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Rapportering av utlagg i Primula
Fran och med 1 april 2014 ska utlagg rapporteras i Primula.
Folj instruktionerna har nedan om hur du gar tillvdga vid inrapportering.
l.
Logga in till Primula fran Medarbetarwebben: http://www.su.se/medarbetare/personal
Klicka pa Min sida.
Vilj Resor/utldgg i vanstra rubriklistan.
Klicka pa pilen vid Valj formuldr och markera 1. Utlagg/bilersattning.
Min sida v
Anst8liningshistorik Valj formular (1. Utiagaibilersattning 2 @ Avbryt
Al S Vilj formular
Lonespecifikation

Mina drenden
Personlig information = : > :
Personliga instaliningar 1= Uﬂagg/b”ersattmng i
Personuppgifter

Resor/utldgg

Semester 3. Utrikes reserakning

2. Inrikes reserakning

Ett nytt webbformular kommer upp och har ska vissa falt fyllas i.

Om det inte ar forsta gangen du lagger in om utlagg hoppar du nu till avsnitt nummer Il (sidan 3).

Institutionen for sprakdidaktik

Stockholms universitet Besoksadress: www.isd.su.se
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1.
Forsta gangen du lagger in om utlagg behover du gora ett moment extra i det blagra faltet
Anstallningens kontering.

_ . Kontering
Klicka pa knappen
Ett nytt webbformular kommer upp, ett drendenummer skapas och syns i rutan Arende-id.
Klicka darefter pa det blagra faltet Anstéllningens kontering.

Anstallningens kontering D

Uppgifterna for din anstallning blir synliga och klicka har pa en av lankarna Kopiera

Om man har flera kostnadsbarare for sin anstallning behéver man dnda bara kopiera vid en av
uppgifterna. Granskaren av utldgget kommer att kontrollera uppgifterna och dndra sa att utlagget
dras for tankt projekt och ratt kostnadsbarare.

Anstédllningens kontering | \
A From | Tom [Omf Konto | 1Inst | Enhet | Aktivitet |
Projekt | Kstbarare

7| 14-01-01 | 40,00 161 16110 10100  Kopiera
161001

7| 14-01-01 | 20,00, 161 | 16110 30100  Kopiera
161009

Uppgifterna for din anstallning kopieras till faltet precis nedanfor.
@ Lagg till

Spara kontering

Klicka pa

Klicka pa knappen
| faltet Namn skriver du Utlagg.
Klicka pa 0 Bekrafta

Detta moment behéver du bara gora forsta gangen du lagger in om utldgg i Primula.
Nu kan du hoppa vidare till avsnitt nummer IV (sidan 4).
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.
Andra gangen du rapporterar om utldgg finns dina uppgifter redan vid Sparade konteringar.

. P . Kontering
Klicka darfor direkt pa knappen

Ett drendenummer skapas och syns i rutan Arende-id.
Klicka darefter pa det blagra faltet Sparade konteringar.

Anstéllningens kontering [@]
Sparade konteringar
Omf Konto Inst Enhet \ Aktivitet
Projekt | Kstbirare \
100,00 161 16110 | 10100 Utldgg
161001 ‘
Rensa
omf )
Konto | v |
Inst ( v |
Enhet [ v ]
Aktivitet
, ( Ly € Lagag til
Projekt [ n =
Kstbarare ( v | @ Tabort
Oomf Konto Inst Enhet Aktivitet
Projekt Kstbarare
100,00 161 16110 10100 Andra
161001
Spara kontering Q Stang
Q Ta bort

Har finns uppgifterna for ditt tidigare utlagg sparade.

Klicka pa lanken langst till hoger som kallas Utldgg
Uppgifterna kopieras till faltet nedanfor och du kan Iamna denna ruta.
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V.

Ga nu lite langre ned pa webbsidan och klicka i falten Datum from och Datum tom.
Vilj de aktuella datumen for utlaggen fran kalendern som kommer upp.

Klicka p& pilen vid rubriken Andamal och vilj alternativet Utlagg.
Klicka darefter pa det blagra faltet Utlagg i SEK.

Datum from Datum tem  Andamal

(140401 120401 ( Utlagg e

Utlégg i SEK
Utiaggstyp Belopp utidgg  Varav moms
Utiagg personalvérd n oo ) 600 J ) Avvik. kont. )

Ny rad Ta bort rad

Klicka pa pilen vid Utlaggstyp och vilj ett av alternativen
(till exempel: Bocker, kurslitteratur, Kurs- och konferensavgift, Utlagg personalvard.)

Fyll i totalbeloppet i faltet Belopp utldagg och momsen i faltet Varav moms.

Berakna
Klicka pa knappen

V.
Vid utlagg, reserdkningar och liknande ska kvitton skickas med som en bilaga.

Oppna darfér upp ett textredigeringsprogram (exempelvis Word).
Oppna upp en ny tom sida i programmet och skriv in drendenumret i det hdgra 6vre hornet.

Arende-id

. 138.412.
Arendenumret finner du hogt upp pa webbsidan i Primula. S8,812904

Skriv ut dven detta dokument.

Pa denna utskrift faster du originalkvittona med tejp eller genom haftning.
Skanna sedan detta dokument i printomaten och en pdf mejlas till din inbox.
Ga till din inbox i Outlook och 6ppna upp den skannade pdf:en.

Valj Arkiv > Spara som > Pdf > och bestam var du vill spara ned dokumentet.
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VI.
Ga tillbaka till Primula och webbsidan for ditt utlagg.

Medd/Bil
Langt ned pa webbsidan klickar du pa

Klicka pa Browse och leta ratt pa ditt skannade dokument.

@ Lagg till

Klicka pa

Klicka darefter pa ldanken Granska/Skriv ut och en blankett skrivs ut.
Du kan héar behova klicka tva ganger for att en utskrift ska ske.

Skicka
Langst ned pa webbsidan klickar du pa knappen

ViL.
Fast ihop det utskrivna utlaggsdokumentet fran Primula med utskriften for originalkvittona.
Lagg i just din personalhandldggares postfack (beroende pa vilken enhet inom ISD du tillhor).

Personalhandlaggaren granskar och kontrollerar uppgifterna for utlagget.
Om utlagget rapporteras in under den forsta veckan i en kalendermanad hinner utlagget komma med

den manadslénen. | de fall dar utldgg rapporteras in efter den forsta veckan i en kalendermanad far
man pengarna tillbaka vid efterféljande manadslon.
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