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Forord

Tack for att du valde Crona Resendir som hjalpmedel vid hantering av féretagets
reserakningar. Boken vander sig i forsta hand till dig som arbetar med rese-
hanteringen som resenér. Aven foretagets ledning kan ha glddje av boken.

Tanken ar att boken ska fungera bade som en larobok och som handbok i
anvandningen av Crona Resendr. Du lar dig inte bara hur programmet fungerar,
du far ocksa en god insikt i de regler och avtal som styr arbetet

Idén med Crona Resendir ar att du i ditt arbete ska ha tillgang till en produkt dar
du med ett minimum av arbete kan fa fram korrekta reserakningar och med
automatik fa dessa utbetalda.

| boken finns uppgifter om belopp, skattesatser och andra regler som kan ha
andrats sedan boken skrevs. Kontrollera alltid information mot lagar och avtal
innan beslut tas i arbetsrattsliga fragor.

Crona Resendir ar en helt svensk produkt utvecklad av DataVara AB. Det ar var
forhoppning och tro att Du med dess hjalp skall forenkla foretagets hantering
av reserakningar.

B/rm Danlin

Den information som finns i denna bok dr av allmén karaktdr och vi kan dérfor inte ta ansvar for fel eller skada som kan uppsté pa grund av var
information eller tolkningar ddrav. Du maste sjilv kontrollera vad som ér tillimpligt inom géllande lagar, forordningar och avtal.
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.Z Komma igang

Detta kapitel hjalper dig att komma igang med anvandandet av Crona Resenar.
Du far reda pa hur Crona Resenar installeras pa din dator och hur du startar
programmet. Efter installationen &r det ndgra grunduppgifter som maste
ldaggas in. Hur du gor detta tas ocksa upp i kapitlet.

Crona Resenar ar programvaran for din PC och din handdator. Programmet
passar bade Palm, Pocket PC och Windows Mobile. Registreringen gors pa
handdatorn eller direkt pa din PC och kan sedan foras 6ver till Crona Resenir,
Crona Resa eller direkt till ditt [oneprogram.

Crona Resenar kan hantera en anstalld, man behover en licens for var och en av
de personer som ska kéra programmet.

Crona Resendr ar enkelt att anvanda och férutom det anvandarvanliga grans-
snittet och denna handbok, forklaras programmets funktioner ocksa i dess ut-
forliga hjalptext som finns inne i PC-programmet.

Crona Resendr bestdr egentligen av flera olika program, ett for din PC, ett annat
for handdatorer baserade pa operativsystem fran Palm, Pocket PC respektive
Windows Mobile.

Installation

Utrustning som behévs

PC-delen i Crona Resendr ar ett 32-bitars program. Som operativsystem kravs
Windows 98 (second edition) som XP, Vista eller Windows 7. Programmet pas-
sar inte till aldre operativsystem som Windows 3.x, 95 eller 98.

Pa vissa datorer, eller snarare grafikkort, kravs att de ar installda for fler an 16
farger. Programmet stoder inte heller funktionen "Stora teckensnitt". Minst 25
Mb pa ledigt utrymme kravs pa harddisken. Alla skrivare som passar till Win-

dows ska kunna anvandas.

Internetkoppling skall finnas om funktioner som Nyhetspanelen eller Automat-
uppdatering ska kunna anvandas. Atkomst till Nyhetspanelen garanteras inte
via en proxyserver.

1-1



Komma igang Crona Resenar

Skall handdatordelen till Palm anvandas sa stodjer programmet dess opera-
tivsystem i versionerna 3.5 till 5.0. Avseende Pocket PC stdds version 2000 till
2003 och Visual Basic Runtime maste vara installerat. Du kan inte lagra uppgif-
ter pa sekundart minnet pa nagon av handdatorerna.

Crona Installationsprogram

Crona Personal

Crona Lén

Crona Tid

Crona Resa

Crona Resenir

Crona Kalendarie
Crona Dokument
Crona Utbildning
Mer information

Avsluta

DATAVARA AB

CO-daturn: 15 juni 2010

Installation av program i Crona serien

Installation av Crona Resendr

For att installera Crona Resenar foljer du nedanstdende instruktion. Det rekom-
menderas att inte ha andra program igadng nar du installerar en ny program-
vara.

1 Starta Windows, sdtt in CD-skivan med Crona Resendr. Installationsprogram-
met startar normalt automatiskt, om inte sé klicka pG knappen [Start]. Viilj
alternativet Kér. Ange D:start.exe pé raden Oppna. (CD-stationen antas vara
enhet D:)

2 Klicka pa alternativet Crona Resendr for att starta installationen eller uppdat-
eringen av programmet. Efter en kontrollfrdaga startar installationsguiden.
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3 Vilj den katalog ddr Crona Resendr ska installeras och klicka sedan pa
[Ndista]. Har du inga speciella skdl sé dindra inte férvald katalog eftersom vi
hdr i handboken ibland refererar till den katalogen. Handboken blir da Idttare
att folja.

4 Viilj den startmeny ddir du vill Idgga in en genvdg till Crona Resendr, och klicka
sedan pd [Ndistal].

5 Klicka pa [Installera]. Installationsrutinen startar och genomférs. Efter att
installationen dr klar ska du klicka pd [Slutfér] och avsluta CD programmet.

6 Vid nyinstallation har du nu en s kallad "demoinstallation”, d v s du kan kéra
Crona Resendr i demonstrationsldge. For att kéra skarpt maste programmet
ocksd licensieras, se nedan. Har du just genomfért en uppdatering dr du nu
kiar.

Installation i natverk

Programvaran Crona Resenar ar personlig och ska darfor inte installeras i ett
natverk. | Crona Resendr finns inget behérighetsystem utan endast ett 16sen-
ord vid start av programmet. Kan man detta sa far man tillgang till hela pro-
grammet inklusiva regelsystem och alla reserakningar.

Har man importerat regelsystemet fran Crona Resa kan det vara last for anvan-
daren har i Crona Resenar.

Installation handdator

Hur du installerar handdatordelarna beskrivs i en egen handbok. Installations-
forfarandet ar olika beroende pa om du har en Palm, Pocket PC eller en med
Windows Mobile.

Uppdatering

Crona Resenar uppdateras arligen med nya funktioner och programmet an-
passas till andrade lagar, skatteregler och avtal.

Du installerar en uppdatering pa samma satt som nar du installerade Crona
Resenar for forsta gangen, se ovan. Nar du uppdaterar Crona Resendr eller
installerar programmet en andra gang byts bara programmet ut. Den informa-
tion som du har lagtin (t ex i regelsystemet eller din historik och dina reserak-
ningar) paverkas inte av att programmet installeras pa nytt.
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Tdnk pa att vid uppdatering inte dndra den s6kvidg som Crona Resendir har sedan
tidigare. Gor du det far du en andra installation och dd som demo, vilket kan skapa
forvirring!

Uppdatera fran CD-skiva

Som avtalskund kan du bestalla den uppdaterade versionen pa CD-skiva till en
lag kostnad. Nar du far en ny CD-skiva ska du kasta den gamla (eller battre - ge
den som reklam till din granne).

Uppdatera via var hemsida

Crona Resenidr

Har hamtar du senaste version av din programvara

Aktuell version: 6.1 R:100422
Licensdatum: 2010-04-22

Fér att ladda ner en uppdatering maste du ange ditt foretags) n och ditt
licensnummer. Licensnummret hittar du i programmets startbild(er p3
licanskort/licensdiskett. Klicka sadan p8 knzppen [Hamta] och valj abhgpara
filen i en mapp pd din hirddisk som du enkelt hittar, Nar filen laddats M
startar du installationen av programmet genom att dubbelklicka pd den

sparade filen, som heter Install.exe och som & 11.7 MB stor. Har du en DataVara AB

brandvagg installerad kan den stoppa filhdmtningan. Andra i =3 fall i Lilla Target 3
brandvaggen innan du startar filhdmtningen. 441 30 Alingsas
Vxel: 0322 - 67 07 00
F&r att kunna anvénda uppdataringen ska ditt licensdatum vara senare &n Supp.-t: 0322 - 67 07 07
ovan angivna licensdatumn. Du hittar ditt licensdatum i programmets meny
Hjalp, Liczns och Licensinformation. e RN

vill du hellre att vi ska skicka en CD-skiva med den senaste uppdateringen,
kostnad 75 kr, =3 trycker du pa knappen [Skicka CD].

Féretagsnamn: = |\

Ange ditt licensnummer: = I:l
Webbdemo o
o et [Hamta |[ SkickaCD_|[ Aterstall |

erbjuda direkt
online pa din
dator !

W
.I- g’
A )
fi\" ™

Kontrollera att din licensdag dir senare dn det datum som redovisas pd hemsidan.

Du kan ocksa vilja att uppdatera Crona Resendr direkt fran var hemsida. Det ar
viktigt att du da forst kontrollerar s att du har en giltig licens fér den nya pro-
gramversionen. Detta gor du genom att vdlja menyrubrik Hjdlp och Om Crona
Resendir. Kontrollera under fliken Licens, att du har ett licensdatum som ar
senare an det som anges pa hemsidan.
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Det du behover gora ar att forst hamta hem senaste version fran var hemsida
sa att installationsfilen finns lokalt pd din dator. Nar du har programfilen hos
dig pa din dator ar du redo for att uppdatera programmet.

Folj da nedanstdende anvisning.
1 Lds instruktionerna angdende giltig programlicens noga. Adressen till var
hemsida édr www.datavara.se

2 Viilj knappen, Support, och sedan alternativet Programuppdateringar. En
lista éver alla programmen visas, klicka pG Crona Resendir, texten eller bilden
av kartongen.

3 Fylliformuldret korrekt. Detta hjdlper dig och oss i vér kontakt senare genom
att vi vet vilken version du arbetar med. Klicka pd knappen [Hdmta].

4 Spara programfilen i en mapp/katalog som du ldtt hittar pa din harddisk, t ex
pd skivbordet. Overféringen pdbérjas och vdnta tills programfilen ér hdmtad.

5 Vil ddrefter att uppdatera programmet enligt installationsanvisningarna
ovan d.v.s. dubbelklicka pa filen Install.

21% av Install.exe har slutforts E|E|EJ

a

Sparar:
Install.exe frén vy, datavara se

Aterst8ende tid: 28 sek (1,89 MB av 7,59 ME har kopierats)
Hamta Lill: C\Documents and Setting. . \Install, exe
Hastighet: 207 kBfsek

[¥]iStang den hir dialogrutan nar hamtringen &r slutford

Installationsprogrammet hdmtas och sparas

Automatuppdatering

Har du en internetkoppling pa den datorn dar reserakningprogrammet finns
ellerinom det natverk som programmet verkar finns ocksd mojlighet att satta
pa funktionen Automatisk programuppdatering.

Du har da alltid den senaste versionen av programvaran som din program-
licens ger rattighet till. Varje gdng du startar Crona Resendr eller med annan
installd periodicitet undersoker programmet automatiskt var programserver
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och kontrollerar ifall det finns ndgon senare version av reserakningsprogram-
met. Om sa ar fallet hdmtas denna och installeras automatiskt och programmet
startas om.

Automatisk programuppdatering kraver att det finns ett tecknat prenumera-
tionsavtal. Anvandare som saknar avtal kan gora en bestallning via var kund-
tjanst. Med automatisk programuppdatering har du alltid den senaste versi-
onen av programvaran. Du ar forst med det senaste!

Crona Resenar - Programuppdatering

Ny version tillganglig

Automatisk programuppdatening

Den automatizka programuppdateringen artbetar via Internet. Din dator

kontrollerar med war hemsida ifall det finns en senare version av Crona

Resenar. Finnz det en zidan och ditt licensdatum inte har passerats =3

karmmer e autarnatisk prograrmuppdatering att genomfdras, Do har pd detta
& zatt alltid en uppdaterad programeeara, Du ar forst med det zenastel

Prenumerationsavtal
For att kunna utnythia den automatizka programuppdateringen kravs att ditt
lizenzdaturm inte har pazserats. Ditt icensdatum ar 2010-12-31. Har du frégor

kring denna anst kan du kontakta var support pd telefon 0322-67 07 OF.

l Masta » ] I Avbyt ]

Du kan stélla in programmet sa att det sjalv med dnskad periodicitet under-
soker ifall det finns en nyare version pa var programserver. Under menyn
Instdllningar, Systeminstdllningar och fliken Uppdatering finner du installning av
automatuppdatering.
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Crona Resendr - Systeminstdllningar

Instaliningar | Skicka E-post | Uppdatering R3S

Med Furktionen programuppdatering kan du hémta nya versioner av Crona Avbryt

Resendr via internet, Yalj om programmet automatiskt ska kontrollera om
det finns ndgon ny version eller skarta sjalv uppdateringen via
Hjalp-menyvn,

Denna dator kan uppdatera program wia internet

S0k efter programuppdateringar vid programstart

Sék efter uppdateringar med 10 | dagars intervall

Automatuppdateringen pdslagen med 10 dagatrs intervall

Du kan ocksa ndr som helst sjalv initiera en automatuppdatering via menyn
Hjélp, Programuppdatering.

Avinstallation

Skulle du mot férmodan av nagon anledning vilja ta bort Crona Resenar fran
din dator kan detta goras med funktionen Ldgag till/ta bort program i Kontroll-
panelen.

Genom att gora detta tas sjalva programmet Crona Resendr bort, men daremot
finns inlagd datainformation om foretag och personer fortfarande kvar. Du kan
ocksa manuellt ta bort programmet genom att radera nedanstaende kataloger
och filer.

Har du Windows Vista eller Windows 7 separeras program och data i olika
katalogstukturer. Alla programfunktioner finns under mappen/katalogen
"C:\Program\Crona\Crona Resenar’ med underkataloger. All annan data
finns under "C:\ProgramData\Crona\Crona Resenar”.

Radera dessa kataloger och alla filer under dessa. Katalognamnen kan vara
annat beroende pa vad du angav vid installationen av Crona Resendr. Inga
andra filer eller kataloger ska bort och ingen fil som hor till Crona Resenar
lamnas kvar.
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Licensiering

Oversikt

Crona Resendr kan koras i olika Iagen. Du kan kdéra programmet i demolage,
d.v.s. innan kdp kan du testa och prova programmet utan begransningar under
30 dagar.

Efter kop sa ska programmet aktiveras och licensieras. Med leveransen finns ett
licenskort med en produktnyckel. Produktnyckeln aktiverar programmet och
har du din dator kopplad till Internet kan du ocksa licensiera samtidigt.

Anvandare som kdpt Crona Resendr innan hanteringen med produktnyckel
inférdes kan anvanda sin roda licensdiskett som en produktnyckel.

r n

Crona Resenar

Zrona Resenar
Yersion 6,1 (R 100422)
Copyright Dataars AB
Licens CRPI99340
Datavara Produkkion AE

/ Morgan Klebaom

e >

Ar din dator inte kopplad till Internet behdver du en licensfil fér att genomféra
licensieringen. Denna rekvireras fran oss pa DataVara AB. Genom att program-
met har aktiverats med produktnyckeln sa kan du fullt ut anvanda programmet
under ytterligare 30 dagar innan du behover licensiera med licensfilen.

Forsta gangen du startar Crona Resenar
Nar du har genomfort installationen enligt anvisningarna kan du starta pro-
grammet.

Klicka pa Start i aktivitetsfaltet, och valj menyrubrik Program och sedan alter-
nativet Crona Personal. Dar valjer du Crona Resendr, som har lagt sig som ett av
dina program. Ovanstdende valkomstbild visas och du klickar pa [OK].
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Fram till dess att programmet aktiveras och licensieras fungerar installationen
som en demoinstallation, d.v.s. du kan kora och testa i dvningsbolaget Lek och
Ldr AB under 30 dagar. Pa alla utskrifter skrivs det ocksd ordet Demo. Du kan
lagga upp ditt egna foretag och din personal som sedan kan anvandas nar du
koper och licensierar programmet.

Licensiera Crona Resenar

For att kunna kora Crona Resenar i produktion krdvs att installationen aktiveras
och licensieras. Varje gang du startar programmet och det annu inte ar licensi-
erat far du en paminnelse om detta.

Normalt sett sker licensieringen via Internet. Ar din dator inte uppkopplad mot
Internet far du rekvirera en licensfil fran oss pa DataVara AB. Ring oss.

