ECITexpense

Anvandaren -
Kom igang med
ECIT Expense

| ECITexpense kan du registrera utlagg bade pa
webben ochiappen for representation, mil-
ersattning och traktamente. Dessutom har du en
Oversikt med alla dina rapporter, samt
meddelanden och personliga installningar.

- Skapakonto

+ Laddaned appen och komigang

« Funktionerivanstermenyn

« Registrera utlagg

« Registrerarepresentation

« Registrera milersattning

« Reqistrera traktamente - inrikes

+ Registrera traktamente - utrikes

- Skickain dina utlagg till din arbetsgivare

Starta konto

Nar du blivit inbjuden att anvanda ECITexpense
genereras ett valkomstmail med information och
en lank att aktivera ditt anvandarkonto. Inbjudan
kommer frén ECITapps.
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‘ Demobolaget

Utlagg

Utkast

Rapport » 960,00 SEX

! Rapport for foretagskort

Fuel benefits

Fuel benefits

Fuel benefits




Ladda ned appen och kom igang

Ladda ned appen ECITexpense fran App Store eller
Google Play. Oppna appen och logga in med dina
anvandaruppgifter.

TillnGr du fler &n en organisation kan du enkelt vaxla
mellan organisationerna genom att swipa sidledes
hogst upp pé sidan

Oversikt

Ar den forsta sidan som syns nar du loggat in.

Har ges en 6verskadlig bild dver dina Ej inskickade
utldgg och dina Ej inskickade utlaggsrapporter.

Nytt utlagg
For att registrera ett nytt utlagg klicka pa
plustecknet pa Oversikt.

Under Utlaggsrapporter ser du information om alla
dina padgaende och tidigare inskickade rapporter.

Att gora:

Under Att gora har du din egen lista med Att gora
och Avklarade arenden, till exempel om du har
mailat in kvitton som behdver registreras tillen
organisation som utldgget avses. Om du attesterar
utldggsrapporter far du har notis om att du har
utlaggsrapporter att attestera

Messages
| appen samlas alla dina meddelanden som du tar
emot via tjansten.

Maila in kvitton

Om du far kvitton till din mail kan du enkelt
vidarebefordra dessa till
expense@ecitexpense.findity.com

Tank pa att du maste skicka kvittot fran en mail-
adress som ar registrerat péa ditt anvandarkonto. Du
kan lagga till fler mailadresser under Instaliningar pa
webben.

Instéllningar

Under Instélliningar dndrar du
instaliningarna péa ditt
personliga anvandarkonto.
Du kan i den vyn andra sprak
och datumformat samt byta
I6senord, mailadress eller
andra/lagga till en profilbild.
Har kan du ocksé aktivera
automatisk tolkning av dina
kvitton, vilket innebar att
appen laser ut belopp, moms
och datum automatiskt.

Du kan aven sla pa och av
funktionen som gor att appen
automatiskt réknar ut moms
pa dina utlagg efter att du
fyllt i ett total belopp pé
utlagget.




Mopps dewe ki vitiolad

Representalion

Lunciy

Befoga deitsgmiily

Registrera utlagg,

representation, milersattning och

traktamente

Registrera utlagg

Klicka pa plustecknet och valj Nytt utlagg.
Kameravyn Oppnas och du kan nu fotografera ditt
kvitto. Genom att klicka pd symbolen for
bildbeskarning kan du aktivera beskarnings-
funktion, vilket innebér att bakgrunden tas bort och
att endast kvittot blir med i bild. Det gar ocksé bra
attlagga till kvittobild senare eller 1agga till en
redan tagen kvittobild frén ditt bildbibliotek eller
hamta ett digitalt kvitto via tjansten Sparakvittot.

Klicka p& Avbryt eller pil bakat nar kameravyn
Oppnas for att f& upp dessa alternativ.

Kvittot analyseras och utlaggskategori, belopp,
moms, datum och valuta foreslas automatisk.

Kontrollera den foreslagna informationen som
appen tolkat av kvittot. Ar det ndgot som behdver
andras? Klicka da pa faltet som behover éandras
och fylliinformationen manuellt. Fyll i &ter-
stédende information om utlagget i respektive falt
samt utlaggskategori om inte appen gjort det at

dig.

Vilka informationsfalt du ska fylla i stélls in av den
person som administrerar installningarna for den
organisation du gor utlagg for.

OBS! Om organisationen anvander sig av kontroll-
nummer finns ett unikt nummer for varje
kvittoregistrering och det syns i kameravyn. Skriv
da det numret pé kvittot innan det fotograferas.



SEK - Svensk krona

Lagg till representationsdetaljer

Privat Utligg

Bilagor

Dela upp kvitto

s

Registrera representation

Klicka pd plustecknet och valj Nytt utlagg.

L&gg till kvitto enligt ovan instruktion.

Kontrollera informationen som analyserats fran
kvittot och valj utlaggskategori beroende pd om det
ar intern eller extern representation.

Ange vilken typ av representation ditt utladgg avser;
t.exlunch, middag, fika eller annat.
Ange vilka personer som deltagit.

Du lagger till fler personer genom att klicka pa
plustecknet vid faltet for Gaster. Det gér ocksa att
bifoga en deltagarlista om duinte vill fyllai varje
deltagare manuellt. Det gér du genom att 18gga till
en bilaga langst ned pé sidan.

Registrera ny milersattning
Klicka pa plustecknet och vélj Ny milersattning.

Fylliinformation om din resa.

Ersattningen per kilometer samt valbara biltyper
satts upp av organisationen du registrerar
milersattning for. Ar erséttningen fel eller finns inte
din biltyp att vélja? Kontakta administratoren pa din
organisation

Registrera traktamente - inrikes
Klicka pa plustecknet och vélj Nytt traktamente.

Valj kategorin for traktamente inrikes.

Fylliinformationen om dinresa. Vid traktamente
inrikes behdver du ange resmal samt tid da resan
paborjades och avslutades.

Under Kost och logi, anger du de utgifter som
foretaget bekostat at dig for att traktamentet ska
beraknas ut skattemassigt korrekt. Logi ar det
vanligt att foretaget bekostar och det ar darfor
redan markerat.



Registrera traktamente - utrikes
Klicka pa plustecknet och valj Nytt traktamente.

Valj kategorin for traktamente utrikes.

Fylliinformationen om din resa. Vid traktamente
utrikes behdver du ange nar resan paborjadesi
Sverige, vart du reste samt ankomsttid till
destinationen.

Slutligen fyller du i avgangstid fréan landet

du besokt, samt nér resan avslutades i Sverige.
Det gér aven att lagga till ytterligare resmal om
flera lander har besokts.

Skicka in dina utlagg till din
arbetsgivare

Utlaggen sparas pé sidan Oversikt under Ejin-
skickade utlagg.

Klicka pa plustecknet och vélj Skapa
utlaggsrapport.

Namnge din utlaggsrapport och bocka i de utlagg
som ska ingé i rapporten.

Klicka p& Férhandsgranska for att f& upp en
fornandsvisning av rapporten. Kontrollera att all
information och alla bilder ar korrekta.

Klicka pa Spara om du vill spara din utlaggsrapport
och fardigstalla senare. Du hittar din sparade
rapport pa Oversikt under Ej inskickade rapporter.

Vill du skicka in utldggsrapporten direkt klickar du
pa Skicka in. Rapporten skickas da in till din
organisation som hanterar den vidare.

Du kan aven skicka in utlaggen direkt fran
utldggsvyn.

Utlaggsrapport

Utlaggsrapport Maria User

BskrvnIng

Lagg till utlagg | rapporten
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