende*

Kost och logi for resa*

Snabbval for hela resan v v v v v
Veckodag Datum Frukost Lunch Middag Logi Regelverk
Svenska Konstakningsférbundet Sid 11 av 30
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Kost och logi for resa - INRIKES
Har anger du vem som har betalat din mat och ditt boende.

Du kan via snabbvalsraden ange ett alternativ som skriver 6ver alla férvalda alternativ i aktuell
kolumn om t ex arbetsgivaren bekostade din middag alla dagar, som i bilden ovan.

De alternativ du har att vélja pa ar féljande:

e Bekostade sjalv — du har sjalv betalat for din mat. Ditt traktamente paverkas e;j.

e Bekostad av arbetsgivaren, forman — Arbetsgivaren har betalat maten,
Traktamentesersattningen kommer att minska och du kommer att beskattas for en
kostférman.

e Ingick obligatoriskt i biljettpriset fér allman transport — Maten ingick i t ex flygbiljetten eller
tagbiljetten. Traktamentet kommer att minska men du kommer ej att beskattas for forman.

o Ingick obligatoriskt i hotellpriset — Traktamentet kommer att minska men du kommer ej att
beskattas for forman. Om frukost ingar i hotellpriset gérs ett maltidsavdrag.

e Representation — Traktamentet kommer att minska men du kommer ej beskattas for
forman.

Under logi har du alternativen:

o Bekostad av arbetsgivare — Paverkar inte ditt traktamente.

e Bekostade sjalv, ersdttning mot kvitto — Du har sjalv betalat for ditt boende. Din ersattning
paverkas inte. Du behover sjalv ldgga in kvittot under utlaggsguiden for att fa ersattning
utbetald.

e Ordnade sjalv — Ersattning enligt nattschablon.

Svenska Konstakningsforbundet Sid 12 av 30
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Bilresa

Om du inte har rest med bil hoppar du 6ver det har steget

Klicka pa fliken Bilresa.

Reserakning 9 ®
— ~ o * Obligatoriskt falt
) Ny E%] Sparav (=) Tabort l@ Reserakning @ Resa g=pBilresa [ Utlaga / Representation \M Slutfér
v
Nar reste du?
Datum Tid Arende Konteringar
Resan paborjades* 2023-10-16 [T 06:00 is&a; I kund X for genomgang av 4| | Konto
Resan avsiutades* 2023-10-16 [ 17:30 Kostnadsstalle
Bil* Privatbil v S| Axiviet
Projekt
Tur och retur I s
Kund
Aterstall Fordelning
Resrutt for bilresa
Ort Stracka* Matarstalining Foretag Kontakt
Avresa* Stockholm
Destination Gavle Kund X
Aterkomst* Stockholm 370,0km
I +) Lagag till ortl Ta bort ort
Tidigare bilresor - tur och retur x
Skriv for att soka
Avreseort - Destinationsort Stracka
Stockholm Gavie 370,0 km
Stockhalm Goteborg 925,0 km

Nar reste du?

Ange datum och ungeférliga tider fér resan nar den pabérjades och avslutades. Om du tidigare
registrerat en resa kommer resans start- och sluttid att foreslas for bilresan.

Valj sedan Privat bil.

Ange drende pa resan. Om resan avser enkelresa bockar du ur bocken for Tur och retur, da forsvinner
aterkomst i rutan resrutt.

OBS! Om du for en befintlig bilresa bockar ur tur och retur tas raden med aterkomstort bort och
strackan halveras. Pa samma satt laggs raden till och strackan dubbleras ifall du pa en enkelresa
bockar i att det var en tur- och returresa.

Resrutt for bilresa
Ange ort fér Avresa, Destination, eventuell Aterkomst, vilken stracka du kort.
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| falten for ort kan du vélja bland tidigare bilresor. Detta gor du antingen genom att borja skriva
orten, varvid systemet visar forslag fran tidigare bilresor, eller genom att klicka pa forstoringsglaset
som Gppnar upp ett fonster dar du kan valja bland tidigare resor. Férslagen tar hdnsyn till om det ar
en enkelresa eller en tur- och returresa.

Utlagg & Arvode=Utlagg & Representation

Klicka pa guiden Utldgg & Representation for att registrera ett kvitto eller ett arvode.