1 Starta Crona Resendir. Varje gang du startar en demo eller "prova-pd-version”
fdr du en uppmaning att licensiera. Du kan ocksa starta licensieringen via
menyalternativet Licensiera under menyrubriken Hjdlp.

2 Klicka pd knappen [Ja] for att licensiera.

3 Enguide startar. Fér varje steg ska du besvara fragorna och klicka pa knap-
pen [Ndista]. Vart och ett av dessa steg beskrivs nedan.

Du kan ocksa starta licensieringen genom att klicka pa knappen med den réda
disketten pa meddelanderaden nere till hoger eller vilja menyalternativet
Hjdilp, Licens, Licensiera. Som tidigare finns ocksa en knapp i "Om-rutan”.

Oberoende vilken vag du gar sa startas en guide som hjalper dig steg for steg
genom licensieringen. Dessa steg som varierar beroende pa om du licensierar
for forsta gangen, forlanger ditt prenumerationsavtal eller andrar din konfigu-
ration.

Du ska licensiera vid varje avtalsférlangning, normalt en gang per ar!

Nyttiandevillkor

Varje gang du installerar Crona Resenér eller vid ominstallation pd ny dator, far
du godkdnna nyttjandevillkoren. Villkoren framgar av dialogrutan och ar ett
juridiskt bindande avtal.

Vill du skriva ut nyttjandevillkoren pa papper for att i lugn och ro kunna ta del
av dem innan du accepterar klickar du pa knappen [Licensinfo]. | den dialog-
rutan som kommer fram finns en utskriftsfunktion av ett Licenskort som
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beskriver din installation med uppgift av programlicens, licensinnehavare och
nyttjandevillkor.

Crona Resendr - Licensiera

Licensiera - Nyttjandevillkor

Nyttjanderatt

Dratat'ara &8 uppldter till licenstagare rét st mttia progesmeyaran
Crona Resendr. Upphowsrdtten till programyaran tillkomimer
Dratat'ara A8 och licenstagare far genom denna licens en icke ex-
klusiv nyttianderatt.

Nittianderdtten dppiStes i en (1) joridisk persan ach innebdr at
Crana Resendr fir instalieras pd en (1) datar och amidndas av
det antal sambiciga anvindare som licensen avser. Fir fler-
anvindaricensernd avaer begrdnsningen Wi instaliation pd en
(1) dator epbart servermaodiien. Antalet klientinstaiiationer dr
Inte begrinsat, enbant antalet samtidiga anvdndare, Tl
enanyindariicensernd finns méilighet at kbpa til rélen aft inom
samma furidiska person gira flera installationer av samma
programlicens,

| immimmbm s Emsmie i wEdb ik B B b b L mimimtnim, e ot sl fim

[13ag godkanner ovanstSende nyktjandevilkar

|E3

[ Licensinfo ][ Hjalp ]

Vidra nyttjandevillkor mdste godkdnnas

Jag godkanner ovanstaende nyttjandevillkor
Markera kryssrutan och klicka pa [Nastal om du accepterar villkoren. | annat
fall far du kontakta din séljare till programmet och genomféra en avinstallation.

Produktnyckel

Skriv in den produktnyckel som finns pd framsidan av ditt Licenskort.
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Crona Pers

Licenskort

Produkenyckel

1234-ABCD-TY89-09386-0P4T-38C4

Spar detta licenskort, det kiivs vid en ominstallation
ach &r dite bevis pa nyttjandyrite till programvaran.

Produktnyckeln finns pa ditt censkort

Crona Resendr - Licensiera (3]

Licensiera - Produktnycke

Innan Crona Resendr kan licensieras maste programmets
produktnyckel\natas in.Produktnyckeln finns angiven pd det
licenskort som Ynedfdljde programmet vid leverans.

Om du har en d@Nre leverans och saknar produktnyckel kan du
anvanda din licengdiskett i stallet

Produkinyckel

1234 ABCD TY83 0936 OP4T 33C4

Saknar produktnyckel men har licensdiskett

[ Licensinfa ][ Hjélp ] Masta =

Produktnyckeln aktiverar ditt program
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Produktnyckeln bestar av 24 tecken grupperade i sex grupper om fyra tecken
vardera. Ar produktnyckel korrekt angiven tands knappen [Nésta] och du kan
fortsatta med licensieringen. Genom att ange produktnyckeln aktiverar du
Crona Resenadr sa att du kan kora programmet fullt ut i din verksamhet under
30 dagar.

Saknar produktnyckel men har licensdiskett

For anvandare som képt Crona Resendr innan hanteringen med produktnyckel
inférdes kan anvanda sin roda licensdiskett som produktnyckel. Markera da
kryssrutan. Platsen for produktnyckel ersatts med ett falt med sdkvagen till din
roda licensdiskett. Kontrollera, och i férekommande fall justera. Klicka sedan pa
knappen [Nastal.

Crona Resendr - Licensiera ==

Licensiera - Produktnyckel

Innan Crona Resenar kan licensieras mdste programmets
produktnyckel matas in.Produktnyckeln finns angiven pd det
licenskort som medféljde programmet vid leverans.

Om du har en &ldre leverans och saknar produktnyckel kan du

‘g‘}%}&i anvanda din licensdiskett i stallet

Licensfil

ANDVCRP.CIL

VSaknar produktriyckel men har licensdiskett

Licensinfa || Hjélp |{Fbreg§ende|| Masta = | | Avbryt

Licensmetod

Du har tva huvudalternativ for att licensiera en programvara, att licensieringen
via Internet eller fran en licensfil.

Licensiera via Internet

Att licensiera via Internet kraver givetvis att din dator ar uppkopplad mot Inter-
net och att det inte finns brandvdggar som hindrar en sddan kommunikation.
Detta alternativ for licensiering ar enkelt och smidigt.
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Licensiera fran licensfil

Licensiering fran en licensfil som till exempel kan finnas sparad pa en diskett,

en CD-skiva, USB-pinne eller ndgot annat media. For att kunna licensiera med
licensfil maste du forst bestalla licensfilen fran oss pa DataVara AB. Det kan du
gOra genom att ringa eller maila oss.

Registrera licenskod

Nar det finns behov av att snabbt kunna férandra en licens, det kan vara till-
fallen som nar en licenskod inte ar lasbar eller om var server ligger nere, finns
mojligheten att registrera en licenskod som efter verenskommelse kan fas av
oss pa DataVara AB.

Detta alternativ dr tankt som nddI6sning nar 6vriga licensieringsalternativ av
nagon anledning inte kan anvandas.

Crona Resendr - Licensiera

Licensiera - Licensmetod

Fiir att kiira Crona Resendr med full funtionalitet maste
program- met licensieras, Det enklaste och snabbaste sattet
att licensiera ar via internet. Som alternativ kan du valja att
licensiera fran licensfil.

Utan licensiering kan du anvanda programmet | 30 dagar.

Licensiera via inkernet

[ Licensinfa ][ Hjélp ] [<Fﬁreg§ende][ Masta = ] [ Avbryt ]

Licensmetod, via Internet eller fran en licensfil

Licensinnehavare

Licensierar du via Internet hamtas uppgifterna om ert féretag fran var licens-
server. Kontrollera och om sa behoévs korrigera uppgifterna. En andring av rap-
porterad adress till var server syns forst efter nagon dag och efter din nésta
licensiering

Licensierar du via en rekvirerad licensfil ska du sjdlv ange namn och adress-
uppgifter. Den information som ska ldmnas om ert foretag ar forutom namn
och adressuppgifter, telefon, telefax, organisationsnummer och eventuell e-
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post adress. Har finns ocksa mojlighet att dndra alla foretagsuppgifter nar ni
flyttar, byter kontaktperson eller dverlater licensen.

Crona Resendr - Licensiera

Licensiera - Licensinnehavare

Uppgifter om licensinnehavare for denna programlicens.

Féretag Datavara Pradukkion A
Kontaktpersan Bijérn Dahlin
Postadress Lilla Torget 3

Postrr ach art 44130 Alingsds
Telefon 0322-670700
Telefax 0322-670701

Organisakionsnr,  |556453-3517
E-Paost morgan@datavara, se

Registrera dndrad uppaift om licensinnehavare

[ Licensinfo ][ Hjalp ] [<F6reg§ende]§ Masta = § [ Avbryt ]

Alla uppgifter pa licensinnehavaren skall anges

Slutfor

Klicka pa knappen [Slutfér] for att genomfora licensieringen. Har du valt att
licensiera via Internet ar det den information som visas i dialogrutan som Gver-
fors till var server, inget annat.

Licensiera en avtalsforlangning eller tillaggsmodul

Vid licensiering av en avtalsforlangning eller tillaggsmodul behéver du inte
nagon produktnyckel och du hamnar direkt i guidebilden kring licensierings-
metodik.

Vid din bestallning markerar vi i var server att du t ex bestallt det aktuella till-
agget. Nasta gang du licensierar kommer den tillaggsmodulen att vara dtkom-
lig. Saknar du Internet sd ange detta vid bestallningen sa skickar vi med en
licensfil. | var server sparas ifall ni vill ha avtalsférlangningen pa en licensfil.

Licensinformation

Du kan nar som helst skriva ut ett Licenskort som ger dig all information om din
programlicens, nyttjandevillkor och licensinnehavare. Lampligt ar att du skriver
ut licenskort direkt efter att du genomfért en licensiering, folj da nedanstaende
instruktion.

1-14



Crona Resenar Komma igang

1 B6rja med att kontrollera att skrivaren dr paslagen och uppkopplad.

2 Starta programmet och viilf menyalternativet Licensinformation under
menyn Hjdlp, Licens. En dialogruta kommer fram.

3 Klicka pd knappen [Skriv ut].

4 Licenskortet skrivs nu ut pa din skrivare.

Crona Resendr - Licensinformation

Stang
Myttiandeswvilllkar ] Skerive ut

[CRPA33940  [Licensierad

i

Lizenznummer

Licenzinnehavara

Program

| Crona Resenar

Enarvandarlicens

Licerisratt

Sista kardaturn IW
Licersdatum IW
Prenumnerationzavtal =3

Att lara sig Crona Resenar

Ovningsbolag

Vid installation av Crona Resenar skapas ett dvningsbolag, Lek & Lar AB, dar du
kan prova och testa olika funktioner utan att det paverkar foretagets egna rese-
rakningar. | 6vningsbolaget finns redan regelsystem och personal inlagda.

Utbildning

DataVara AB anordnar féretagsanpassade utbildningar i hanteringen av pro-
gramprodukten Crona Resenar. Kursen ger ocksa allman kunskap om vanligt
forekommande resereglementen och skatteregler.

Hjalptext

| Crona Resenar finns en omfattande hjalptext, som vagleder dig i program-
mets funktioner. Hjalptexten finner du under menyrubriken Hjdlp inne i
programmet.
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Stoter du pa fragor eller problem nar du arbetar med programmet finner du
ofta svaret i hjadlptexten.

E? Crona Resaenir,

e o 3 &

Dl Bakdt | | Startsida Sut Alternativ

| Innehall | Index | Sk [£ ¢ » | Aktuella varden - Engangsskatt « ) =

Aol Rbaiched
|engangsskatt i Vid oregelbunden lén eller om enstaka léneutbetalning géirs skall skatteavdrag inte giras

[Lista hjélpavsnitt] [ i eﬂeroden vanliga skattetabellen. ?katten skall fié"dras eﬂ“er ""Skattetabell .gngéngsbelopp"_
Engangsskattetabellen bygger pa personens férvantade arslan. Tabellen &r uppbyggd

Wi nitt:  Hittat: 3. ! med en ren procentsats som skall dras pa hela det skattepliktiga engangsbeloppet. Som
| Rubrik Tt engangsbelopp raknas sadan inkomst som inte avser en bestamd tidsperiod eller inte
E betalas ut regelbundet. Som engangsbelopp raknas bl.a.

Uthetalning

2 , e
| Myndighetsuppaifter 3 vissa slag av ackordsersattningar

retroaktiv 16n

semesterersattning

tantiem

vissa provisioner och arvoden
skattepliktigt avgangsvederlag
traktamenten/ersattningar utéver schablon

Med arslén enligt skattetabellen fir engangsbelopp avses den totala bruttoinkomsten av
tjanst (inklusive formaner och aktuellt och eventuellt tidigare under aret utbetalda
engangsbelopp), som du kan beraknas fa hos din huvudarbetsgivare under hela aret.
Sjukpenning skall ocksa raknas in. Om du bérjar eller slutar din anstalining under aret
skall &rslénen beréknas till ett belopp maotsvarande vad du skulle ha erhallit i arsinkomst
vid anstalining under hela aret. Om skattemyndigheten beslutat att skatteavdrag skall
giiras med en viss procent av lnen galler detta beslut &ven fir engangsbelopp. Ett
jamkningsbeslut om att skatten vid varje aviéningstillflle skall berdknas pa lénen
minskad eller Gkad med ett visst belopp kan dock inte tillampas pa engangsbelopp.

L MNedan redovisas "Skattetabell engangsbelopp” fir 2010

[ Siok i tidigare resultat
Matcha liknande ord
[[1 5ok endast i rubriker

Prenumerationsavtal

Med prenumerationsavtal har du fri programsupport per telefon, telefax eller
via e-post. Tveka inte att ringa och stélla fragor pa programmets funktion.
Programsupporten har 6ppet under normala kontorstider.

Med prenumerationsavtal ' far du automatiskt nya versioner av Crona Resenar.
Du behover inte bekymra dig om att missa arsuppdateringar, nya eller andrade
lagregler.

" Mer information om prenumerationsavtalet och vara utbildningar fdr du pd var hemsida
www.datavara.se eller om du kontaktar oss pa DataVara AB.
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Programmets huvudvyer

Crona Resendr har tva huvudvyer, en informationspanel, och en for reseregi-
strering. Gemensamt for panelerna ar menyn langst upp. De funktioner som
inte kan anvandas i en viss panel gors graa och &r inte valbara i den panelen.

Crona Resenar ar pedagogiskt genomtdnkt och anpassat for just din arbets-
situation. Du dndrar storleken pa ditt arbetsbild genom att hélla markoren i
kanten av programmet sa en dubbelriktad pil visas. Dra darefter fonstret till
Onskad storlek. For att fa Crona Resendr anpassat sa det tacker hela skarmen
kan du klicka pd maximeraknappen langst upp i héger horn.

Menyerna innehaller programmets alla funktioner medan verktygslisterna har
ett urval av de funktioner som man kanske vill komma at pa ett enklare satt,
med ett knapptryck. Funktionen for de olika knapparna i verktygslisten be-
skrivs langre fram i detta kapitel.

Man skiftar enkelt mellan de olika panelerna med knapparna langst till vanster
pa den lodrata verktygslisten.

‘ﬁ» Informationspanel

£ Reseregistrering

Informationspanel

Det forsta som moter dig som anvandare av Crona Resalon dr Informations-
panelen. Panelen bestar av tva kolumner Aimanackan och Nyheter.

Almanackan

Almanackan innehaller information fran flera olika hall om vad som hander
framat i tiden. Det finns installningar for Bemarkelsedagar och Jubileum, men
dessa blir ju ointressanta i Crona Resendr som ju endast omfattar en person. Du
vet kanske redan nar du fyller ar.

e Egna paminnelser
e Externa hdndelse via Informationspanelens RSS flode

Nyheter

Kolumnen Nyheter ar en nyhetskanal direkt till dig som anvandare. En s.k. RSS-
lasare som forser dig med information och nyheter kring Crona Resenér och
andra personalfragor. Det finns fyra olika nyhetslamnare: Regeringen, Riks-
dagen, Skatteverket och vi pa DataVara AB.
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& Crona Resa 99 - Lekddr - Lek ock Ldr (Demofiretag)
Foretag Reserdlning Hindeke Arbeteglng Register Funktioner Utshrifter Instilbingar Visa Hisk

| Feeaeg |LekLar ) Lek ock Lar o H
Zx (3 @5 ratogori a1 () mss [ComaRess | Kategori Ak

augusti Basbelopp 2011

2010-08-06 - v31 - fredag ok

® Siv Ljunggren fyller 47 dr Enligt Statistiska cantralbyrfin, SCB, kommer prsbasbeloppet far 2011 att héjas till

2010-08-15 - v32 - séndag 42 800 kr, vilket motsvarar en hajning med 400 kr jamfort med 2010, Detta innebal

« Oscar Tidstrom fyller 80 Br att basbeloppet dtergr 6l 2009 drs nivd.

