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KTH-RES — Det nya granssnittet

1. Inloggning
Inloggningen sker pa samma satt som tidigare (med anvandarnamn och lésenord) under "Mina
tjanster” eller ocksa via hemsidan Tjansteresor i KTHs intranat.

2. Valkomstsida efter inloggning

Efter inloggning visas en ny startsida med en informationsruta samt en lista pa anvandarens senast
skapade reseorder eller reserakningar/utlagg. Har kan man byta sprak fran Svenska till Engelska och
vice-versa.

Aktiviteter = i= Svenska ¥ & MARIA ~

Information N7 Mina senaste aktiviteter 7
‘valkemmen till Kungliga Tekniska hogskolans reseportal KTH-RES Mina reserakningar/utlagg
Datum Andamal Resmal Belopp Status Atgard
Har hanterar du allt som har med din resa att gora. 20180402  Bestk Cambridge 298025 Prelimindr =
skapa en researder innan du reser: Nar reseordern &r attesterad kan du boka din resa 20180322 Handledning  Milano 0,00 Preliminar
D4 loggar du in till bokningssystemet fran din attesterade reseorder, se "Mina reseorder
~ Atgard™ till hbger. Se mer 9
Nar du har genomfort din resa anvander du reseordern till att skapa en preliminar
reserakning, se "Mina reseorder - Atgard” till hoger. Du kompletterar din reserakning Mina reseorder

och sparar den definitiv, se "Mina reserakningar/utlagg - Atgard” till hoger = . . .
Datum Andamal Land Resmal Status Atgard

Skapa reseorder/boka resa N N
2018-03-22 Handledning Italien Milano Avslutad @

Om du har genomfdrt en resa och du inte har gjort en reseorder (resa < 100 km) eller
behiver skapa en reserikning for att redovisa utldgg da anvénder du den hir knappen:

Skapa ny reserakning/utidgg

Pa KTHs intranat hittar du anvisningar, information och lathundar.

Se mer <

Lankar
Riktlinje om méten och resor
Information om tjénsteresor och lathundar

I informationsrutan kan du lasa om hur du skapar en bokning och en preliminar reserakning fran en
attesterad reseorder. Det star aven hur du gor din reserakning definitiv samt hur du skapar en
reserdkning utan reseorder.

1(10)



Informationsrutan har tva snabbknappar for att skapa en ny reseorder/boka eller en ny
reserakning/utlagg:

Aktiviteter =

Information v

Valkommen till Kungliga Tekniska hdgskolans reseportal KTH-RES

Hér hanterar du allt som har med din resa att gora.

Skapa en reseorder innan du reser: Nar reseordern ar attesterad kan du boka din resa. Da loggar du in till bokningssystemet fran din
altesterade reseorder, se "Mina reseorder — Atgard” till hisger

Nar du har genomfért din resa anvander du reseordemn till att skapa en preliminér reserakning, se "Mina reseorder - Atgard” till héger. Du
kompletterar din reserakning och sparar den definitiv, se "Mina reserakningar/utlagg - Atgard” till héger.

Skapa reseorder/boka resa

Om du har genomfért en resa och du inte har gjort en reseorder (resa < 100 km) eller behéver skapa en reserdkning for att redovisa utlédgg da
anvander du den har knappen:

Skapa ny reserikning/utidgg

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

Aft attestera o

Resergkningar/utldgg
Datum Avsindare Resmél Belopp Aagard

Det finns féir ndrvarande inget att visa.

Reseorder
20180405 WALLIN, CHRISTELLE Frankrike Paris 214200 kr P

Se mer

3. Aktiviteter

Under menyvalet "Aktiviteter” kan anvandaren séka fram gamla/sparade reseorder och reserdkningar
samt skapa ny reseorder/boka och ny reserakning/utlagg som tidigare.

Aliviteter =

Reseorder

(1o 1=]ieg Reserdkning/utlégg -

TIPS: For att komma tillbaka till startsidan kan man trycka pa KTH-symbolen.
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4. Skapa ny reseorder

Ny reseorder skapas med snabbknappen pa startsidan. Du far da foljande valméjlighet:

Akdtiviteter i= Sver

Atgard

vilj demna ahemaniv fiir am skapa en reseorder som kan skickas

till din chef fér godkannande innan du bokar resan.

Vilj detta altemativ fér att sika och/eller boka resor online i

resebyrans bokningsportal

Fyll i reseordern (hamta biljettpriset, se punkt 5) och du far en beraknad kostnad som tidigare. Sedan
kan du valja attestant och skicka for attest.