Ange vad det ar for typ av kvitto du har. Ar det ett Parkeringskvitto kan du i rutan fér utlagg bérja
skriva Park... och alla forslag pa texten kommer upp att valja pa.

Du kan ocksa soka pa utldgg genom att klicka pa forstoringsglaset i utlaggsrutan.

Reserakning 9

* Obligatoriskt fat /.

‘:1, Ny F Spara v @ Reserakning -@ Resa Z»Bilresa = = Utldgg / Representation @ Slutfor
Vv

Utlagg / Representation™ D Konteringar

Logi D Konto 5830 - Kost och logi

Betalt av foretaget ] Kostnadsstalle

Datum Tid Akivitet

2023-10-24 Projekt

Kund
Antal Valuta Valutakurs Faktor
SEK - Svenska kronor D 1 Aterstall Fordelning
Belopp* Varav moms* A-pris Belopp i SEK
1250,00
Kommentar
Overnattning i JGnkoping -

Hantera Ta bort

Koppla sedan kvittot till ditt utldagg genom att ladda upp det, ange darefter kvittodatum, belopp.

Koppla kvitto till utlagget
Har du fotograferat kvittot via appen MyBusiness Personal finns det kvittot per automatik i rutan for
tillgangliga bilagor nar du har klickat pa Hantera.

For att koppla en bilaga till just detta utlagg drar du bilagan till Bilagor kopplade till utléigget och
slapper den dar. Du kan ocksa klicka pa Koppla.

Svenska Konstakningsforbundet Sid 14 av 30
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Har du kvittot sparat i din dator kan du dra och sldppa bilagan direkt i rutan eller sa klickar du pa
Bifoga for att komma in i din utforskare och vilja bilaga. Darefter kopplar du kvittot pa samma satt
som enligt bilden nedan.

Har du manga utldgg kan du klicka pa Spara & Ny for att spara utlagget och skapa ett nytt annars
klickar du pa Spara och Stdng.

Arvode

| fliken Utlagg & Representation finns i menyn dven val fér arvode, t.ex. Arvode, teknisk funktionar,
Arvode foreldasare mm. Om du har haft ett uppdrag som ar arvoderat ska typ av arvode ocksa véljas i
fliken utldgg och representation. Klicka pa forstoringsglaset for att fa upp alla val eller borja skriva
arvode i textrutan for att fa upp de olika alternativen for arvode.

Pa nationellt tavlingsuppdrag ska arvodesunderlaget fran tavlingen laddas upp som verifikat, som ett
kvitto, pa angivet arvode.

Skatt
Om du vill gora avdrag for skatt pa ditt arvode sa anger du det i rutan for kommentar. Ange dven
beloppet pé& skatten, t.ex. “Onskar avdrag fér skatt 1000 kr”
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Reserékning 5 x
Ny |
- * Obligatoriskt falt
i ®ny [ sparav @ Reserskning @) Resa T Biesa [ Utlagg/ Representation Sutfor « Obligatori
14- Camilla Fredman
Utlégg / Representation*
ende —
arvode Q
fest
Arvode - Extern utbildare
Arvode - Teknisk Funktionar
Arvode, forelasare
D6lj sum
Arvode, ranare Do) sald
Totalt Grinsvirde

2025-12-05 - 2026-12-04 >

30000

Skattefritt  Skattepli

Dra och slépp ett kvitto hr eller kiicka pé bifoga

»

Slutfor reserakning

Néar du har gatt igenom alla steg valjer du slutfor reserdkning och far en vy med en 6versikt.

Redigera reserakning

Om du vill redigera reserdkning gor du det fran éversikten. For varje post finns en penna som symbol
for att redigera. Klicka pa pennan vid den post du 6nskar redigera.