2010-08-17 - v33 - tisdag

Det innebsr ocksd att traktamentesbeloppens storfek (210 kr far heldag) farblic

. av arb ifter och ofgrandrat under 2011.

skatt fiar juli 2010 vara bokfard p& Skattew
kanto. For faretag med omséttning under
milianer ska ocksd skattedeklaration vapa inlamnad.
2010-08-31 - v35 - tisdag
« arthur Doglas fyller 52 &r

SCB har samtidigt raknat ut att det forhdjda prisbacbeloppet fisr 2011 ar 43 700,
wilkat ocksd motsvarar &n hajning med 400 kr jmfsrt med 2010. Det fachsjd
prisbasbeloppet anvands vid berakning av pensionspoang for bilaggspension for
dem som kommer att f4 pension enligt aldre regler.

Prishasbeloppet och det fachajda prist ska av

september
2010-09-13 - v37 - mindag
. av art och

skatt for avgusti zo;}?%u bokfard pd Tryggare for egenforetagare
2010-05-25 W

Skatteverkets konto. Fdr foretag med omsatining
undar 40 miljoner skd ocksd skantedaklaration vara
mnlamnad.

oktober Basbelopp 2011

2010-10-12 - wé1 - fis| - 2010-07-27

;E:?::Zg;;z Enligt Statistiska centralbyrén, SCB, kommer prisbasbeloppet far 2011 att héjas till

Skatteverkets kon| 42 B0O kr, vilket motsvarar en hajning med 400 kr j@mfért med 2010. Detta innebar

under 40 miljoner | att basheloppet Atergar till 2009 3rs niva.
miamnad.

Féretagares sociala skyddsnat ska ferbattras genom en utveckling av
i P T R P iR e
ara anstalid

Crona Resa

Det innebar ocksa att traktamentesbeloppens storlek (210 kr fir heldag) farblie
oférandrat under 2011.

SCB har samtidigt réknat ut att det forhdjda prisbasbeloppet far 2011 ar 43 700,
vilket ocksa motsvarar en hijning med 400 kr jamfért med 2010. Det farhajda
prisbasbeloppet anvands vid berdkning av pensionspoang far tillaggspension fér
dem som kommer att f pension enligt &ldre regler.

Prisbasbeloppet och det forhéjda prisbasbeloppet ska faststsllas av regeringen.

Vad galler vara myndigheters nyheter sa dr de naturligtvis inte inriktade pd
Crona Resa/Resenar och det amnesomradet utan ar en RSS-kanal med alla
nyheter fran den aktuella myndigheten.

Var egen RSS-kanal har ocksa nyheter fran vara myndigheter i urval. Nyheterna
fran oss pa DataVara AB ar indelade i olika kategorier.

e Allmanna nyheter
e Programnyheter
e Foretagsnyheter
e Erbjudanden

En RSS-kanal ar som en slags kort bulletin, genom att klicka pa symbolen ¥
kommer du vidare till den Internetsida dar resten av nyheten finns beskriven.
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Allmdnna nyheter ar uppgifter som berér amnesomradet personaladministra-
tion. Det kan vara information fran Skatteverket, arbetsmarknadens parter eller
andra kdllor som vi sammanstaller och ofta lamnar lanken till.

Grundinstallningar

Nar du har installerat Crona Resendr, eller da du har skapat ett nytt foretag,
finns det grundinformation som ska laggas in. Du skall t ex lagga in uppgifter
om foretaget och registrera alla anstdllda. Det spelar ingen roll i vilken ordning
du genomfor nedanstaende punkter, férutom att sakerhetskopieringen
givetvis bor goras sist.

Skrivare

Det forsta som bor goras ar att se till att du kan skriva ut frdn Crona Resenar. Du
ska valja skrivare, stalla in marginaler och gora instadllningar av typsnitt.

Crona Resenar, - Skrivaninstallningar

UtskriftsFormat | Teckensritt | Farhandsgranska | Skrivarval
Data % Cooper Skd Black w
b o 3
o 3
Finstilt arial v
Teckensnitt
Val av teckensnitt

Under menyrubriken Utskrifter och alternativet Skrivarinstdllning hittar du
dessa installningar. Prova garna med att skriva ut ett registerkort. En mer
utforlig instruktion for installning av skrivare hittar du i avsnitten System-
instdllningar langre fram i denna handbok.
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Myndighetsuppgifter

Vid leverans finns alla aktuella skattetabeller, skattesatser och andra grundvar-
den som behdvs for olika berdkningar inlagda. Skattesatserna ligger évergri-
pande for programvaran Crona Resenar.

For att kontrollera dessa varden ska du valja menyalternativet Myndighets-
uppgifter under rubriken Instdllningar. | denna dialogruta finns uppgifter om
Skatteverkets normalvarden for utlandstraktamente, aktuella prisbasbelopp
och andra aktuella varden

Méjlighet finns att importera nya skattesatser. Om myndigheterna dndrar
nagon skatteuppgift tar vi pa DataVara AB fram en ny skattefil, kallad just
skattefil.cie, med alla aktuella skattesatser som du kan hamta fran var hem-
sida och importera till Crona Resenar. De senaste uppgifterna finns alltid pa var
hemsida, www.datavara.se.

Crona Resenar - Myndighetsuppgifter E|
Datum 2010-01-01 v
Uppaifter % | Traktaments
GrundvErden
Heldag < 3 mén 210,00 | ke
Arbetsgivaravaift
Haledag < 3 min 105,00 | ke
Engéngsskatt (1, 3 och 4) e
Heldag =3 147,00 | kr
Engéingsskatt (2, 5 och &) ek man &
Halvdag = 3 min 74,00 | kr
WM& lider Mattraktamente inrikes 105,00 | ke
Utlsog Mattraktamente utrikes 50,00 | %
Iilerattning
Klockslag
Avresa Fullt trakkamente 1Z:00 ]
Hemkomst Fullt trakkamente 19:00 L
Matten bérjar 00:00 ]
Matten slutar 06:00 o]
Matten slutar (sista natten) ]

Dialogrutan Myndighetsuppgifter med traktamentesbelopp och klockslag

Foretagsinstéllningar

Nasta steg ar att lagga in foretagsuppgifter och foretagsunika grundvarden.
Ga till menyrubriken Féretag, sedan menyalternativet Féretagsinstdllningar och
ange aktuella varden for de olika féretagsuppgifter som finns.

Foretagsuppgifterna ar ett av de centrala registren i programmet. Har registre-
ras namn och adress pa foretaget, kopplingar till andra programvaror, hur pro-
grammet ska fungera i olika situationer och mycket annat.
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Hjalptexten och denna handbok ger dig information om vilka mojligheter som
finns pa olika falt. Borja med att fylla i féretagets adressuppgifter. Ovriga in-
stallningar kan goras senare och beskrivs ingdende langre fram i handboken.
Flera av uppgifterna i féretagsinstallningarna har ocksa en férprogrammerad
standardinstallning, som du kan @ndra om den inte passar.

Crona Resendr - Foretagsinstillningar

Féretag Lek och L&r AB

Adress ¥ Ayrundning
. . = Avbryt

Grundinformation % Beraknad kantering 0,01
Grundinstallningar Summa handelse 0,01 Bilregister...
Tidsinstallningar Tokal att uthetals 1,00
Personal ¥ Lineuppgifter
Bokfiring ¥

Restidserséttning vardag

Integration ¥ Restidsersattning helgdag
Allmanna instaliningar

Resereglemente | Styrs av personen [¥] Momspliktig
EBlankett Standard A [TDeltagarlista kravs vid representation

Mattlogi och MAltider betalas

Frukost Maten ingdr i hatellpriset
E g i mElkider som normalt betalas av arbetsgivaren
Lunch |— Du ater och betalar maten sjal o tidskray & uppFylle.

Middag |— o iy e sty iz S Hat anger Du din dnskade standardinstalining.

Mattlogi betalas normalt av arbetsgivaren

Fliken Grundinstdllningar i dialogrutan fér féretagsinstdllningar

Personuppgifter

Innan sjalva arbetet med reserdkningar kan pabdrjas maste du laggain alla
uppgifter om dig sjalv i Crona Resendr. Ga till menyrubrik Register, sedan
menyalternativet Personaluppagifter.

| Crona Resendr kan man bara hantera en enskild anstalld - du sjalv. Du anger
de uppgifter som behévs om dig for att skapa och administrera dina reserak-
ningar. Det ar uppgifter som namn, adress, resereglemente, vissa |6neuppgif-
ter, utbetalningssatt, bankkonto etc.
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Resereglemente

Innan du kan borja arbetet med att registrera reserdkningar maste du ocksa
ldgga upp det resereglemente som galler pa foretaget for dig.

Vilken ersattning som utbetalas vid tjansteresor bestams av tva olika regel-
system, dels skattereglerna och dels det resereglemente som faststalls av
foretagsledningen eller genom avtal mellan arbetsmarknadens parter.

Dessa regler eller avtal kan laggas in i Crona Resendr och bildar da hjartat i
programmet. Det dr regelsystemet som bestammer hur traktamenten, bil-
ersattningar och andra handelser ska berdknas. Vid leverans finns ett rese-
reglemente som heter Foljer skattereglerna inlagt. Detta resereglemente kan
inte andras eller paverkas, men du kan ldgga till nya och dndra dessa.

Sakerhetskopia

Crona Resenar - Skapa sdkerhetskopia

Guiden skapa sakerhetskopia

Yalkommen till guiden fir att skapa sakerhetskopia av din
information | programrmet. Du kan spara kopian pa valfritt
media som t.ex, diskett, CD, USB-minne eller annan plats
inom ditt natverk.

Yiktigt & att ha flera generationer av sakerhetskopior s3 att
du inte hela tiden sakerhetskopierar mot samma kopia.

[ Masta> | [ Avbryt ]

Vid all datoranvdndning dr det viktigt att med jamna mellanrum ta sakerhets-
kopior. Detta galler naturligtvis dven for Crona Resenar. For att nd maximal
sakerhet bor du ta en sakerhetskopia efter varje gdng du har anvant program-
met. Pa sa satt finns den information du har lagt in i Crona Resenar sparad pa
mer an ett stalle. Tank pd att det inte finns ndgra programgarantier eller sup-
portavtal som skyddar din inmatade information.

For att sakerhetskopiera kan du antingen anvanda den funktion som finns i
Crona Lon, eller anvénda nagot av de fristdende programvaror som finns pa
marknaden.
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Tar du en sdkerhetskopia ofta kan du, trots ett dator- eller programhaveri, ater-
stalla informationen. Du anvander da dina sakerhetskopior for att kopiera over
informationen tillbaka till programmet. Det kan ocksa vara sa att du har gjort
andringar i din information som du inte ar n6jd med, och darfor vill ha tillbaka
de tidigare uppgifterna. Detta forutsatter att du tog en sakerhetskopia innan
andringarna gjordes. Sdkerhetskopiering kan goras till varfritt media som an-
nan plats pa din harddisk, till disketter, CD-skiva (om du har en CD-brannare)
eller kanske en USB-pinne. Sakerhetskopieringen ar uppbyggd som en guide i
ett antal steg.

Nedan beskrivs rutinerna i Crona Resendr for sdkerhetskopiering och hur du
aterstaller information fran en tidigare tagen sdkerhetskopia.

1 Vil menyrubrik Foretag, fljt av menyalternativet Sikerhetskopiera och
Skapa.

2 Efter en vilkomstbild bérjar du med att du far viélja om ditt enda féretag ska
sdkras (i Crona Resa finns méjlighet till att hantera fler féretag ddrav denna
fraga).

3 Markera ocksa ifall du ocksa vill séikerstdlla ditt systemregister, d.v.s. gemen-
sam information for féretagen.

4 Angeifall du vill skapa en egen lokal kopia eller om den ska skickas till var
support pd DataVara AB for nagon typ av behandling. Detta mdste forst
6verenskommas med oss pd DataVara AB.

5 Ange ifall séikerhetskopian ska sparas som en stor gemensam fil eller med en
fil per féretag. Aven denna frdga blir inaktuell fér Crona Resencir, svaret saknar
betydelse.

6 Viiljsedan var du vill Idgga sékerhetskopian.

7 Vilj slutligen knappen [Slutfér]. Sikerhetskopieringen genomférs och du
meddelas att kopieringen genomférdes problemfritt.

Om du valt en fil per foretag: Sakerhetskopian som skapas ar en komprimerad
s.k. zip-fil och benamns med "Crona Resenar” foljt av féretags-ID. Har du en
sakerhetskopia i mottagande katalog sedan tidigare for det aktuella foretaget
sa ersatts den.

Om en gemensam fil for alla valda foretag: Sakerhetskopian som skapas ar en
komprimerad s.k. zip-fil som du sjalv kan namnge. Som standard tilldelas den
namnet "Crona Resenar” foljt av datum och klockslag, vilket innebar att tidi-
gare tagna sakerhetskopior inte ersatts.
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Aterstalla sakerhetskopia
For att dterstdlla en sdkerhetskopia kors guiden som finns under menyn
Foretag, Scikerhetskopa och Aterstdlla. Guiden &r sjalvinstruerande.
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2 Skatteregler

Innan vi kommer in pa hur programvaran Crona Resenar fungerar kan det vara
lampligt att kort ga igenom vilka regler som galler i Sverige. Detta kapitel be-
skriver i korthet vilka skatteregler som galler vid tjansteresor. Lite langre fram i
handboken far du reda pa hur dessa regler hanteras i Crona Resenar.

En anstalld som aker pa tjansteresa, ska fa ersattning for de 6kade levnadskost-
nader som resan innebar. Med 6kade levnadskostnader menas t ex utlagg for
logi, merkostnader for maltider och smautgifter. Dessa kostnader ska ersattas
sd att inte resendrens utgifter blir hogre an om han eller hon hade varit kvar pa
den vanliga arbetsplatsen. | detta kapitel tas tva metoder upp som bdada syftar
till att tacka den anstalldes kostnader under tjansteresan, Resa pd rdkning och
Traktamente. Du far ocksa reda pa vad som galler vid inrikes respektive utrikes
tjansteresor.

Resa pa rakning

Den anstallde kan “resa pa rékning”, vilket innebar att arbetsgivaren star fér de
kostnader som uppkommer for mat och annat under resan. Det kan ga till sa
att den anstallde betalar med arbetsgivarens kontokort eller att arbetsgivaren
faktureras for kostnaderna for hotell. En annan majlighet ar att den anstéllde
sjalv star for kostnaderna under tjansteresan, for att sedan t ex i samband med
I6neutbetalningen, fa ersattning for sina utlagg.

Eftersom arbetsgivaren ersatter hela den kostnad som uppstar for t ex maltider
under tjansteresan, och inte bara merkostnaderna, ska den anstallde beskattas
for kostforman. Pa férmansbeloppet ska aven arbetsgivaravgifter betalas. Se
langre fram i kapitlet for en ndrmare genomgang av kostférman.

De tva metoderna, resa pd rdkning och traktamente, kan inte blandas under en
och samma tjansteresa.

Utlagg

Har den anstallde gjort utlagg for arbetsgivarens rakning, ska han eller hon
naturligtvis fa ersattning. Ersattningen ar skattefri under férutsattning att den
anstdllde i ndra samband med utbetalningen redovisar kvittona. Utgiften
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raknas dd som arbetsgivarens och inte den anstalldes. Arbetsgivaren ska ta
med kostnaderna i sin bokforing. Tdnk pa att kvittot ska vara stdllt pd foretaget
for att arbetsgivaren ska kunna géra avdrag fé6r moms.

Traktamenten

Det i sarklass vanligaste sattet att técka den anstdlldes merkostnader under
tjdnsteresan ar att ge den anstallde ett helt eller delvis skattefritt traktamente.

