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Utlägg

PROJEKT  

Medarbetare

Extern
Intern

Aktivitet
Uppgift

Belopp

Utlägg Godkänt utlägg Till 
löneutbetalning
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Inrapportering av utlägg och attest

Skapa
utlägg

• Nytt utlägg
• Kopiera utlågg

• Sök på projektnr,
projektnamn eller
kund

• Favoriter

• Redigera utlägg • Överordnads- 
godkännande

• Projektledar- 
godkännande

Registrera
utlägg

Attestera
utlägg

Avleverera
utlägg
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Skapa och redigera utlägg

• Kopiera utlägg
Används för att kopiera ett befintligt utlägg, sedan kan den 
justeras

• Sökfunktion
Under projektnr kan du söka på projektnamn eller 
kundnamn

• Favorit
Listan innehåller sparade projekt som används regelbundet
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Körjournal och traktamente

Körjournal och traktamente följer samma process av rapportering och attest
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Avleverera utlägg

• Öppna/pågående utlägg kan redigeras av medarbetaren

• Avlevererat utlägg återöppnas av överordnad och/eller 
ekonomiavdelningen
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Attestera utlägg -Överordnadsgodkännande 

• Lista över utlägg som du har behörighet att se
• Filtrera ”Medarbetarnas ej godkända utlägg”
• Bifogade kvitto finns att hitta under visa dokument (WSC)
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Attestera utlägg -Projektledargodkännande 
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Affärssystem- och Ekonomikonsulter

Behöver ni avlastning på ekonomiavdelningen eller stöd 
kring ert affärssystem? Vi hjälper er! 

• Leverantörsoberoende
• Experter på projektintensiva verksamheter

Detta material finns även att ladda ner på www.sundbompartners.se
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