@ Ny Skriv ut @ Lagg till v @ Bilagor <7 Status: Prelimindrv ~ Merv
Anstalld Reserakning Verifikation Konteringar
1014 - Camilla Fredman Q>FY (s Q Q Kostnadsstélle
Arende Projekt
Typ Datum Tid Land Kf:r:i?ﬂ/ar Valuta  Kurs Antal  Enhet A-pris Totalbelopp Varavmoms  Totalti!
1 @ Resan pabdrjades & 2026-0202  09:00 sg  Testreserskning O
2 | & Bilresa s 2026-02-02  09:00 sg  Testreserdkning 440 Km 110,00 11
3 <l @ Resan avslutades 2026-02-06  18:00 SE 1140,00 114
4 = Arvode - Teknisk Funktionar 2026-02-16  09:00 SEK 1,00 St 50,00 50,00 0,00 5
Summering av reserakning
Klicka pa Visa summor sa far du fram en snabbsummering av din reserakning och ser direkt hur
mycket du kommer att fa utbetalt.
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@ Ny [Bspara Gskivat @ Lagglillv | & Bilagor < Status: Prelimindrv  Merv
Anstalid Reserakning @ Verifikation Konterngar * Obligatonskt fal
< 10~ Helga Tjansteman Utdkad Q>F L Ql> O Kostnadsstale  20-E<onom
Arende. Projext
Reserakning Ortoser R =
I vsasummor 4
Arende / N Ingdende Utgaende 5 tn & & B
o Datum Tid Land el Velda  Kus Antal et Apris  Totabelopp Varaymoms ToleiSEK il milarsidlinng | milasiainng &8 & @ B

Totalt Skattefritt Skattepliktigt
Traktamente 2688,00 268800
Matavdrag 94415 94415
Representation
Bilersattningar 1221,00 654,50 536,50
Qvriga ersattningar
Avdrag
Férmaner 220,00 220,00
Skatt
Att utbetala 2964,85 242835 536,50
Antal korda km 370,0
Antal bilresor 1

Skriva ut din reserakning

Vill du skriva ut din reserdkning kan du gora det genom att klicka pa knappen Skriv ut. Nu 6ppnas din
reserdkning i en PDF pa skarmen och du har majlighet att via datorns skrivare skriva ut en kopia pa
din reserakning.

<
st .
<" Aspia
oy 5 , @ i 74 & - Preli M
\} Ny ] Skrivut~ | () Laggtillv @ & Bilagor % Status: Preliminar v er v
- Anstalld Reserakning Verifikation Konteringar
(mm| { 13- Timoty Demo 2?29 2|2 g Kostnadsstélle
Arende i

R Reserdkning oktober i Aterstéll

Soka fram gamla reserakningar

Genom att klicka pa forstoringsglaset i rutan Reserdkning far du upp en lista pa alla dina
reserakningar. Dubbelklicka pa den du énskar 6ppna.
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Reserékningar for 13 - Timoty Demo

=i skivut () Laggtilv | & Bilagor < Status:Prelimindl .

soka

Reserdkningsnummer - Arende Status
Anstalld Reserékning Verifikatit = R . o prel =
eserakning november reliminar
Titnaty = = ¢ .-ﬂ
< 13- Timoty Dema > 5 L3 > | |2 Reserdkning september Attesterad
1 Reserakning oktober Antesterad

Arende

Reserzkning novemnber

Granskning av reserakningar

Klarmarkera reserakning

) ny flskivut  (3) Laggtillv & Bilagor | &7 Status: Preliminé! Mer

Anstalld Reserakn| Klarmarkera| Verifikation

Nér du registrerat reserdkningen ska den klarmarkeras vilket du gér genom att klicka pa den gréna
bocken om du ar inne pa aktuell reserdkning. Tank pa att klarmarkera dina reserakningar |[6pande.

Har du manga reserakningar att klarmarkera kan du géra det under Granskning - Klarmarkering, dar
du kan hantera flera reserakningar pa en och samma gang.

({zﬁir‘j Aspia Resa > Reserakning

&) ny fo) skivut (3 Laggtillv ¢ Bilagol
Resa

Reser.
Reserakning Y ye (s
Karjournal

Aftest

Valj Klarmarkera alla eller klarmarkera en och en genom att bocka i rutan under Klarmarkering.

Det dir viktigt att du klarmarkerar din reseréikning ndr du dér féirdig med den eftersom det éir
signalen till SKF:s kansli att reseréikningen dr klar fér granskning, kontering och attest.
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) 2 e
@&’ Aspia Klarmarkering av reserikningar .

" Klarmarkera alla

F
Klarmarkering Anstalld - Reserakning/

Kaorjournal
E 13 - Timoty Demo
O

Info

i

1 | Reserdkning okt

13 - Timoty Demo

8

2  Reserakning sept

13 - Timoty Demo

&9

3 | Reserdkning nov..

Klicka pa Visa reserdkning for att 6ppna reserdkningen i en ny flik. Om du klickar pa Visa bilagor ser
du en férhandsgranskning pa samtliga bilagor som ar kopplade till reserdkningen.