Med traktamente avses ett schablonberidknat belopp som ar knutet till prisbas-
beloppet. Egentligen betraktas alla ersattningar som tacker levnadskostnader
under tjansteresan som skattepliktiga. Den anstallde far sedan gora avdrag
enligt schablon for de 6kade levnadskostnaderna i sin sjalvdeklaration. For att
forenkla hanteringen gors istallet en tyst kvittning, det schablonmassiga be-
lopp som den anstallde har fatt avdrag for i deklarationen betalas istallet direkt
ut av arbetsgivaren i form av ett skattefritt traktamente. Detta innebar att den
anstdllde inte behover redovisa ersattningen i sjalvdeklarationen och nagot av-
drag gors inte heller i deklarationen.

Om den utbetalda ersattningen dr hogre an schablonbeloppet, ska den 6ver-
stigande delen jamstallas med vanlig 16n, d v s den ligger till grund for skatte-
avdrag och arbetsgivaravgift.

Eftersom tjansteresor oftast dr en i tiden oregelbunden kostnadsersattning ska
den skattepliktiga delen normalt beskattas som engangsbelopp.

Villkor for skattefritt traktamente
For att ett traktamente ska vara skattefritt maste féljande kriterier uppfyllas:

¢+ Det skavara en tillfdllig ticinsteresa.
¢+ Tjdnsteresan mdste ha varit utanfér verksamhetsorten.
¢+ Den anstdllde mdste ha varit borta minst en natt.

Traktamenten som inte uppfyller ovanstaende tre villkor ska betraktas som
vanlig Ion, vilket innebar att avdrag for preliminarskatt ska goras och arbets-
givaravgift betalas in.
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Skatteregler

&

&hh Skatteverket

Traktamenten och

andra kostnadsersattningar
Fran

och med inkomstaret 2010

I den har broschyren kan du lasa om traktamenten vid tjansteresor
och andrawvanliga kostnadsersattningar som arbetsgivare betalar
ut till sina anstallda.

Broschyren ar uppdelad i en del fér dig som ar arbetsgivare och
en del fér dig som ar anstalld.

Du som ar arbetsgivare far veta vilka belopp du kan betala ut i
"skattefritt traktamente” (schablonbeloppen) fér tjansteresor i
Sverige respektive utomlands, fér kortare eller langre tid.

Du som ar anstalld far veta hur du deklarerar traktamentet. Du
f&r ocksé veta vad som galler vid tillfalligt arbete pé annan ort ach
vid dubbel bosattning.

Innehall:

Wad giller fér dig som &r arbatsgivara?
Wad & traktaments?
Wad & tiinsieresa? ..
Wad & vanligs vedcsamhetsorten
Wad & tianctestslle? ...

Hernresor urder phgéerde ténst .
Hur stort 8r bigsta skattefria traktarment=?_.3
TjEnsteresa lEngre tid 3n tre ménader ... 11

Traktamente som & hisgre Sn skatte frite

Isgre &n skattefritt

Chriga kostnadsersbttningar

Wad gillar for dig som Br anstalld?

Allmant om kostnadsersbttning odh swdrag | 7
Tisnsteresa i Swerige
Tjansteresa utomlands .
Resa i din sgen néringsverksambet ... ...
Tillfal ligt arbets cch dubbe| bostittning ...
Tillfsl ligt arbete pd annan ort
Cubbe| bosatining ...
Hemresor ..

L - - -]

www.skatteverket.se

SKV 354 utgdva 20

Skatteverket ger varje dr ut en broschyr som beskriver reglerna, finns pd internet.
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Tjansteresa och verksamhetsort

En tjansteresa dr en resa som den anstallde beordras att gora pa grund av (eller
kanske tack vare) sitt arbete. For att tjansteresan ska ge avdragsgilla trakta-
menten kravs att den sker minst 5 mil utanfér den normala verksamhetsorten.

Med normal verksamhetsort avses ett omrade inom 5 mil rdknat fran arbets-
platsen och den anstalldes bostad. Avstandet avser fardvdg - inte fagelvdag. Om
en anstalld vanligen arbetar hemifrdn anses inte alltid arbetsgivarens kontor
som vanlig verksamhetsort.

Magnus bor i Malmé och dr séljare pa distriktet "Skéne”.
Hans arbetsgivare har kontor i Stockholm. Tvd dagar i ma-
naden dr Magnus hos arbetsgivaren i Stockholm pa utbild-
ning. | detta fall betraktas inte arbetsgivarens kontor som
vanlig verksamhetsort, varfor skattefritt traktamente utgdr.

Regeln om normal verksamhetsort dven galler vid utlandstraktamente. Det
innebar att anstallda som bor ndra Sveriges granser och gor tjansteresor till
grannlanderna, ar inom den vanliga verksamhetsorten om de 6vernattar inom
5-mils radie.

Anna som bor i Helsingborg dker pa tjcnsteresa till Helsing-
Or ddr hon ocksd dvernattar. Ndgot skattefritt traktamente
kan inte betalas ut eftersom Anna fortfarande befinner sig
inom den vanliga verksamhetsorten.

Overnattning
For att skattefritt traktamente ska utga maste tjansteresan vara forenad med
Overnattning pa annan ort an den vanliga verksamhetsorten.

En 6vernattning innebar enligt skatteverket att den anstallde sover borta
mellan 00:00-06:00, ndja man maste inte sova!
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Karin pabdrjar en tjdnsteresa klockan 11:00 pG mdndag och
kommer tillbaka klockan 03:00 pa natten till tisdag. Nagot
skattefritt traktamente utgar inte, eftersom hon avslutade
resan fore klockan 06:00. Fast nog borde Karin sluta med att
springa ute pd ndtterna.

Tjansteresor inom Sverige

Ersattningen for tjansteresor varierar beroende pa om dessa sker inom Sverige
eller utomlands. Traktamentet vid inrikes resa ar sedan 1993 knutet till prisbas-
beloppet. Helt dagtraktamente ar satt till 0,5 % av arets prisbasbelopp avrun-
dat till ndrmaste 10-tal kr. Det krdvs ganska stora férandringar i prisbasbelop-
pet for att traktamentet ska forandras. Halvdagstraktamente uppgar till 50 %
av ett helt dagtraktamente.

Traktamentets utveckling under den senaste 10-arsperioden for helt respektive
halvt dagtraktamente for olika ar framgar av nedanstaende tabell:

Ar Formel ~ Hel Halvdag
2000 (36 600 x 0.5% = 183,0) 180 kr 90 kr
2001 (36 900 x 0.5% = 184,5) 180 kr 90 kr
2002 (37 900 x 0.5% = 189,5) 190 kr 95 kr
2003 (38 600 x 0.5% = 193,5) 190 kr 95 kr
2004 (39300 x 0.5% = 196,5) 200kr| 100 kr
2005 (39400 x 0.5% = 197,0) 200kr| 100 kr
2006 (39700 x 0.5% = 198,0) 200kr| 100 kr
2007 (40 300 x 0.5% = 201,5) 200kr| 100 kr
2008 (41000 x 0.5% = 205,0) 210kr|  105kr
2009 (42800 x 0.5% = 214,0) 210kr| 105 kr
2010 (42400 X 0.5% = 212,0) 210kr| 105 kr
2011 (42 800 x 0.5% = 214,0) 210 kr 105 kr

En tjansteresa maste omfatta en hel natt (klockan 00:00 till 06:00) for att den
anstallde overhuvudtaget ska ha ratt till ett skattefritt traktamente. Det ar an-
talet dagar (inte natter) som avgoér hur manga skattefria traktamenten som ska
betalas ut. Hur ska man da veta nar helt respektive halvt dagtraktamente ska
utga? Det skattefria traktamentet ska tacka kostnadsékningen for t ex maltider,
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som uppkommer varje hel dag som tjansteresan pagar. Som hel dag raknas
aven avresedagen, om resan pabérjades fore klockan 12:00, och hemkomst-
dagen om den slutar efter klockan 19:00. | annat fall raknas det som halv dag
och da utgar ett halvt skattefritt traktamente.

Logiersattning

Det skattefria traktamentet tacker inte kostnaderna for logi, utan endast kost-
naderna for maltider och smautgifter. Vanligtvis star arbetsgivaren for de fak-
tiska logikostnaderna. Den anstéllde kanske anvander foretagets kontokort,
eller sa fakturerar hotellet arbetsgivaren. Betalar den anstallde sjalv kostnaden
ska arbetsgivaren naturligtvis ersatta denne for utldgget mot uppvisande av
kvitto (se avsnittet om utldgg).

| de fall da arbetsgivaren inte betalar hotell eller liknande, kan ett skattefritt
nattraktamente betalas ut. Den anstallde kanske valjer att 6vernatta hos en
slakting eller vén under tjansteresan. Skattefritt traktamente for nattlogi upp-
gar till 50 % av ett helt dagtraktamente. Far den anstallde ett hogre nattrakta-
mente ska den 6verskjutande delen betraktas som [on.

Det ar alltsa endast da den anstallde sjalv svarar for sina logikostnader (och det
inte ar frdga om utlagg) som ett skattefritt nattraktamente kan betalas ut.

Fria maltider

Som vi tidigare namnt ar de skattefria traktamentena en ersattning for de
Okade levnadskostnader som uppstar under tjansteresor. Ersattningen ar i
forsta hand till for att tacka de kostnader som uppstar i samband med maltider.

Far den anstdllde en maltid utdver traktamentet, t ex en hotellfrukost eller en
middag som arbetsgivaren betalar, ska traktamentet reduceras. Aven nir
nagon annan an arbetsgivaren bjuder den anstallde pa en maltid ska det
skattefria traktamentet reduceras, han har ju ingen kostnad for maltiden. For
att arbetsgivaren ska kunna betala ut ratt skattefritt belopp kravs att den an-
stallde informerar om att han eller hon blev bjuden pa mat under tjansteresan.

En lunch eller middag vardesatts till 35 % av schablonbeloppen for ett dagtrak-
tamente (bade helt och halvt) och en frukost till 20 %, resterande 10 % ar tankt
for smautgifter som tillkommer pa tjansteresan. Avdraget avrundas till
narmaste heltal.
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Kostforman

Nar arbetsgivaren star for en maltid ska den anstallde dven bli beskattad for
formanen av fri kost. Kostférmaner har i grunden inget direkt samband med
traktamenten eller tjansteresor. Kostformanen kan lika garna uppsta pa den
vanliga arbetsplatsen eller i ndgot annat sammanhang nar arbetsgivaren be-
talar en anstallds maltid. | Crona Resenar kan du ange kostférman dven pa
andra tillfallen an vid resdagar.

Detta betyder att om arbetsgivaren betalar en maltid under den anstalldes
tjdnsteresa, utover det utbetalda traktamentet, sa leder detta till bade for-
mansbeskattning och en reduktion av det skattefria traktamentet. Det ror sig
alltsd om tva olika saker.

Maltidsreduceringen gors darfor att den anstallde inte har haft ndgra 6kade
levnadskostnader. Beskattningen gors darfor att arbetsgivaren har statt for
maltidskostnaderna.

Arbetsgivaren kan tillhandahadlla maltider i en personalrestaurang och pa sd
satt ha en kostnad som understiger schablonbeloppen. Om den anstallde
betalar ett pris som motsvarar arbetsgivarens kostnad, och kostnaden har
berdknats marknadsmassigt, ska beskattning for kostférman inte ske. | vissa fall
ska inte heller fria maltider under tjansteresan formansbeskattas. Skattefrihet
galler for

¢+ frifrukost pd hotell eller liknande
¢ frikost pa allmdnt transportmedel
+  frikost vid representation

Hotellfrukost

For att en hotellfrukost ska vara skattefri maste den erhallas pa det hotell dar
overnattningen sker. Frukosten ska dessutom inga i priset for nattlogin. Slut-
ligen ska man inte kunna hyra motsvarande rum till ett lagre pris utan frukost.
Observera att det skattefria traktamentet anda ska reduceras.

Maltider pa allmanna transportmedel

Fri kost pa flyg eller tag ar skattefri kostforman om den ingar som en obliga-
torisk del i biljettpriset. Sddana maltider reducerar inte heller det skattefria
traktamentet, den som atit pa flyget forstar varfor.
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Fri kost vid representation

Den anstallde blir inte heller beskattad for fri kost i samband med representa-
tion. Daremot ska traktamentet alltid reduceras nar den anstallde blir bjuden
pa en maltid utover det utbetalda traktamentet.

Kostférman utgar inte heller vid intern representation. Intern representation
riktar sig framst mot foretagets anstdllda. Med intern representation i formans-
sammanhang avses personalfester, informationsméten med personalen samt
interna kurser. For att fria maltider i samband med intern representation skall
vara skattefria maste foljande villkor vara uppfyllda.

¢ Férmanen ges vid ett internt arrangemang

*  Representationen fdr pagd under hégst en vecka

¢ Sammankomsterna fdr inte Gterkomma alltfor ofta. Det fdr inte vara méten
som regelbundet halls med korta mellanrum (varje eller varannan vecka).

¢ Det skall vara ett gemensamt mdltidsarrangemang

Tremanadersregeln

For inrikes och utrikes tjansteresor maste den anstéllde uppfylla vissa villkor for
att fa fortsatta skattefria traktamenten utbetalda efter tre manader. Uppfylls
dessa villkor kan ett reducerat skattefritt traktamente betalas ut. Det ska da
uppga till 70 % av ett helt dagtraktamente for tjdnsteresor inom Sverige. Vid
tjdnsteresor utomlands ska det skattefria traktamentet vara 70 % av respektive
lands normalbelopp.

Tremanadersperioden ska raknas for varje tjdnsteresa for sig och avser arbete
pa en och samma ort. En anstalld som byter arbetsort for sina tjdnsteresor fran
gang till gdng, omfattas inte av tremdnadersregeln.

Hur ska tremanadersperioden berdknas? Med tre manader avses just manader
och inte 90 dagar eller 12 veckor. Detta innebadr att tre manader fran
exempelvis den 12 februari racker fram till den 12 maj.

Skulle det vara sa att tjdnsteresan pabodrjades pa en dag, vars datum inte finns i
slutmanaden, ska den manadens sista dag raknas som slutdag; tre manader
frdn t ex den 30 november stracker sig fram till den 28 februari.

Uppehall under tremanadersperioden

For att en pagaende forrattning ska avbrytas och en ny tremanadersperiod ska
inledas, kravs det att den anstallde har gjort ett uppehall och férlagt arbetet till
annan ort under minst fyra veckor. Men ror det sig om ett uppehall som &r
kortare an fyra veckor samt semester- och sjukdomsperioder avbryts inte tre-
manadersperioden. Den forlangs istallet i motsvarande man.
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Rosmarie dir bosatt och verksam i Skara. Under 3 mdnader
dr arbetet férlagt till Stockholm. Rosmarie far under denna
tid traktamenten. Ddirefter dtervéinder hon till Skara och ar-
betar ddir i en manad for att sedan dka tillbaka till Stock-
holm. Hon arbetar ddr under juni och juli. En ny tremdna-
dersperiod inleds eftersom uppehdllet varade minst 4 vec-
kor. Efter de tvd manaderna i Stockholm har Rosmarie
semester i 5 veckor. Sedan atervénder hon till arbetet i
Stockholm. Denna gdng kan inte en ny tremdnadersperiod
inledas. Semesterveckorna ldggs istdllet till tremdnaders-
perioden, som réicker en vecka in i september.

Reglerna om tillfalligt arbete avgor

For att den anstadllde ska fa ett reducerat skattefritt traktamente efter tre mana-
der, racker det inte med att konstatera att det fortfarande ror sig om en tjan-
steresa. Avdragsratten for traktamenten bedéms da enligt bestammelserna for
tillfalligt arbete eller dubbel bostad. For att den anstallde ska fa avdrag for
fordyrade levnadskostnader vid tillfalligt arbete kravs att:

¢+ arbetet bara avser en kortare tid,

¢+ arbetet visserligen inte dr kortvarigt men dnda tidsbegrdnsat, t.ex. vid
byggnadsarbete,

+ arbetet ska bedrivas pa flera olika platser eller att man av ndgon anledning inte
kan krdva att den anstdllde ska flytta frdn bostadsorten till arbetsorten.

Utrikes tjansteresor

Skattereglerna for tjansteresor till utlandet féljer inte helt de regler som galler
vid inrikes tjansteresor. De grundlaggande férutsattningarna for att den an-
stallde ska fa ta emot ett skattefritt traktamente ar dock desamma. Det maste
handla om en tjansteresa som dr beordrad av arbetsgivaren. Tjansteresan ska
dessutom vara forenad med Gvernattning utanfor den normala verksamhets-
orten.

