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KTH-RES – Det nya gränssnittet 
 
 
 

1. Inloggning 
 
Inloggningen sker på samma sätt som tidigare (med användarnamn och lösenord) under ”Mina 
tjänster” eller också via hemsidan Tjänsteresor i KTHs intranät. 
 
 

2. Välkomstsida efter inloggning 
 
Efter inloggning visas en ny startsida med en informationsruta samt en lista på användarens senast 
skapade reseorder eller reseräkningar/utlägg.  Här kan man byta språk från Svenska till Engelska och 
vice-versa. 
 
 

 
 
 
 
I informationsrutan kan du läsa om hur du skapar en bokning och en preliminär reseräkning från en 
attesterad reseorder. Det står även hur du gör din reseräkning definitiv samt hur du skapar en 
reseräkning utan reseorder. 
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Informationsrutan har två snabbknappar för att skapa en ny reseorder/boka eller en ny 
reseräkning/utlägg: 
 
 

 
 
 
Attestanter och granskare kan se om de har någoting att attestera eller granska 
 
 

 
 
 

3.  Aktiviteter 
 
Under menyvalet ”Aktiviteter” kan användaren söka fram gamla/sparade reseorder och reseräkningar 
samt skapa ny reseorder/boka och ny reseräkning/utlägg som tidigare. 
 
 

 
 
 
 
TIPS: För att komma tillbaka till startsidan kan man trycka på KTH-symbolen. 
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4.  Skapa ny reseorder 
 
Ny reseorder skapas med snabbknappen på startsidan. Du får då följande valmöjlighet: 
 

 
 
 
Fyll i reseordern (hämta biljettpriset, se punkt 5) och du får en beräknad kostnad som tidigare. Sedan 
kan du välja attestant och skicka för attest. 
 
 
       5.  Söka priser online/boka online 
 
Du kan söka på biljettpriser eller boka online definitivt (flygbiljett kan man boka preliminärt online) med 
hjälp av snabbknappen på startsidan, se ovan. Tryck på ”Boka online”, då slussas du vidare till 
resebyråns onlinebokning. 
 
När du har sökt färdigt, logga ut från onlinebokningen, då får du följande meddelande: 
 

 
 
 
Tryck då på ”Gå tillbaka. Alla bokningar finns kvar i din profil i onlinebokningen. 
 
 

6.  Skapa ny reseräkning/utlägg 
 
Ny rese-/utläggsräkning skapas vanligtvis från den attesterade reseordern på startsidan. Men om du 
inte har behövt göra en reseorder (resor kortare än 100 km) eller vill registrera andra typer av utlägg än 
reseutlägg då kan du skapa en ny reseräkning med snabbknappen ”Skapa reseräkning/utlägg” på 
startsidan. 
 
När man skapar en ny reseräkning då aktiveras hjälpverktyget Wizard. Användaren kan följa alla steg i 
wizarden eller välja att avbryta - och fylla i reseräkningen på traditionellt sätt utan wizardens hjälp. 
Nedan beskrivs när användaren väljer ”Avbryt Wizard”. (Se sid 8 för exempelbilder för wizard) 
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7.  Sammanställning av reseräkningen 
 
Reseräkningens olika informationsfält visas under menyer som kan expanderas via pilsymbolen vid 
varje rubrik då man vill fylla i – eller kontrollera – en viss uppgift. Totalbelopp för ersättning presenteras 
till höger. När reseräkningen är klar väljs attestant och reseräkningen skickas för attest via knapparna 
nederst till höger 
 

 
 
 
På höger sida presenteras ersättningsnivåns totalbelopp för varje ”rubrik” samt ett totalbelopp på hela 
reseräkningen. 
 
 
7.1 Allmänt 
 
Här fylls datum, avbrott, kommentarer, bilagor samt kontering. OBS vid utlandsresor då måste man 
först välja land under ”Traktamenten” innan man kan fylla i ”Resmål”. 
 

 



     
     
 
 
 

 5 (10) 
 

7.2 Traktamenten 
 
Ange länder för beräkning av traktamenten, samt måltidsavdrag. 
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7.3 Utlägg 
 
Tryck på ”Lägg till utlägg”  
 

 
 
Då öppnas ett nytt fönster där du kan registrera ditt utlägg: 
 
 

 
 
 
Spara utlägget genom att trycka på ”Lägg till utlägget”. 
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Kortinpekning / Koppla kortutlägg 
Korttransaktioner presenteras och resenär väljer vilka transaktioner som skall kopplas till utlägget  
 

 
 
 
 
7.4 Bilresa 
 
Registrera din bilresa genom att trycka på ”lägg till bilresa” 
 

 
 
Då öppnas formulären för registrering 
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Spara bilresan genom att trycka på ”Lägg till bilresan”. 
 
Du kan spara reseräkningen som preliminär om du vill komplettera den vid ett senare tillfälle eller som 
definitiv, då väljer du din attestant och skickar den för attest. 
 

 
 
 
Om du vill skriva ut din reseräkning så måste du spara den. Attest sker elektroniskt i systemet så du 
behöver inte be din chef skriva på.
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Wizard – Hjälper till att skapa ny reseräkning/utlägg 
 
En nyhet är att användaren får instruktioner (wizard) då en ny rese-/utläggsräkning skall skapas. 
Denna wizard leder användaren genom steg med de uppgifter som behövs för en komplett rapport. 
Detta är ett intuitivt hjälpmedel med syfte till att det skall vara lättförståeligt för användarna att skapa 
rapporter, samt minska behov till instruktionsmanualer.  
 
 
Steg1 – Från Datum 
 

 
 
 
Steg2 – Till Datum 
 

 
 
 
Steg 3 - Resmål 
 
Här anger du de länder du har besökt, i den ordningen du har besökt de.  
Vid inrikes resor anges: ”Jag har bara rest inrikes”.  
 

 

 

 
 



     
     
 
 
 

 10 (10) 
 

Steg 4 – Utlägg 
 

 
 
 
 
Steg 5 – Bilresor 
 

 
 
 
 

 