Svenska Konstakningsférbundet
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Internationell tavling och representation
Borja med att félja s.4-10

Resa - utrikes
Vid registrering av resa klickar du pa ikonen for Resa, du borjar med att vélja om resan avser en
inrikesresa eller en utrikesresa.

TYP AV RESA — utrikes
| detta exempel visar vi hur du fyller i utrikesresa.

Nar reste du?
Nar paborjades resan vid hemmet eller arbetsplatsen? Ange datum och tid. Nar avslutades resan vid
hemmet eller arbetsplatsen? Ange datum och tid.

N ~ ~UDNgatonski1an 7~
'/j) Ny ﬁ Sparav () Tabort @ Reserakning @ Resa = ;=»Bilresa [ Utldgg / Representation w Slutfor
N

-

ITyp avresa Utrikes v |

Nar paborjades resan vid arbetsplatsen eller bostaden och nar lamnade du Sverige?

Datum* Tid* Konteringar
Resan pabdrjades 2023-10-09 [3s) 06:00 Konto
Avresa fran Sverige 2023-10-09 [ 07:00 Kostnadsstalle

Uppstartsmdte med kund X A  Axtivitet
Airende iplet

Kund
=
Aterstall Fordelning
Vilka lander har du besokt?
Land* Ankomst datum* Tid* Avresa datum* Tid* Arende
i= NO - Norge 20231009  f5j 09:00 | 2023-10-10 i} 15:00

+) Laggtillrad & Ta bort rad

Nar aterkom du till Sverige och nér avslutades resan vid arbetsplatsen eller bostaden?

Datum* Tid*
Aterkomst till Sver ge 2023-10-10 (34 18:00
Resan avslutades 2023-10-10  ff 19:15
Kost och logi for resa*
Snabbval for hela resan v v v v v v

N&r pabdrjades resan?
Ange nér resan pabodrjades (bostaden) och nar du lamnade Sverige samt ditt arende for resan.

Vilka lander har du besokt?
Ange vilket land du besokt, vilket datum och vilken tid du landade. Darefter vilket datum och vilken
tid flyget lyfte och du akte hem eller vidare. Ange alltid lokala klockslag.

Svenska Konstakningsforbundet Sid 20 av 30
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Har du rest vidare till ett annat land klickar du pa Lagg till rad och anger datum och tid fér nar du
landade, samt datum och tid for nar planet lyfte. Ange alltid lokala klockslag.

Nar aterkom du till Sverige?
Ange vilket datum och vilken tid du landade i Sverige, samt vilken tid resan avslutades vid hemmet.

* Obligatoriskt f&ft

@ Ny Spara « @ Reserakning @ Resa Sy Bilresa [ Utlisigg / Representation Slutfar
Typ av resa Utrikes

N&r pabérjades resan vid arbetsplatsen eller bostaden och nér lamnade du Sverige?

Datum* Tid* Konteringar

Resan pabriades * ] Kostnadsstille
Avresa fran Sverige —> B Projekt

a Aterstall
Arende* —>

vilka lander har du besskt? * * * *

\ Land* Ankomst datum* Tid* Avresa datum™* Tid* Arende
@ Laggtillrad & Ta bort rad

Nér dterkom du till Sverige och nir avslutades resan vid arbetsplatsen eller bostaden?
Datum* Tid*
Aterkomst till Sverige + B

Resan avslutades + k3|

Kost och logi for resan
Har fyller ni i enligt bild.

Resdagen da ni sjdlva bekostar maten véljer ni bekostade sjalv. Dar efter valjer ni representation pa
ovriga middagar.

Kost och logi for resa*

Snabbval for hela resan R v v v ~

Veckodag Datum Frukost Lunch Middag Logi Regelverk
1 Onsdag 2026-02-18 Bekostade sjalv ~ Bekostade sjalv ~ | Bekostade sjalv ~ [ Bekostad av arbetsgivare ~ [ standard (SKV - Enligt Skaf ~
2 Torsdag 2026-02-19 Ingick obl. i hotellpriset Representation ~ [ Representation ~ [ Bekostad av arbetsgivare ~ [ standard (SKV - Enligt Skaf ~
3 Fredag 2026-02-20 Ingick obl. i hotellpriset ~ ~8 | Representation ~ M Representation ~ | Bekostad av arbetsgivare + [ standard (SKV - Enligt Skal v
4 Lérdag 2026-02-21 Ingick obl. i hotellpriset  ~| § Representation ~ | Representation ~ || Bekostad av arbetsgivare « [ standard (SKV - Enligt Skal v
5 Sondag 2026-02-22 Ingick obl. i hotellpriset | § Representation ~ | Representation ~ | Bekostad av arbetsgivare + [ standard (SKV - Enligt Skal v
6 Mandag 2026-02-23 Ingick obl. i hotellpriset ~ ~ | Representation ~ | Representation ~ standard (SKV - Enligt Skaf «