Arthur Douglas som normalt arbetar i Géteborg, dker
klockan 05:15 pa tjdnsteresa till Oslo. Han kommer tillbaka
klockan 22:00 samma dag. Ndgot skattefritt traktamente
ska inte betalas ut eftersom tjéinsteresan inte var férenad
med 6vernattning.
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Normalbelopp

De skattefria traktamentena for olika lander, eller normalbeloppen som de
ocksa kallas, faststalls varje ar av Skatteverket. Du kan fa en forteckning 6ver
beloppen fran skattemyndigheten. Reglerna for hel- och halvdagstraktamente
ser likadana ut som for tjansteresor i Sverige.

Aven tidsgranserna fér att bedéma om avrese- och hemkomstdagen ska ses
som hel eller halv dag ar desamma som vid inrikes tjansteresor.

Flera lander under samma dag

Om den anstallde vistats i flera olika lander under tjansteresan, galler normal-
beloppet for det land dar den anstallde varit langst tid av resdagen. Som res-
dag raknas tiden mellan klockan 06:00 och klockan 24:00. Du bortser alltsa fran
tiden mellan midnatt och klockan 06:00. Den tid som den anstéllde befinner
sig pa flyg eller farja mellan olika lander ska inte heller tas med.

Olika tidszoner

Du ska alltid ange lokal tid som tidpunkt for resa mellan lander. Vid granspas-
sering mellan lander som ligger i olika tidszoner galler det att vara konsekvent
att alltid ange tidpunkten pa samma satt, t ex tiden for det land man aker till.

Traktamentesreduceringar

Precis som vid inrikes tjansteresor ska traktamentet vanligtvis reduceras om
den anstallde dessutom erhaller fria maltider. Reducering for kostférman vid
utrikes resa dr en procentsats av normalbeloppet.

Logiersattning

Liksom vid inrikes tjansteresor kan arbetsgivaren betala ut ett skattefritt nattra-
ktamente. Det hogsta skattefria nattraktamentet for tjdnsteresor till utlandet
uppgar till 50 % av respektive lands normalbelopp.

Lordags- och séndagstraktamenten

Hur ska arbetsgivaren redovisa traktamenten som betalas for helgdagar under
en tjdnsteresa som pdgar under en langre tidsperiod om resendren inte over-
nattat pa forrattningsorten dessa dagar? Forhallandet ar vanligt inom bygg-
och anlaggningsbranschen.

Om en anstalld far traktamente trots att han inte 6vernattat pa forrattnings-
orten, anser skattemyndigheten att traktamentet i princip ar att se som en
skatte- och avgiftspliktig 10n. Arbetsgivaren ska darfor betala arbetsgivarav-
gifter och redovisa beloppet som I6n pa kontrolluppgiften. Avdrag fér 6kade
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levnadskostnader medges inte for den anstallde. Daremot kan den anstéllde
vara berattigad till avdrag for kostnaden for hemresa.

Skattemyndigheten anser sammanfattningsvis att sa lange den anstallde
stannar kvar och 6vernattar pa tjansteorten kan ersattning i form av skattefritt
traktamente betalas ut.

Bilersattning

Utgifter for vag-, bro- eller farjeavgift samt parkeringskostnader i tjansten ska
dras av med den faktiska kostnaden som utldagg.

Privatbil

Under forutsattning att arbetsgivaren inte betalat ut nagon bilersattning for
tjansteresor med egen bil kan den skattskyldige i sin sjalvdeklaration dra av
18:50 kr per mil (2010). Om arbetsgivaren betalar ut bilersattning med mer dn
denna summa ska det belopp som overstiger summan behandlas som 6n.

Tjanstebil

Om en skattskyldig anvdnder sin formansbil for tjansteresor och sjalv betalar
samtliga utgifter for drivmedel som ar forenade med resorna, ska utgifter for
dieselolja dras av med 6:50 kr per mil och utgifter for andra drivmedel med
9:50 kr per mil (2010). Annu sd lange finns ingen sdrbehandling avseende
miljobilar.

Trdngselskatt

| Sverige anvands idag systemet med trangselskatt i Stockholm. Trangselskat-
ten syftar till att minska trangseln i hart trafikbelastade omrdden och darmed
forbattra miljon. Ar 2013 kommer dven Géteborg att anvinda systemet med
trangselskatt. Har redovisas hanteringen av trangselskatt ur skattesynvinkel.

Hanteringen ar idag mycket enklare an under testperioden da t ex ersattning-
en for privatbildgaren pa tjansteresa betraktades som I6n.

Tjansteresa med privatbil
Givetvis kommer foretaget att ersatta den anstallde for hans kostnader. En
sadan kostnad hanteras som vilket utlagg som helst.

Privatresa med privatbil
Sjalvklart far bildgaren sjalv sta for trangselavgiften.
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Tjansteresa med tjanstebil

Detta alternativ skapar heller inget problem. Trangselavgiften debiteras nor-
malt féretaget direkt och kommer inte upp fér behandling i samband med
reserakningen.

Privatresa med tjanstebil

Trangselavgiften anses ingad i det allmanna bilformansvardet. En del foretag
kanske inte ar sa generost installda att de star for trangselavgifter for privat-
resorna.

Om arbetstagaren betalar den del av trangselskatten till arbetsgivaren som
avser privata resor med férmansbilen sa minskas med det belopp som man
med sin nettolon har betalat till arbetsgivaren.

Miljobil

Nagon trangselavgift uppstar normalt inte, dock trangsel. Miljobil som enligt
uppgift i vagtrafikregistret ar utrustade med teknik for drift helt eller delvis
med elektricitet eller annan gas @n gasol eller med en bransleblandning som
till dvervéagande del bestar av alkohol ar undantagen fran trangselavgift.
Undantaget galler till och med juli manad 2012 for de bilar som @r undantagna
fran skatteplikt och registrerade i vdgtrafikregistret fore den 1 januari 2009.

2-12



Crona Resenar Reserakning

3 Reserédkning

| detta kapitel gar vi igenom har du hanterar reserakningarna i Crona Resenar.
Registrering av de hdndelser som sker pa en resa och som skall tas med pa
reserdakningen beskrivs i foljande avsnitt. Har beskrivs hanteringen av sjalva
reserdkningen. Du far reda pd hur du skapar en ny reserdakning, hur du skriver
ut den och framférallt hur du far den utbetald.

7 Crona Resendr - Lek och Lir AB

Féretag Reserskning Hindslse Arbetsofng Register Funktioner LUtskeftsr Instdlningar Wisa Higlp

P roretag |Lek och Lar A8 3 *
oy Ansksld ¥ [Erik, Mattson m
Reserskning  [RR10.003 = |Leksakemassan i London 15y &3 = » 1L O
[ FEIXAPaR| - L
[ Datum Tid | |Handelss ~ [Antal [Blop [ [valutskors [Moms |Skattepikkigt | Skattefritt
|2010-08-03 05:35 1 Awresa ~
|2010-08-03 05:38 | | Landvetter Aygplats 35km | 18,50 kel 4,75

|2010-08-03 07:47 + FarjafFlyg
|2010-06-03 | 09:52 + Gr&nspassering Storbritannien

|2010-08-03 | Tad, Flygplats - city 25,10 SEK 13,86 347,89
|2010-08-05 1355 1 Inresa Sverige
|2010-08-05 16:40 | L Hemkomst Z natter 1513,00
)
£
|E
It
%
F
|8
]
-3
[
i@
£
@ v
7]
Q
("4 Kerstracka Utagg Forskott Moms Kostfarmén Skatteplktigt Skattegrund. Skattefritt
E a5 347,89 0,00| 0,00 0,00 0,00/ 0,00/ 2 225,64
o Status Firetagskort  Representation Utbetaln. dag ~ Skattesats%  Engéngsskatt Att utbetala
O (1234568 0,00 0,00 vialtn 30,00 | 0,00 2 226,00

B || @ DaodheaAB

Arbetsmiljon i Crona Resendr

| Crona Resenar finns inga begransningar avseende hur manga reserakningar
som du kan skapa, inte heller hur manga samtidiga aktiva reserakningar du kan
ha, dven om vi tycket det lampligt att du bara har en aktiv reserakning, detta
for att undvika dubbelregistreringar.

Rekommendationen ar vidare att du har en reserakning per gjord resa eller per
I6neperiod. Har du manadslon skapas en reserakning per manad, vid veckolon
skapar du en per vecka, etc. Innan du bérjar med att registrera reserakningar
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maste du se till att regelsystemet stimmer med det resereglemente som ni
anvander pa ert foretag.

Reserakningsnummer

Reserdkningarna numreras automatiskt. Du kan inte sjalv paverka numrering-
en. En reserakning som sparas for forsta gangen tilldelas ett nummer vars for-
sta tva tecken anger i vilket program som reserdakningen forst skapades. RR for
Crona Resenar (RC for Crona Resa). De foljande tva tecknen anger artalet foljt
av en punkt samt ett [l6pnummer om tre tecken.

Reserdakningsnumret ar ett nummer som endast anvands for att identifiera en
enskild reserakning. Det dr inget verifikationsnummer dar kontinuitet i num-
merserien kravs. Nar du tar bort en reserakning ar ocksa dess reseraknings-
nummer for alltid férbrukat. LOpnumret borjar om pa ett vid varje nytt kalen-
derar.

Arbetsgang

Hanteringen kring en reserdkning kan delas in i tva faser. Forsta fasen bestar av
att skapa sjalva reserakningen och lagga in alla handelser som skett under
resan, detta gors med hjalp av Crona Resenar.

Den andra fasen ar att attestera och betala ut reserdkningen. Normalt ar det
olika personer som genomfor dessa olika delar. Du som sjélv kér dina egna
reserakningar i Crona Resendr féljer nedanstaende enkla arbetsgang.

*  Registrera hdndelser t.ex. pa din handdator ndr de sker

¢ Skapa ny reserdkning

¢+ Ldgg in nya hidndelser och eventuellt korrigera de héndelser som gjordes pa
handdatorn

*  Spara reserdkningen och markera den som Registreringen klar

+  Skriv ut reserdkning och bifoga eventuella kvitton/verifikat

¢ Exportera till Crona Resa eller direkt till ert Ibneprogram fér utbetalning

Efter att en reserakning markerats som Registreringen klar 6vergar sedan an-
svaret till den eller de som har attestratt pa foretaget.

Statusldgen

En reserakning kan ha olika statusldagen som visar hur langt i processen en
reserakning har kommit. Nedanstdende redovisning visar vilka olika status-
lagen som kan forekomma.
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For Crona Resenar dar attesthantering inte ingar, sa saknar statusmarkering-
arna 2 och 3 funktion, dar betraktas en reserdakning som attesterad nér regi-
streringen ar klar, de tands aldrig i Crona Resendr. De finns dock med for att
statusuppgifterna ska fa samma betydelse som i Crona Resa.

Registreringen klar
Granskad
Attesterad
Uppdaterad
Utskriven

Utbetald

S AWN=

1 - Registreringen klar

Du som registrerar en reserakning kan lagga in nya handelser eller korrigera
redan inlagda. Nar du ar nojd med reserdakningen och vill att den ska processas
vidare markerar man den som Registreringen klar och 1:an i statuspanelen
tands.

Nar du markerar reserakningen som Registreringen klar sa genomfors ocksa
uppdateringen direkt. Status 1 och 4 tands.

Har du i foretagsinstallningarna stallt in Crona Resenar pa sa satt att reserak-
ningarna ska attesteras i Crona Resa kommer ocksa reserdakningen att omedel-
bart exporteras. Detta markeras med att ett hanglas tands till hdger om status-
raden.

2 - Granskad
Statusmarkering 2, Granskad, anger bara ifall reserdkningen blivit granskad av
en person med attestratt. Inte hur granskningen utfoll.

Statusmarkering 2 anvands endast da Crona Resenar anvands som forsystem
till programvaran Crona Resa. Om reserakningen underkandes vid attesten i
Crona Resa tands statusmarkering 2, Granskad, och status 1, Registreringen
klar, slacks, d v s reserdkningen anses inte langre vara klar. Om man inte har
kopplat programmet till Crona Resa tands aldrig statusmarkering 2 har i Crona
Resenar.

3 - Attesterad
| Crona Resenar dar attesthantering saknas, har statusmarkering 3 ingen funk-
tion, den tands aldrig i Crona Resenar.
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4 - Uppdaterad
| samband med att reserdkningen attesterades gjordes ocksa en uppdatering.
Historiken och ackumulatorer omfattar nu ocksa den aktuella reserdkningen.

5 - Utskriven

En reserdkning kan skrivas ut nar som helst, oberoende av status. Statusmar-
kering 5, Utskriven, tands dock forst da den skrivs ut efter att den har blivit upp-
daterad. Utskrifter som gors innan dess ar alltid prelimindra och detta markeras
ocksa pa sjalva utskriften.

6 — Utbetald
En reserdkning kan betalas ut pa tre satt fran Crona Resenar:

¢+ genom att 6verldimna reserdkningen som papperskopia till I6neférréittaren
¢+ viaexport till Crona Resa (ddr man sedan kan utbetala direkt eller via Ién)
+ viaexport ditt [bneprogram

GOrs utbetalningen goras via ert [dneprogram, kan detta ske genom en utskrift
pa papper eller en exportfil. Statusmarkering 6 tands enbart i de fall att rese-
rakningen skickas for utbetalning direkt till ett I6neprogram (pa papper eller
via fil). Detta gors genom utskriften Léneunderlag.

Last reserakning

Om reserakningen ursprungligen gjordes har i Crona Resendr och vid attesten i
Crona Resa underkandes skickas reserakningen tillvaka till resenaren for korri-
gering. Under tiden fram tills dess att den kommer tillbaka rattad ar den last i
Crona Resenar. Detta visas genom att ett hanglas syns till hdger om statuspa-
nelen.

Samma symbol syns i programmet Crona Resendr nar en reserakning har skick-
ats till Crona Resa for attest och utbetalning.

Ej berakningsbar reserakning
En reserdkning som av ndgot skal inte kan berdknas, kanske saknas uppgift om
hemkomst eller granspassering tillbaka in i Sverige, markeras genom att sum-

mapanelen inte visar ndgra summeringar och att symbolen @ visas till hoéger
om statuspanelen.
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Ny reserakning
For att skapa en ny reserdkning valjer du menyalternativet Ny under rubriken
Reserdkning. Aven knappen *r} kan anvandas.

Om du har en reserakning framme som ar andrad men inte sparad far du en
varning om detta nar du forsoker att skapa en ny reserakning. Efter att arbets-
ytan tomts kan du borja registrera de olika handelser som ska med pa reserak-
ningen. Hur du anger olika hdandelser beskrivs langre fram.

Oppna reserakning
Crona Resenir- Oppna reseriikning

Reseraknin = | [Benamning |Petiod |Resa oK

RR10.001 | @ [Resatil... 2010-01-13 - 2010-01-20 ~ Aovbrot

RRIDO0Z | * |Resatil.. 2010-02-04 -2010-0204 | |

RR10.003 Leksaksmassan i London 2010-05-03 -- 2010-05-05

Reserdkningar

Oppna en tidigare sparad resercikning

Om du vill andra eller bara titta pa en tidigare sparad reserdkning ska du forst
hdamta fram den eller 6ppna den. For att dppna en reserdkning véljer du meny-

alternativet Oppna under rubriken Resercikning. Aven knappen E3 kan anvin-
das. Fram kommer en dialogruta ddr du kan valja vilken reserdakning som ska
hamtas fram for bearbetning, kontroll eller utskrift.

Nar du ska 6ppna en reserakning visas reserakningsnumret, perioden som
reserdkningen omfattar, d v s tiden mellan forsta och sista handelsen pa en
reserakning, samt statuslage (med en fargmarkering) och resans benamning.
Ar reserdkningen frén bérjad skapad i Crona Resenér visas ocksd det nummer
som reserakningen fatt i den programvaran.
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Spara reserakning
En reserakning kan endast sparas om den pa ndgot satt ar andrad. Det ar forst

da som knappen F'l , som anvands for att spara, tands och blir aktiv. Reserak-
ningen tilldelas automatiskt ett reserakningsnummer nar du sparar den for for-
sta gangen. Du kan inte sjdlv tilldela eller andra detta nummer.