5. Soka priser online/boka online
Du kan soka pa biljettpriser eller boka online definitivt (flygbiljett kan man boka preliminart online) med
hjalp av snabbknappen pa startsidan, se ovan. Tryck pa "Boka online”, da slussas du vidare till

resebyrans onlinebokning.

Nar du har sokt fardigt, logga ut fran onlinebokningen, da far du féljande meddelande:

Bokning online hos resebyra

Bokningsportalen har 6ppnats i ett separat fonster eller flik. Kontrollera instaliningen for
"popup blocker" i din webblésare om detta inte fungerar.

Ga tillbaka

Tryck da p& "Ga tillbaka. Alla bokningar finns kvar i din profil i onlinebokningen.

6. Skapa ny reserakning/utlagg

Ny rese-/utlaggsrakning skapas vanligtvis frAn den attesterade reseordern pa startsidan. Men om du
inte har behovt gora en reseorder (resor kortare &n 100 km) eller vill registrera andra typer av utlagg an
reseutlagg da kan du skapa en ny reserakning med snabbknappen "Skapa reserakning/utlagg” pa
startsidan.

Nar man skapar en ny reserakning da aktiveras hjalpverktyget Wizard. Anvandaren kan folja alla steg i
wizarden eller vélja att avbryta - och fylla i reserakningen pa traditionellt satt utan wizardens hjalp.
Nedan beskrivs nar anvandaren véljer "Avbryt Wizard”. (Se sid 8 for exempelbilder fér wizard)

Wilj typ av reserdkning/utldgg

Weeoonsioraming [

3(10)



7. Sammanstéllning av reserakningen

Reserdkningens olika informationsfélt visas under menyer som kan expanderas via pilsymbolen vid
varije rubrik da man vill fylla i — eller kontrollera — en viss uppgift. Totalbelopp for ersattning presenteras
till héger. Nar reserakningen ar klar valjs attestant och reserdkningen skickas for attest via knapparna
nederst till hbger

Altiviteter - iE Svenska -~ &MARIA ~

Min reserdkning/utléigg - R1800046 (2980,25)
Prediminar

~ Allmant

w Traktamente

~ Utlagg

~ Bilresor 0,00 km (0,00)

Avbryt

Spara prelimingrt Sammansélining & ‘Skicka for amest

Pa hoger sida presenteras ersattningsnivans totalbelopp for varje "rubrik” samt ett totalbelopp pa hela
reserakningen.

7.1 Allméant

Har fylls datum, avbrott, kommentarer, bilagor samt kontering. OBS vid utlandsresor da maste man
forst valja land under "Traktamenten” innan man kan fylla i "Resmal”.

Min reseréikning/utiigg - R1800046 (2 980,25)
Preliminar

» Allmant

Pibarjas* Avslutas *

2018-04-02 06:00 = 20180407 23:00 = Avbrott

Beskrivning *

Test

Andamél * Resmél @*

Besdlk v Cambridge - Storbritannien

A Kontering

Huvudkontesing

Procent *

100 %

Crg.enhet * Projekt* Aktivitat

VoDC X3VDDO02

Skaps ny rad

 Kommentarer v Bilagor
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7.2 Traktamenten

Ange lander for berakning av traktamenten, samt maltidsavdrag.

» Traktamente (2 980,25)

Lander

Ange avgangs- och ankomstiider till respektive land. Uppgifterna Laag 1ill land efer
behivs for att berdkna rat traktamente.

a« || Tabortland: | =

Avgang Ankomst
Distumnftid far avrese frin Sverige = Detumy/tid fér enkomst till Storbritennien *
2018-04-02 11:00 =] 2018-04-02 13:00 =
Datum/tid for avresa frin Storbeitannien * Dietumytid for ankomst till Swerige *
2018-04-07 20:00 = 20180407 22:00 =

Mahidsavdrag
Kryssa i de mahider du blivit bjuden pa. | vissa fall ska maltiden formansbeskattas. Huvudregeln &r att fri kost under fi@nsteresa ska
formansbaskatias. Exempel pa makiider utan formansbeskattning:

- Hotellfrukost som ingér obligatoriskt i rumspriset

- Kost pd allmanna transportmedel som ingdr obligatoriskt i priset

+ Maltider vid representation

[ Inga fria luncher/middagar

Makhtider utan formansbeskattning Maltider med forménsheskattning
Frukost Lunch Middag Frukost Lunch Middag Privat Gvernattning
Markera/avmarkera O O O | O O 0
2015-04-02 Man O O (| [} O O
20130403 Tis O O O O O O
20120404 Ons O O O O O
20120405 Tor O O O O O O
2018-04-06 Fre O (] O O O
2018-04-07 Lir O [} [} O O [}
Middagsavdrag utrikestraktamente -22925
Frukostavdrag utrikestraktaments -491.25
Lunchavdrag uirikestrakiamente -22925
Traktamente utrikes 3930,00
Prelimingrt skatteavdrag (0.0%) 0,00
Totalt (prefimingrt) 298025
Minskz belopp
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7.3 Utlagg
Tryck pa "Lagg till utlagg”

~ Utlagg (0,00)

Datum Utléggstyp Antal Belopp valuta Valutakurs Bagard

LLigg till utldgg

D4 oppnas ett nytt fonster dar du kan registrera ditt utlagg:

Lagg till utlagg

Utldgg=kategori *
o —— 2

Utlaggstyp *

Vilj ittsgostyp ~
Datum =

20180402 =
Beskrivning
Belopp* Moms

0.00

Valuta * Valutakurs
Kvittonnumimer *
Andamal

Resvig

Alternativ kontering v

Q@ Om komtering evviker frén fuvudkonteningan kar det anges i

Spara utlagget genom att trycka pa "Lagg till utlagget”.
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Kortinpekning / Koppla kortutlagg

Korttransaktioner presenteras och resenar valjer vilka transaktioner som skall kopplas till utlagget

L&gg till utldgg

Du har féljande korttransaktioner under vald period:

Datum Belopp Valuta Beskrivning
2018-03-26 2200,00 SEK DUXIANA HOTEL valj @
2018-03-26 63,00 SEK TETRA PAK valj @
2018-03-26 37,00 SEK Pressbyran 65207 Lun valj @
2018-03-25 65,00 SEK 7 Eleven 15166 Knut valj @
2018-03-25 60,00 SEK TETRA PAK vilj @
Yildre
Utlaggskategori *
| v \
Utlaggstyp *
Vil utlaggstyp g
Datum *
20180501 =

7.4 Bilresa

Registrera din bilresa genom att trycka pa "lagg till bilresa

A Bilresor

Datum Beskrivning Stracka (km)

Da oppnas formularen for registrering

Légg till bilresa

Datum *
| 20180404 | =

Férdsa *

Egen bil, full ersdttming W

Resvag*
Stracka (km) *

Beskrivning *

Alternativ kontering v

0 Om bilresans kontaning avviker frén huvedbonteringen kan det

Avbryt Ligyg till bilresan

0,00 km {0,00)

Lsgg il bilresa
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Spara bilresan genom att trycka pa "Lagg till bilresan”.

Du kan spara reserakningen som preliminar om du vill komplettera den vid ett senare tillfalle eller som
definitiv, da& valjer du din attestant och skickar den for attest.

Artestant

Avbryt

Speara preliminart Sammanstdlining &

Om du vill skriva ut din reserakning sa maste du spara den. Attest sker elektroniskt i systemet sa du
behover inte be din chef skriva pa.
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Wizard — Hjalper till att skapa ny reserdkning/utlagg

En nyhet &r att anvandaren far instruktioner (wizard) d& en ny rese-/utlaggsrakning skall skapas.
Denna wizard leder anvandaren genom steg med de uppgifter som behdvs fér en komplett rapport.
Detta ar ett intuitivt hjalpmedel med syfte till att det skall vara lattforstéeligt for anvandarna att skapa
rapporter, samt minska behov till instruktionsmanualer.

Stegl — Fran Datum

Ange datum da din resa eller utlaggsrapport paborjas.

‘ yyyy-mm-dd hh:mm * | =]

Steg2 — Till Datum

Ange datum da din resa eller utlaggsrapport avsiutas.

| 2017-03-08 00:00 * | =

< mars 2017 >

— ma ti on to fr 16 sO

27 28 1 2 3 4 35
6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19

Steg 3 - Resmal

Har anger du de lander du har besékt, i den ordningen du har besokt de.
Vid inrikes resor anges: "Jag har bara rest inrikes”.

— 4 2016-10-03 06:00
# Wizard

9 2016-10-07 23:00
Ange de lander du besdkt och i den ordning du besdkte dem. Du behdver inte ange hemlandet.

Lagag till

& Etiopien

Det var alit. Inga fler [ander.
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Steg 4 — Utlagg

Vill du rapportera nagra utlagg? ﬂ Nej

Steg 5 — Bilresor

Vill du rapportera bilresor? u Nej
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