Tryck sedan pa spara.
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Ni kommer da fa en summa i detta fonster:

Dalj summor p

Visa saldon w
Totalt Skattefritt Skattepliktigt
e Traktamente 674300 674300
P Matavdrag -4720,10 -472010
Representation
Bilersattningar

Ovriga ersattningar

Avdrag

Férmaner

Skatt

Att utbetala 202290 202290
Antal korda km

Antal bilresor

Ersattningsregler

Enligt ersattningsreglerna (se nasta sida) ska ni nu rakna ut totalsumman. Ex, 600/ dag, 5 dagar =
3000: -

Ta summan i att utbetala minus ersattningssumman. Den kvarvarande summan ska ni lagga in under
utlagg. Se sida 10. (ex, 3000-2022,9=977,1)

Vilj arvode TF, och valj ett datum mitt i resan dar ni lagger hela kvarvarande belopp. Tryck sedan
spara och slutfor. Dar efter Klarmarkera om ni inte har kvitton att redovisa.

Det dir viktigt att du klar markerar din reserdkning nér du dr firdig med den eftersom det dir
signalen till SKF:s kansli att reseréikningen dir klar fér granskning, kontering och attest. Se sid 17
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Internationella tavlingar och utbildningar

Internationella tavlingar

Team Leader/Trénare Erséttning utgar med maximalt angivet belopp per dag. Den del
Teknisk funktionar av dagsersattningen som utgdrs av utlandstraktamente &r
skattefri. Nar traktamentsbeloppet ar lagre &n dagsersattningen
utbetalas mellanskillnaden som beskattningsbart arvode.

Grundersittning fran SKF 600 krfheldag
300 kr/halvdag (avresa efter kl 12, hemkomst fore kl 19)

Teknisk funktiondr — skiljedomare, podngdomare, TC, TS, DVO

Vid OS5, masterskap, GP, JGP och Challenger Series kan &ven ersattning utga fran ISU. | dessa
fall minskas ersattningen fran SKF enligt nedan. Antal dagar som SKF betalar ut ersattning fér ar
begransat enligt nedan. Max antal dagar inkluderar ankomst- och avresedag &ven om nagon av
dessa &r en halvdag. Minskning av ersattning fran SKF sker endast under forutsattning aft
erséttning utgar fran ISU.

Tévling Erséttningsdagar Avdrag
w | Masterskap och OS5 Fran dagen for Initial Judges 1 500 kr
E Meeting till dagen for Round
a Table Discussion samt max 2
w resdagar
& | GP utom Europa Max 6 dagar 1 500 kr
E GP inom Europa Max 5 dagar 1 500 kr
1 |JGP & Challenger Series utorn Europa | Max 6 dagar 1000 kr
g JGP & Challenger Series inom Europa | Max 5 dagar 1 000 kr
Z | Ovriga tavlingar utom Europa Max 6 dagar Inget avdrag
»n Ovriga tavlingar inom Europa Max 5 dagar Inget avdrag
Masterskap Fran dagen far Initial Judges 500 kr
Meeting till dagen fér Round
e Table Discussion samt max 2
E resdagar
Z | Challenger Series utom Europa Max 5 dagar 1 000 kr
E Challenger Series inom Europa Max 4 dagar 1000 kr
Ovriga Synkrotévlingar utom Europa Max 5 dagar Inget avdrag
Ovriga Synkrotavlingar inom Europa Max 4 dagar Inget avdrag

Ersattningar utdver ovanstaende kan beslutas av Internationella Kommittén vid speciella
omstandigheter, t.ex. pa grund av begrénsade resmdjligheter.

Utbildning

For deltagande i utbildningar utgar generellt ingen ersattning fran forbundet.