Historik och ackumulatorer paverkas inte av att du sparar reserdkningen, det ar
forst nar du anger Reserdkningen klar som uppdatering till alla olika ackumula-
torer gors.

Ta bort reserakning

En reserakning kan endast tas bort om den tidigare ar sparad. Nar du tar bort
en reserakning ar det definitivt, det finns ingen funktion for att angra atgarden.
Reserdakningen forsvinner fran harddisken och fran arbetsytan. Den kan inte
atervinnas pa annat satt an att aterstalla en sakerhetskopia. Dock kvarstar dess
paverkan pa historik och korjournal.

Nar du tar bort en reserdkning paverkas m.a.o. inte ackumulator och historik,
de raknas inte ner. Vill du ta bort en uppdaterad reserakning och dess paver-
kan pa historiken maste den forst aterforas, se nedan.

En reserakning som inte ar sparad tar du bort fran arbetsytan genom att vilja
funktionen Ny.

Aterfor reserakning

Efter att en reserdkning ar uppdaterad kan den inte langre dndras, bara rader-
as. Det finns dock en maojlighet att dterfora reserakningen till arbetslaget. Nar
en reserakning aterfors aterstalls ocksd ackumulatorer, historik och kérjournal.

Om du dterfér en gammal reserdikning kommer den att réknas om med hénsyn till
det regelsystem som nu dr aktuellt fér den aktuella perioden. Detta innebdr ocksd
att historiken kan bli missvisande.

Skriv ut reserakning

For att kunna skriva ut en reserdkning maste den vara sparad, inga nya and-
ringar pa reserdkningen far heller ha gjorts. En reserdkning kan skrivas ut
manga ganger, ocksa efter att den blivit exporterad och utbetald. For att skiva
ut den reserakning som ar framme pa skrivytan anger du bara menyn Rese-

LY
rdkning, Skriv ut eller knappen 8,

3-6



Crona Resenar Reserakning

Vill du skriva ut flera reserdkningar i ett svep valjer du istallet menyn Arbets-
gdng, Reserdkning. En dialogruta kommer fram.

Crona Resendr - Skriv ut reserakning

Lskrift Urval

|kskrift Avbryt
() Bildskarm (Farhandsgranska)
(%) Shrivare ankal exemplar 1 E
Blankett Standard R

Skriv uk milkidshandelser

Dialogrutan vid utskrift av reserdikning

En reserdakning som inte blivit attesterad och uppdaterad blir preliminar och
texten PRELIMINAR skrivs tvars 6ver reserdkningen. Vid utskrift av en reserédk-
ning kan du vdlja att antingen skriva ut den direkt eller att forst géra en utskrift
till bildskarm (forhandsgranska) for att se hur reserdkningen blev innan utskrift

pa papper gors.

Blankett
Vid valet Blankett finns det mojlighet att skriva ut I6nebesked pa flera olika satt,
beroende pa hur detaljerad redovisning av resorna som ska goras.

Urval
Vid utskriften kan du valja som urvalsmetod att skriva ut de reserdakningar som
ar uppdaterade och tidigare inte utskrivna.
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RR10.003. Leksaksmaissan i London
Sida: 1
Lek och Lar AB Mattson Erik
Langaviagen 455
12345 STADEN
Anstallningsnr Personnr Utbetalningsdatum Period
1 600523-1235 via lin | 2010-08-03-2010-08-05
:I'u dpunkt Handetse Anial Eelopp Skatbeplildgt Shattefrit )
2010-08-03 05:35 |Avresa
2010-08-03 05:38 | Landvetter flygplats 35 km 18,50 krfmil 64,75
2010-08-03 07:47 | Farja/Flyg
2010-08-03 09:52 | Granspassering Storbritannien
2010-08-03 Taxi. Flygplats - City £13.86 25,10 347,89
2010-08-04 Representation, & pers, Big Bull £13,86 250,00 3 465,00)
2010-08-05 13:55  |Inresa Sverige
2010-08-05 16:40 |Hemkomst 2 natter 1813.00]
e v,
Worstacka | Utagg Forskott Moms ) ostforman P kalteg Skaltefritt )
35 347,89 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5 690,64
Foratagekort Reprasentation Shkattesats % Engangsshatt Att ulbetala
0,00 3 465,00 L 30,00 0,00 5 691.00)
Crona Resenar @ Cogmmg Dativara AR

Exempel pa en reserdkning utskriven frdn Crona Resendir

3-8



Crona Resenar Reserakning
RESERAKNING
RR10.003, Leksaksmassan i London
Dag for dag redovisning, maltider

Sida: 2

KR\Z‘GQHJI | Anstaliningsnr Period
Mattson Erik 1 2010-08-03--2010-08-05
(Tigpunia Handeise Kostiormén Skattepliktigt Skattefntt
2010-08-03 05:35 |Avresa
2010-08-03 1 ] 725,00
2010-08-03 07:47 |Farja/Flyg
2010-08-03 09:52 |Grinspassering Storbritannien
2010-08-04 2 Fl ¥ 725,00
2010-08-05 13:55 |Inresa Sverige
2010-08-05 3 w ¥ 363.00
2010-08-05 16:40  |Hemkomst 1813.00
v
#%  Du at inte. Ingen kostférman eller maltidsreduktion.
2@ Maten ingick i hotellpriset. Ingen kostfSrman, dock maltidsreduktion.
% Arbetsgivaren betalade maten. Kostférman och maltidsreduktion.
4 Representation. Ingen kostférman, dock maktidsreduktion.
W Arbetsgivaren betalade nattlogin.
\ y
Lak ach LacAH, ,

Crona Resanard Copmght Datvars AR

Vid en fullsténdig utskrift imnas ocksd en dag-for-dag rapport.
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Reserakning

Crona Resenar
RR10.003. Leksaksmaissan i London
Sida: 1
Lek och Lar AB Mattson Erik
Langaviagen 455
12345 STADEN
Anstaliningsnr Parsonnr Utbetalningsdatum Period
1 600523-1235 via lin | 2010-08-03-2010-08-05
:I'u dpunkt Handetse Anial Eelopp Skatbeplildgt Shattefrit )
2010-08-03 05:35 |Avresa
2010-08-03 05:38 | Landvetter flygplats 35 km 18,50 krfmil 64,75
2010-08-03 07:47 | Farja/Flyg
2010-08-03 09:52 | Granspassering Storbritannien
2010-08-03 Taxi. Flygplats - City £13.86 25,10 347,89
2010-08-04 Representation, & pers £13,86 250,00 3 465,00)
Big Bull
Lek och Lar AB Mattson Erik
Toysen Jack K
James Lang
Milred 7
Faul Kent
Susan Holm
2010-08-05 13:55 |Inresa Sverige [ |
2010-08-05 16:40 |Hemkomst | 2 natter | 1813,00
e v,
Worstacka | Utagg Forskott Moms ostforman P kalteg Skaltefritt )
35 347,89 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 5 690,64
Foratagekort Reprasentation Shkattesats % Engangsshatt Att ulbetala
0,00 3 465,00 L 30,00 0,00 5 691.00)
Crona Resenar @ Cogmmg Dativara AR

Vid en fullstédndig utskrift dr ocksd reserdikningen mer detaljerad. Hédr med deltagarlista.
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Crona Resenar Reserakning

Attest av reserakning

Attesthanteringen ar en kontrollfunktion som arbetsgivaren har innan utbetal-
ning sker av de kostnadsersattningar som en reserakning specificerar. Det
finns ingen attestfunktion i Crona Resendr, men ndr programmet anvands till-
sammans med Crona Resa finns i det programmet en attestfunktion som ocksa
berdr Crona Resenar.

Arbetsgangen dr det att ndr en reserdkning ar klar markeras den som Registre-
ring klar i Crona Resendr och da exporteras den ocksa med automatik till Crona
Resa. Beroende pa installning sparas den pa en bestamd plats inom natverket
eller skickas till en viss adress via e-post. Den blir da uppdaterad i Crona
Resenar och lases.

Reserdakningar gjorda i Crona Resendr kan importeras till Crona Resa och efter
importen ligger de automatiskt i Iage, klara for attest.

Om reserdkningen vid attesten i Crona Resa underkdanns kommer den att skick-
as tillbaka till Crona Resendr och hamtas fram med automatik ndr det program-
met startas. Du kan ocksa hamta in den via menyn Importera reseréikning under
menyn Arbetsgdng. Sedan far den korrigeras och skickas pa nytt till Crona Resa

for ny attest. For att se detta menyalternativ maste du gjort instdliningen bland
foretagsinstallningar att programmet ar integrerat med Crona Resa.

Exportera reserakning

Ar ditt exemplar av Crona Resenér kopplat till Crona Resa, detta gér du bland
foretagsinstallningarna, exporteras reserdakningen automatiskt nar du sparar
den som Registreringen klar.

Om denna export misslyckades kan den géras om genom menyalternativet
Exportera under menyrubriken Reserdkning.

Koppling Crona Resa

Reserdakningar gjorda i Crona Resendr kan exporteras till Crona Resa for attest
och senare samlad export till Ibnesystem for utbetalning eller utskrift av utbe-
talningslista.

For att sedan kunna importera en reserakning i Crona Resa maste den person
som exporterat reserdakningen finnas upplagd i Crona Resa och dér vara mar-
kerad som anvandare av Crona Resenar.

Om en reserakning som ar gjord i Crona Resendr med ett annat regelsystem dn
det som for narvarande &r aktuellt i Crona Resa ldmnas en varning. Resan rak-
nas sedan om i enlighet med det regelsystem som finns i Crona Resa.
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Reserakning Crona Resenar

Om filen redan ar importerad i Crona Resa redovisas ocksa datum for importen.
Du kan géra om importen om du sa énskar. Du maste dock forst ta bort den
tidigare importerade reserakningen.

Skicka reserakningen med e-post

Med Crona Resenar kan du ocksa automatiskt exportera reserakningen via e-
post for vidare bearbetning i ditt centrala reserakningsprogram. Instdllningen
gors i foretagsinstallningarna under fliken Integration.

Import reserakning
Import av reserakning till Crona Resendr gors endast om en tidigare gjord rese-
rakning kommer tillbaka och ar underkand vid en attest.

Om en reserakning ar gjord under ett annat regelsystem dn det som fér narva-
rande ar aktuellt i Crona Resendr lamnas en varning. Resan raknas om i enlighet
med aktuellt regelsystemet. En varning lamnas ocksa om namnet skiljer sig
mellan importfilen och den person som anvander resendrsprogrammet.

Loneunderlag

Vill du direkt fran Crona Resendr lamna ett underlag for Ionehanteringen kan
detta dels goras pa vanligt papper och dels sparas som en fil som sedan impor-
teras till ditt Idneprogram. Om du i féretagsinstallningarna pa fliken Kopplingar
markerat Koppla till I6n kan du skriva ut ett |ld6neunderlag. Beroende pa vilket
I6neprogram du angivit i foretagsinstallningarma kommer filens format att an-
passas till valt [doneprogram.

Utskrift

Vid utskrift av Ioneunderlag kan du valja att skriva ut listan direkt. Du kan ocksa
titta pa loneunderlaget pa bildskarmen (forhandsgranska) innan utskrift pa
papper. Vid varje utskrift, direkt eller till skarmen, sparas den aktuella utskriften
som en utskriftsfil pa harddisken.

Nar du viljer forhandsgranska aktiveras funktionen “Preliminar” automatiskt.
Med preliminar utskrift av ett Ioneunderlag hanteras konteringen av nya rese-
rakningar pa ett sadant satt att de anses som ej bokférda. Har du valt koppling
till bokforing med fil medfor preliminar utskrift att ingen uppdatering sker i
bokforingsprogrammet. Har du funktionen “Prelimindr” pa skrivs texten
PRELIMINAR pé varje sida i utskriften fér att visa att utskriften &r preliminar.
Viljer du ingen utskrift gors detta oftast i kombination med att skapa en fil for
overforing till bokféringen.

3-12



Crona Resenar

Reserakning

| Léneunderlag

Sida: 1 {1])

-
Loneart |" dmning lKontonr ["

Antal mil Belopp
Anstor: 1 Mattson Erik  Reserakning: RR10.001 2010-08-20
8132 7323 4 401,00
892 5800 688,80
23 FEED 13,00 240,50
875 6071 900,00
876 6072 142500
326 76.00
Anstnr: 1 Mattson Erik  Reserdkning: RR10.003 2010-08-20
823 FExi] 3,50 64,75
8132 7323 1813.00
842 5800 347,89
875 6071 675,00
876 6072 2 790,00

v

Telefon

LLekcchLarAB

Utsknftshiifale

2010-08-20 11:19

‘ S

)

Licens: CRPEI9840, DataVara Produktion AR

Crona Fesendar § 1 R 100432 © Copynight Drataviara A

3-13



Reserakning Crona Resenar

3-14



Crona Resenar Traktamente

4 Traktamente

| detta kapitel gar viigenom hur man hanterar traktamenten vid tjansteresor i
Crona Resendr. Vilka regler galler och vad bor man tanka pa. For att berdkna
storleken av ett traktamente vid en tjansteresa behéver man kunskap om tid-
punkten for avresa, hemkomst och eventuell gréanspassering. Vidare behovs
kunskap om hur maltiderna under tjansteresan betalats. Skattereglerna kring
ersattningar vid tjansteresor dr ingdende beskrivna i kapitlet Skatteregler pa
annan plats i handboken.

Restidsersattning

I manga kollektivavtal finns en skrivning om Restidsersdttning. Detta ar en er-
sattning for de timmar man reser, med bil, tag, bat, etc., under en tjdnsteresa
utanfor normal arbetstid. Detta ar information som normalt sett ligger utanfor
foretagens resereglemente, men ar latt att fanga upp i ett reserdkningspro-
gram.

| Crona Resendr finns fyra handelser som styr traktamentets storlek, avresa,
granspassering, hemkomst och maltider.

Avresa

Resereglementet och dina instéllningar bland personuppgifterna styr vilka
fragor som visas och som ska besvaras. For att registrera en avresa valjer du
menyalternativet Avresa under menyrubriken Héndelse eller klickar pa knappen

>

Datum

Nar du aker pa en tjdansteresa ska du férst ange tidpunkten fér avresan, bade
datum och klockslag ska anges. Nar du kommer till dialogrutan har du ett
forslag till datum framme. For att 6ka sakerheten och underlatta registre-
ringsarbetet visas aktuell veckodag i faltet till hoger.
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Traktamente Crona Resenar

Crona Resendr - Handelse Avresa

Datum | 2010-08-21 7l l6rdag |

Klockslag  |08:00 o Ayt
[CIFortsattring pd tidigare resa, dag l:l

Ankeckning. ..

Hdindelsen avresa

Vill du dndra avresedagen skriver du bara over tidigare varde. Genom att klicka
pa knappen till hdger om datumuppgiften far du fram en almanacka dar du
enklare kan valja datum.

Crona Resendr - Handelse Avresa ]
Dakurn 2010-05-21 7] |lardag
Avbryt
desig augusti 2010

- md i on ko Ffr 186 sd
[IFortsatt - n 1

2 3 4 5 &6 7 8

|9 10 11 12 13 14 15 anteckning. ..
3|16 17 18 19 [zo B 2=

34|23 24 25 26 27 28 29

3slan 31

[l1dag: 2010-08-20

[ ox [ et |

Du kan skifta datum med en dag i taget med tangenterna ] respektive ff].

' P s g 3
CRigY | och [eRyf*] andrar datum med en manad at gangen. Du kan ange en

tidpunkt fram i tiden, d v s senare @n det datum som datorn ar installd pa.
Maximala antalet dagar "i forvag" kan du justera i foretagsinstallningarna.
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Crona Resenar Traktamente

Orimliga varden som manad 13, dag 45 eller ett varde utanfér av programmet
installda tidsgranser godkanns inte.

Klockslag

Du ska ocksa ange klockslag for avresan, detta for att kunna avgora om den
forsta resdagen ska raknas som en hel- eller halvdag. Genom att klicka pa
knappen till hger om datumuppgiften far du fram en registreringsbild dar du
enklare kan ange klocklslag.