Undantag kan goras vid utbildningar dar deltagaren &ar utsedd av SKF i syfte att inh&mta ny
kunskap. Deltagaren forvantas da att sprida de tillignade kunskaperna i Sverige utan ersittning
enligt dverenskommelse med SKF som ska goras i forvag. Ersétining utgar endast for antalet
utbildningsdagar. For resdagar utdver utbildningsdag utgar ingen ersattning.
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Datum for utbetalningar reserakningar

Deadline registrering och klarmarkering Utbetalning
1:a varje manad 15:e varje manad
10:e varje manad 25:e manad

Awvikelser kan férekomma i samband med sommarsemester m.m.

Observera att din reserdkning ska vara registrerad senast 30 dagar efter avslutat uppdrag.

Vid uppdrag i maj och juni ska reserdkning vara registrerad snarast efter avslutat uppdrag, dock
senast 30 juni for att hamna pa ratt budgetar.
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MyBusiness Mobil

Forsta gangen du loggar in gor du det via webbsidan: www.Aspia.se (du maste logga in via webben
en gang innan du kan logga in via din mobila enhet). Se avsnitt Inloggning.

Inloggning via Mobil enhet
Via Appstore eller Google play laddar du ner appen Aspia MyBusiness. Férsta gangen du ska logga in
maste du gora det via en webblasare. Darefter kan du logga in via appen.

Available on the

App Store

Forsta gangen du loggar in anger du din e-post och lI6senord. Darefter kan du vélja att ange en PIN-
kod for att enklare kunna logga in framover i stéllet for ditt |6senord.

DEMO LEN W

&Y MyBusiness

Att Géra Kalender

Meddelanden Dokument

Kom ihdg mig Inget pd listan, %
Jag bekri 3

bra jobbat!

Meddelanden

STARTA EN NY KONVERSATION

Startsidan MyBusiness mobil - funktioner
Om du klickar pa de tre strecken —> Instdllningar kan du gora vissa layoutinstallningar.
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Inloggad som:
Paulina Demo
Foretag:

3017662 Demo Lon

E.EH Oppna féretag

® . §
P9 Mina uppagifter

Animering vid navigering
Spela upp ljud fér notiser
Komprimera bilder vid sparande

Snabbfotografering e

Spréak
Swedish (Svenska)

Format
Swedish (Svenska)

Bakgrundsbild pd startsidan >

Registrering av reserakningar
For att 6ppna reserakningar klickar du pa reserdkningar.

&

Reserdkning

Har ser du dina senaste reserakningar for aktuell period. For att skapa en ny klickar du pa +>
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Lagg till reserakning

Vill du skapa en ny reserakning?

Ange sedan drende och klicka darefter pa pluset for att paborja registreringen.
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Reserakning

Under Resa registrerar du traktamente, bade for inrikes och utrikes traktamente.

€9 Inrikes Utrikes

Under bilresa ska du registrera bilresor om du kér med privatbil. Det ar viktigt att skriva in ett drende
som tavling/event innan du sparar bilresan.
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£ Bilresa =

G Enkel resa €O Tur och retur

Arende
Tiansteresa till kund Demo

Frén

Avreseort
Stockholm

Datum/Tid
2019-01-17 08:00

Bil
Privatbil
Resrutt
Lagg till ort pa resrutten
Till

Destination
Jonkdping

Datum/Tid
2019-01-17 09:00

Spara

Under Utldgg registrerar du gjorda utlagg och du kan ocksa direkt har koppla bilagor till
reserakningen, antingen genom att hamta en fil fran telefonen eller genom att fotografera kvittot.

Borja med att vélja utlaggstyp.
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( Bilagor

Utlaggstyp >
Resekostnader

Kopplade bilagor |

Datum/Tid N
2019-01-17 12:00

Antal
1,00

Valuta
SEK >

Klarmarkering
Nér du ar fardig med din reserdkning klarmarkerar du genom att klicka pa de tre linjerna och
Klarmarkera.

Inloggad som:

Foretag:
3017662 Demo Ldn

@& stertsica
0 Ny reserakning

|§ Valj reserakning

x Ta bort reserakning

orjades -
7 @ Bilagor
il
e ader b Konteringar
Preliminar N
10,00 SEK
% Summering
Arende

Reserakning januari p— Io Klarmarkera I

Har hittar du ocksa summering for hela reserdakningen. Du kan ocksa bladdra mellan reserdkningar
samt ldgga till och ta bort.
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