Crona Resendr - Hdandelse Avresa g|
Dakum 2010-08-21 7] [lardag
Klockslag  |08:00 i
Orerszet | Y O |- [ Y N 1

VvO. UU
[ ok ] [ awbret |

Tangetnterna ] och ] anvéands for skifte av minutintervall, medan

och ferfr] skiftar en timma at gangen. Minutintervallets storlek staller du in i
foretagsinstallningarna.

Forrattning av internkurs

Om resereglementet dr sa upplagt stélls frdagan om internkurs. Markera i sa fall
denna ruta om ersdttningen ska ske enligt reglerna for internkurs eller intern
representation.

Manga féretag har en helt andra ersattningsregler ndr man anordnar interna
kurser, seminarier eller andra aktiviteter. Markeras denna kryssruta ersatts du
med en viss summa per dag, se resereglementet, som skiljer sig fran den nor-
mala ersattningen. Skattemadssigt dr det ingen skillnad fran ett "vanligt" trakta-
mente.

Kostféorman beraknas inte vid interkurs.
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Forrattningen gjord inom verksamhetsorten

Om resereglementet dr sa upplagt stélls fragan om resan foretagits inom verk-
samhetsorten eller inte. Markera kryssrutan om resan endast varit inom verk-
samhetsorten.

Restidsersattning, timmar

Om det forutom traktamentsersattning kan utga restidsersattning visas ytter-
ligare en kryssruta. Om restidsersattning utgar far resendren ersattning under
den tid resan varat utanfor normal arbetstid, se resereglementet.

For att hanteringen med restidsersattning ska trada i funktion kravs givetvis
forst att resereglementet ar sd installt, dessa kryssrutor kommer inte alls fram
annars. Om restidsersattning anvands i resereglementet kommer dessa fragor
att vara forkryssade och du ska ange det antal timmar, om nédgra, som ska vara
grundande for restidsersattning. Anges inga timmar utgar heller ingen restids-
ersattning.

Tank pa att restidsersattning inte betraktas som ett hogre traktamente vilket
medfor att det inte paverkas av maltidsreduktioner och alltid ar en skattepliktig
ersattning.

Fortsattning pa tidigare resa

Markera denna kryssruta om denna registrering ar en fortsattning pa en tidi-
gare paborjad resa. Detta innebar att angiven avresedag betraktas som en
resdag inom resan. Klockslaget satts da automatiskt till midnatt (00:00).

Efter att du markerat att resan ar en fortsattning pa en tidigare gjord resa ska
du ocksa ange fran vilken dag registreringen ska raknas. Denna uppgift an-
vands da ersattningens storlek férandras med antalet dagar som resan varit.
Den skattefria delen sjunker ju ocksa efter en viss tid.

Du ska ocksa ange var du dr nér resan fortsatter i Sverige, i ndgot annat land
eller kanske pa en farja.

Granspassering

Nar du vill registrera en granspassering till ett nytt land eller nar du ska hoppa
pa farjan eller flyget anger du menyalternativet Grédnspassering under rubriken

Hdindelser. Du kan ocksa klicka pa knappen .Nedanstdende dialogruta
tands.
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Datum / Klockslag

Nar du pa en tjansteresa kommer till ett nytt land eller nar du stiger pa en farja
eller flygplan som gér mellan tva lander ska du ange tidpunkten, bade datum
och klockslag ska anges.

Du ska alltid ange varje enskild granspassering. Aker du farja till t.ex. Danmark
ska bade héndelserna nar du gar pa och av farjan anges med datum och klock-
slag. Du har samma registreringsstéd i denna dialogruta som du har i den for

avresan.

Crona Resenar - Handelse Granspassering

Drakurn 2010-05-20 7] ||Fredag

Klockslag  |12:00 o Ayt

Inresa Sverige |:|
FarjajFlyg il
Land

Ankeckning. ..

Dialogrutan fér gréinspassering

Inresa Sverige
For att skapa en snabb registrering nar du kommer tillbaka till Sverige efter en
utlandsvistelse finns en kryssruta for denna typ av granspassering.

Farja/ Flyg

Om den anstéllde vistats i flera olika lander under tjansteresan, galler normal-
beloppet for det land dar den anstéllde varit langst tid av dagen. Som dag
raknas da tiden mellan klockan 06:00 och 24:00. Du bortser alltsa fran tiden
mellan midnatt och klockan 06:00. Den tid som den anstéllde befinner sig pa
flyg eller bat mellan olika Iander ska inte heller tas med.

Genom att ange tidpunkten for nar du gar pa farjan eller flyget mellan tvad
lander kan Crona Resenar berdkna inrikes och utrikes traktamente pa ett
korrekt satt.
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Land

Nar du dker pa en utrikes tjansteresa ska du ange till vilket land resan féretogs.
Varje land har olika skattefria ersattningsnivaer. Du maste m a o ange vilket
land du besokt dven om foretaget t ex betalar ut en enhetsersattning obero-
ende av besokt land.

Du kan bara vélja bland de lander som finns inlagda i listan. Normalt finns en-
dast de lander som vanligen besdks av personer fran ert foretag med i listan.
Du kan dock @ndra instéllningar sa att alla lander kommer med i listan.

Du soker lattast i listan genom att skriva forsta bokstaven for det besokta
landet, det kommer néastan genast fram. Du kan ocksa soka med ] och f]|. For
att snabbt komma fram i listan kan du ocksa anvanda Dig av och som
flyttar Dig sju lander fram och tillbaka i bokstavsordning.

Hemkomst

Crona Resendr, - Handelse Hemkomst E|
[rakum B010-08-24 7] | tisdag
Klockslag  |17:00 )

[Jresan Fortsatter efter denna registrering

anteckning. ..

For att registrera en hemkomst till arbetsplatsen eller hemmet valjer du meny-
alternativet Hemkomst under menyrubriken Héndelse eller klickar pa knappen

.

Datum / Klockslag
Ange tidpunkten for hemkomsten. Du har samma registreringsstdd i denna
dialogruta som du har i den for avresan.
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Resan fortsatter efter denna registrering

Markera denna kryssruta om resan fortsatter efter denna registrering. Detta
innebar att angiven hemkomstdag betraktas som en resdag inom resan. Vid
fortsatt resa satts klockslaget automatiskt till midnatt (24:00).

Maltider

For att registrera vilka maltider (och nattlogi) du betalat sjdlv och vilka som
foretaget betalat eller som du fatt vid en representation ska du klicka pa

knappen )’& eller vdlja menyalternativet Mdltider & Nattlogi.

Crona Resendr - Handelse Maltider,

oK
Datum 2010-08-20 7] ||Fredag _
Avbiryt

Datum Dag ¥ =&

Z010-08-19  torsdag b4 - Arteckning. ..

2010-08-20  fredag b4

=]
A

R
2010-08-21 I6rdag 9
2010-08-22 stindag 9
2010-08-23 méndag 9
2010-08-24  isdag -9

¥ Biberstal

Arbetsgivaren har betalat Far mélkden.

Madltider kan anges for alla dagar.

Du kan dag for dag ange ifall du fatt en maltid betalad av foretaget eller inte.
Aven féretagets eventuella betalning av nattlogin ska anges. For att underlitta
registreringen dr bilden ifylld med de standardvdrden som du angivit.

| dialogrutan finns ett rutsystem dar varje resdag har en rad. | rutsystemet finns
sju olika kolumner. De tva forsta anger datum och veckodag, dessa uppgifter
kan du inte dndra. Ddrefter har du kolumner for frukost, lunch, middag féljt av
symbol fér nattlogi och eventuell kommentar eller anteckning. S6k upp de
dagar dar du vill markera eller andra markeringen om hur maten betalades. Du

kan sedan vaxla mellan de olika installningarna med tangenten [ eiensig .
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Foljande symboler finns:

Hotellfrukost

Maten betald av foretaget
Fika betalt av foretaget
Hoppat 6ver maten

Betalt maten sjalv
Representation

Login betald av foretaget

o X

I
e

Feg

Anteckning

Till varje handelse kan du ocksa koppla en kommentar eller anmarkning som
kan vara en intern kommentar, t.ex. meddelande till den som attesterar
reserakningen, eller skrivas ut i klartext pa reserakningen. Du klickar pa
knappen [Anteckning].

Fordelning

Om du anvander resultatenheter kan du fordela hela reserdkningen och/eller
enskilda handelser pa upp till tre olika resultatenheter. Du klickar pa knappen
[Fordelning]. Knappen finns foljaktligen endast i dialogrutan Hemkomst.

Crona Resa - Fardela hdandelse g|
Fardelning .
Stang
Projekt [v  |45E00s

Kostnadsstalle [v |5&|
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5 Bilresor

| detta kapitel gar viigenom har man hanterar tjansteresor med bil i Crona
Resenar. Vilka regler galler och vad bér man tanka pa. Vi gar ocksa igenom vad
som bor inga i en korjournal. Oberoende om du har privat bil eller tjanstebil ar
det [ampligt att registrera alla gjorda tjansteresor med bil. Har du privat bil eller
har tjanstebil och betalar drivmedlet sjalv ska du fa ersattning vid gjorda
tjansteresor. Betalar foretaget alla bilkostnader, d v s aven drivmedelskostna-
den, ska du kunna redovisa antalet privat korda mil.

| bade fallen har du stod av Crona Resendr. Om du tar till vana att registrera alla
tankningar av bilen och dess matarstallning vid tankningstillfallet, kan du med
hjalp av Crona Resenar fa fram en korrekt drivmedelsforman. Lampligt ar att
anvanda Crona Resendr och en handdator for detta andamal.

Varfor korjournal?

Du ska skriva korjournal for att kunna visa hur mycket du har kort i jobbet. Har
du en formansbil med fritt drivmedel fran din arbetsgivare eller i ditt foretag,
maste du skatta for bilforman och drivmedelsforman. Det ar for din privata
korning som du blir beskattad for drivmedelsférman. Kan du inte visa hur
mycket du har kort i jobbet kan du bli formansbeskattad for allt drivmedel.

Du kan fa ett reducerat bilformansvarde om du kér mer an 3 000 mil i arbetet,
att kunna styrka antal korda mil ar viktigt.

Vad ska det sta i en korjournal?

For att Skatteverket ska vara riktigt néjda boér du ha med foljande punkter i din
korjournal

¢ Madtarstdllning vid drets bérjan

¢ Datum, klockslag samt mditarstdllning vid tjénsteresans start och varifran
resan startade

¢+ Avsikten med tjdnsteresan

¢+ Vilka orter, foretag och kontaktpersoner du besokt

¢ Hurmdnga kilometer du kort
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¢ Datum, klockslag samt mdtarstdllning vid hemkomsten samt var tjénste-
resan avslutades
¢ Matarstidllning vid drets slut

Formansvardet for drivmedel ska grunda sig pa den faktiska bransleférbruk-
ningen vid privatkorningen. Bra att notera ar ocksa antal liter bransle och pris
nar du tankar. Da ar det lattare att berakna vardet av den privata korningen.
Genom att skriva kérjournalen I6pande kan man belasta minnet med trevligare
saker.

Handelsen bilresa

(]
For att i reserdkningen registrera bilersattning klickar du pa knappen 55 eller
vdljer menyrubriken Hédndelse och dar alternativet Bilersdttning. Fram kommer
nedanstdende dialogruta dar du ska ange olika uppgifter kring bilresan.

Datum

Du ska ange tidpunkt for bilresan, bade datum och klockslag ska anges. Nar du
kommer till dialogrutan har du ett forslag till datum framme. For att 6ka saker-
heten och underlatta registreringsarbetet visas aktuell veckodag i faltet till
hoger. Lordag och séndag skrivs i rod farg for att ytterligare minska risken for
att registrera fel.

Vill du andra datum skriver du bara over det foreslagna vardet. Genom att
klicka pa knappen till héger om datumuppgiften far du fram en almanacka dar
du kan valja datum.

Du kan skifta datum med en dag i taget med tangenterna ] respektive ff].
och andrar datum med en manad at gangen.

Du kan ange en tidpunkt fram i tiden, d v s senare dn det datum som datorn ar
installd pa. Maximala antalet dagar "i férvdag" kan du justera i foretagsinstall-
ningarna. Orimliga vdarden som manad 13, dag 45 eller ett varde utanfor av
programmet installda tidsgranser godkanns inte.

Klockslag

Du ska ocksa ange klockslag, detta for att bilresorna ska sorteras in korrekt i
reserakningen och for att korjournalen ska bli riktig. Klockslaget avser tidpunk-
ten for nar du dker ivdg med bilen.

Genom att klicka pa knappen till héger om datumuppgiften far du fram en
registreringsbild dar du enklare kan ange klocklslag.
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Bilresor

Crona Resenar - Handelse Bilersdttning

Bilregister
Biltvp
Drivrnedel
Resans syfte
Besdk: féretag
Besdkt ort
Besik: person
Matarstalining

Karstracka, km

Drakurn 2010-05-24 7] [tisdag
Klockslag  |12:00 )

®¥OZ616 Honda

Kundbesak
Yagdrasil AB
Sodertalje
Mats eriksson
5612
44

5656

Ayt

Ankeckning. ..

Dialogruta vid bilersdittning

Tangenterna f¥] och [t anvands for skifte av minutintervall, medan och

CRU™ ]| skiftar en timma at gangen. Minutintervallets storlek staller du in i fore-
tagsinstallningarna.

Bilregister

Den bil som har markerats som standardbil i personregistret for aktuell person
kommer fram som forslag. Valet kan andras till ndgon av de andra bilarna som
finns upplagda pa personen eller som foretagsbilar.

Alternativet Annan bil finns alltid. Man kanske lanade grannens bil for att den
egna var pa service. Med en lanebil kommer inte den aktuella resan med i
nagon korjournal.

Biltyp
Biltyp kan endast anges om man anvander en “Annan bil”. Faltet visar vilken
typ av bil, privatbil eller tjanstebil, du har lanat.
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Drivmedel

Drivmedel kan endast anges om man anvander en “Annan bil”. Féltet anger vil-
ken typ av drivmedel bilen kors pa, diesel eller bensin (annat). Ersattningen kan
vara en annan om bilen kors pa diesel istéllet for bensin.

Resans syfte, besokt ort, foretag och person
For att Skatteverket ska vara helt tillfreds med en korjournal ska du ange syftet
med resan, vart du akte och vem du besdkte. | Crona Resenar finns det ett falt

per uppgift.

Matarstallning

Ange bilens métarstallning, bade vid resans start och slut i kilometer. Skillna-
den berdknas och laggs ut i faltet Korstréicka, km. Som forslag och ingdngsvarde
till ndsta registrering av en bilresa anvands slutvardet som nytt startvarde.
Matarstallning kan givetvis inte anges om man anvander biltypen “Annan bil”.

och ] 6kar respektive minskar matarstallningen med en kilometer.

Korstracka, km
Ange den totala korstrackan i kilometer som du faktiskt har kort. Har du angivit
matarstallningen vid resan start och slut behover du bara bekrafta korstrackan

med @ Andrar du korstrackan péaverkas ocksé slutvardet pa Mdtarstdillning.
och ] 6kar respektive minskar matarstéllningen med en kilometer. Tank pa

att du ska ange avstandet fram och ater till det besokta foretaget, eller den
faktiska korstrackan.

Ersattnings for passagerare

Denna kryssruta visas endast om det finns ett ersattningsbelopp angivet i
regelsystemet avseende passagerartillagg. Markera kryssrutan om extra
passagerarersattning ska utga. Om resereglementet ar sa konstruerat att
ersattningen varierar med antalet passagerare, har du mojlighet att ange detta
antal i faltet efter kryssrutan.

Ersattning for last

Denna kryssruta visas endast om det finns ett ersattningsbelopp angivet i
regelsystemet avseende lasttilligg. Markera kryssrutan om extra lasttillagg ska
utgd. Om resereglementet ar sa konstruerat att lastersattningen varierar med
vikten, har du mojlighet att ange lastens vikt i kg i faltet efter kryssrutan.
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Ersattning for bil istallet for med allmanna fardmedel

Har du anvant bil for tjansteresan trots att du istdllet kunnat aka med allmanna
fardmedel ska du markera detta. Ersattningen per kilometer blir da en annan.
Om denna kryssruta inte alls visas har denna funktion valts bort i aktuellt rese-
reglemente.

Ersattning for overtidsresa

Avser den aktuella resan en 6vertidsresa mellan t ex bostaden och arbetet ska
detta markeras. Ersattningen per kilometer blir dd en annan. En sa kallad over-
tidsresa ar i sin helhet skattepliktig. Om denna kryssruta inte alls visas har funk-
tionen valts bort i aktuellt resereglemente.

Anteckning

Till varje handelse kan du ocksa koppla en kommentar eller anmarkning som
kan vara en intern kommentar, t.ex. meddelande till den som attesterar rese-
rakningen, eller skrivas ut i klartext pa reserakningen. Du klickar pa knappen
[Anteckning].

Fordelning
Om du anvander resultatenheter kan du fordela hela reserdkningen och/eller
enskilda bilresor pa resultatenheter. Du klickar pa knappen [Férdelning].

Utskrift av kérjournal

Du kan nar som helst skriva ut en kérjournal for dina egna bilar som du har lagt
upp pa den egna personen. En attestansvarig kan skriva ut kérjournal dven for
foretagsbilarna och ser dd vem som kort vad med bilen. Tank pa att
korjournalen endast omfattar bilresor som ingar i uppdaterade reserakningar.

For att skriva ut en korjournal véljer du menyalternativet Utskrifter och sedan
Kérjournal. Nedanstdende dialogruta kommer fram.

Bildskarm / Skrivare

Bestam ifall utskriften ska goras till bildskarm eller skrivare. Valjer du bildskarm
for att forhandsgranska kan du darifran skriva ut kérjournalen. Utskriften gors
pa liggande papper for att fa med all information om en resa pa en och samma
rad.

En utskrift av kérjournal kan géras om och om igen anda till dess att bakom-
liggande reserdkningar tas bort.
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Crona Resendr - Utskrift av korjournal

tzkrift
" Bildskarm [Fathandsaranska)

+ Skiivare Avbryt
real Skrivare...

Registreningsnummer |A-’-‘«.6.111 Subaru Forester ﬂ
Datuminteryal |2005-01-01 @] - |200512-3
Anstallningsnr m

Utfar rimlighetzanalys I

Dialogruta vid utskrift av kérjournal

Registreringsnummer
Valj den bil for vilken du ska skriva ut en kérjournal. Du kan endast vélja de bilar
som lagts upp pa din egen person om du inte har attestratt.

Datumintervall

Ange for vilken period utskriften ska goéras. Som ingdngsvarden finns innevar-
ande kalenderdr, men du kan enkelt andra till de datum som du sjalv vill fa
fram. Du kanske vill ta fram en manadslista, kvartalslista eller arslista.

Anstallningsnummer
Som forslag kommer den person fram som finns i bakomliggande grundbild.
Endast personer med attestratt kan skriva ut kdrjournal fér andra an sig sjalv.

Anstallningsnr, intervall

Finns attestratt kan man ocksa skriva ut korjournaler for flera anstallda med ett
kommando. Ange intervallet for de anstallda som du vill fa ut en kérjournal pa.
Det ar alltid respektive persons standardbil som skrivs.

Utfor rimlighetsanalys

Som st6d att man inte glomt nagon registrering eller angivit felaktiga uppgif-
ter kan man i samband med utskriften lata datorn gora vissa rimlighetskontrol-
ler. Rimlighetstester gors i sa fall pd matarstallning och kombinationen tid och
korstracka. Om en eller flera bilresor inte uppfyller stéllda rimlighetskrav mar-
keras detta pa korjournalen.
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6 Drivmede/

Om arbetsgivaren tillhandahaller fritt drivmedel for privatkorning i samband
med bilférman uppkommer en skattepliktig forman. Underlaget for berdakning
av arbetsgivaravgifter ar marknadsvardet. Med marknadsvardet menas normalt
arbetsgivarens faktiska kostnad for drivmedlet inklusive mervardeskatt. For att
kunna berdkna detta korrekt maste alla tankningar noteras med uppgift om
volym, pris och matarstallning. Hur du registrerar dina tankningar av drivmedel
pa din handdator beskrivs i kapitlen Handdatorn Palm och Pocket PC.

Crona Resenar hjalper dig att fa fram en korrekt drivmedelsférman for dig som
har tjanstebil och dar foretaget betalar drivmedlet. For att kunna berdkna for-
manen maste alla tankningar som gors for en viss bil registreras, tankad volym,
aktuellt literpris och matarstallning ska anges.

Dessa handelser kring tankning av drivmedel ar inte en del av en reserdkning
och kommer inte med pa nagon sadan redovisning. Funktionen ar endast ett
stod for att rakna fram en korrekt drivmedelsforman.

Drivmedelsforman

Berakning av drivmedelsforman

Vid berdkning av avdraget for prelimindr skatt och vid redovisningen pa kon-
trolluppgiften skall marknadsvardet raknas upp med faktorn 1,2. Att gora det
dyrare med drivmedelsférmanen anses ge positiva miljoeffekter.

¢ Marknadsvdirdet (inkl. moms) vid berdkning av underlaget for arbetsgivar-
avgifter

+ Vid skatteavdrag och redovisning pa kontrolluppgift ska marknadsvdrdet
rdknas upp med 1,2

Redovisning av drivmedelsforman

Grundregeln ar att du som anstalld ska beskattas for allt drivmedel som for-
brukats for férmansbilens totala korstracka under beskattningsaret och arbets-
givaren ska betala arbetsgivaravgifter pa samma underlag. Om du pa ett god-
tagbart satt kan dokumentera privatresorna ska underlaget i stallet vara for-
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brukningen under dessa resor. En noggrann, I6pande ford korjournal ar det
basta sattet att visa omfattningen av de privata resorna.

Normalt ska en férman beskattas nar den atnjutits. For drivmedelsférman har
av praktiska skal gjorts ett undantag fran denna princip. Genom en sarskild
bestammelse galler att drivmedelsforman anses ha dtnjutits manaden efter
den da férmanen tillhandahallits.

¢+ Drivmedelsf6rmdn redovisas med en mdnads forskjutning
¢ Underlag for drivmedelsférmdn som kérjournal eller andra anteckningar

Under augusti mdnad har Karin kért totalt 300 mil med for-
mdnsbilen. Genom anteckningar visas att 200 mil av dessa
dr tjdnstekérning. Enligt bensinfaktura som kommer till
arbetsgivaren i september har bilen tankats fér 2 800 kr
under augusti. Vid I6neutbetalning i september berdknar
arbetsgivaren skatteavdraget fér forman av fritt drivmedel
till (2800 x 100/300 =940 kr) x 1,2 =1 128 kr. | skatte-
deklarationen den 12 oktober redovisar arbetsgivaren ar-
betsgivaravgifter pd férmdnen av fritt drivmedel pa ett
underlag av 940 kr. Pé kontrolluppgiften som Iémnas i
januari ska drivmedelsf6rmdnen ingd med 1 128 kr.

Registrera drivmedel

Om arbetsgivaren tillhandahaller fritt drivmedel for privatkdrning i samband
med bilférman uppkommer en skattepliktig forman.

Crona Resendr - Drivmedel @

Reqistreningsnr  [AAA111 Bilrnadeal |Subaru Farester Stang

[ atum |Bolag |Métarstéllning |Liter |Summa |J_\ Andra |

2010-10-03  Shell 32028 BR30 548,02 My

2010-10-14  Shell, Warberg 32642 4500 53550 Ta bort

2010-10-27 | Gulf (sedelautomat] 33141 2550 30000 _ Tabor |
b
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| Crona Resendr finns funktioner for att underlatta berdakningen av drivmedels-
formanen. Detta genom att registrera alla tankningar av drivmedel som gors i
Crona Resenar eller annu enklare pd handdatorn med hjélp av Crona Resenar
direkt pa besinstationen nar tankningen gors. Du ska bara notera tankningarna
for din tjcnstebil!

| Crona Resendr kommer du till funktionen for att registrera gjorda tankningar

via knappen i" eller menyalternativet Drivmedel under menyrubriken Funk-
tioner. Fram kommer en dialogruta dar du ser tidigare gjorda registreringar och
dar nya tankningar kan laggas in och andra andras eller tas bort.

Crona Resendr - Handelse Drivmedel gl
Drakum 2010-05-24 7] [tisdag
Klockelag  |12:00 0
Bensinbolag Shell
Antal liter 64,20
Pris | liter 12,45
Belopp 799,29
Yaluta 1| |5EK 799,29
Moms 1 150,86
Matarstalining, krm 54203

Registrering av en tankning av drivmedel

Datum / Klockslag
Du ska ange tidpunkt for tankningen, bade datum och klockslag ska anges. Nar
du kommer till dialogrutan har du ett forslag till datum framme.

Vill du @ndra avresedagen skriver du bara 6ver tidigare varde. Genom att klicka
pa knappen till hdger om datumuppgiften far du fram en almanacka dar du
enkelt kan valja datum.

Du kan ange en tidpunkt fram i tiden, d v s senare @n det datum som datorn ar
installd pa. Maximala antalet dagar "i férvag" kan du justera i foretagsinstall-
ningarna.
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Bensinbolag
Ange det bensinbolag, som t.ex. Statoil, Texaco, Shell, Preem, OKQ8, etc, dar
tankningen gjordes.

Antal liter
Ange antal liter drivmedel som tankades. N6j dig med en decimal.

Pris per liter

Ange priset per liter som gallde for den aktuella tankningen. Du kan hoppa
over detta falt och istallet ange totalpriset. Crona Resenar beraknar da
literpriset.

Belopp

Om du angivit bdde tankningsvolym och literpris berdaknas totalbeloppet och
momsbeloppet automatiskt. Anger du pa detta falt ett nytt totalbelopp raknas
literpriset och momsbeloppet om. Ange i sa fall tankningens totalbelopp in-
klusive momes.

Momsbelopp
Momsen beraknas automatiskt, men kan andras.

Matarstallning, km

Ange bilens matarstallning vid tankningstillfallet. Uppgiften ar en forutsattning
for att kunna berdakna formanens storlek. Med hjalp av tankningsvolymen och
matarstallningen kan Crona Resenar berdkna bilens forbrukning, liter per mil.
Med alla prisuppgifter kan ocksa kronor per mil beraknas, bade per resa och
som ett genomsnittsvarde.
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7 Utlagg

| detta kapitel gar viigenom hur du hanterar ett utldagg i Crona Resa. Vilka reg-
ler galler och vad bér man tanka pa? Nar en anstalld kper nagot for foretagets
rakning bor kvittot alltid stallas pa foretaget for att undvika problem med att fa
tillbaka mervardesskatten. Ratt till avdrag for ingdende moms ska normalt styr-
kas genom faktura eller jamforlig handling som saljaren upprattat. Den som
yrkar avdrag for ingdende moms kan darfor sédgas ha ett med saljaren delat
ansvar for att faktureringsskyldigheten fullgors.

Verifikatets innehall

Det férekommer att fakturor innehaller felaktigt namn pa mottagaren av
fakturan. | dessa fall anser Skatteverket, under forutsattning att det féreligger
etti alla avseenden korrekt forvarv av en vara eller tjanst, att ratt till avdrag for
den ingaende momsen féreligger om den som anskaffat varan eller tjansten
kan visa att denne ar den ratte fakturamottagaren. Avdragsratt foreligger i den
redovisningsperiod da fakturan mottogs eller nar forvarvet skedde.

Om fel fakturamottagare angivits men kdparen anda kan identifieras med led-
ning av andra uppgifter i fakturan kan képaren sjalv ersatta det felaktiga nam-
net med det korrekta. | andra fall kan képaren behéva komplettera den felak-
tiga fakturan med ett av leverantoren utfardat intyg som utvisar vem som ar
den rétte fakturamottagaren.

Nar du gor utlagg for féretagets rakning ar med andra ord kravet pa utform-
ning av verifikatet, kvittot, lika hogt som for féretagets 6vriga redovisning.
Kvittot bor vara stéllt direkt till féretaget, detta for att inte riskera att ditt
personliga inkdp slacker ut mojligheten att dra av momsen.

Skattemyndigheten kan pasta att du forst kdpt en vara som du sedan salt till
ditt foretag och eftersom du som privatperson inte ar momspliktig har inte
heller foretaget mojlighet att dra av ndagon moms.
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Handelsen utlagg
For att registrera ett utldgg i reserakningsprogrammet klickar du pa knappen
A nar du har en 6ppen reserakning framme eller vdljer menyalternativet

Utldgg under rubriken Héindelse. Fram kommer nedanstaende dialogruta dar
du ska ange uppgifter kring gjorda utlagg.

Crona Resenar - Handelse Utlagg

Datum  |2010-0-24 7 tisdag ; 5
Klockelag  |12:00 ]
Yarugrupp Fardbilietter, Sverige W

Specifikation  |5J, Skiwde =Sthim

Belopp 590,00
Yaluta 1| |5EK §90,00

Mormns 3 50,35

Regelsystem, foretagsinstallningar och dina installningar pa personen styr vilka
fragor som du ska/kan besvara.

Tidpunkt

Du ska ange tidpunkt for inkopet eller utlagget. Klockslag har bara betydelse
for var utlagget sorteras in pa reserakningen. Vill du andra tidpunkten skriver
du bara 6ver tidigare varde. Genom att klicka pa knappen till héger om datum-
uppgiften far du fram en almanacka dar du kan valja datum.

Varugrupp

Du ska valja den varugrupp, typ av inkop eller utlagg du gjort. Du kan inte regi-
strera nya typer av utlagg, eller varugrupper, i denna dialogruta, bara valja
bland dem som redan finns inlagda i registret for varugrupper. Beroende pa
ditt val andrar sig momsklass, informationstext, konto, med flera uppagifter.

Majlighet finns for den som gor féretagsinstallningarna att lagga in informa-

tionstext om ett visst utldagg som visas med morkrod text langst ned i dialog-
rutan. Det kan vara uppgifter t.ex. maximalt belopp for viss typ av utlagg eller
att kanske nagot inkopsstalle forordas framfor andra.
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| registret for varugrupper finns det mojlighet att definiera ett utldgg i olika
momsklasser men ocksa som skattepliktigt. Pa detta satt kan man anvanda
funktionen utlagg for att klara olika typer av bonusar som rapporteras in av de
anstallda.

Specifikation
| detta falt kan du ange vad du kopt, vilket inkdpsstalle, verifikationsnummer
och liknande uppgifter. Specifikationen skrivs ut pa reserakningen.

Belopp
Ange totalbeloppet for utldgget inklusive eventuell mervdrdesskatt. Du skall
ange beloppeti den valuta du anvant.

Valuta

Har du stallt in Crona Resa for att hantera utlandsk valuta ska du ocksd ange
kursen. Anger du vardet ett (1.00) antas svensk valuta och hanteringen med
mervdrdesskatt anvands. Varje annan valutakurs innebar att faltet for moms-
beloppet gors oatkomligt.

Du skall ange den valutakurs som du anvande nar du vaxlade till dig de utland-
ska pengarna, d v s kostnaden foér dig. Senast anvanda kurs ligger framme som
forslag.

Har du angivit en annan kurs an ett (1.00) tands ett falt som ger dig mojlighet
att ange den valuta du betalat i, till exempel £, €, $, nok, eur, usd, etc. Du ser
ocksa vad beloppet blir i svenska kronor. | faltet efter valutakursen redovisas
utlagget i svenska kronor.

Moms

Ange eller andra mervardesskatten. Mervardesskatten beraknas automatiskt
beroende pa i vilken momsklass aktuell varugrupp ar definierat och hur stor
momssats som finns angiven i regelsystemet.

Du kan alltid manuellt ga in och ange ett visst momsbelopp. Du skall anvanda
det momsbelopp som star pa kvittot eller notan. Féltet dr inte tillgangligt om
valutakursen ar skild fran ett (1.00) eller om utlagget var markerat som moms-
fritt utlagg.

Betalt med foretagets kontokort
Ar utlagget betalt med ett pa féretaget utstillt betal- eller kreditkort skall du
inte ersattas for detta utlagg. Genom att anda ta med det pa reserdakningen kan
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man bdttre redovisa gjorda inkop. Méjlighet finns da ocksa att kontera utlag-
get och kanske fordela det pa olika resultatenheter.

Anteckning

Till varje handelse kan du ocksa koppla en kommentar eller anmarkning som
kan vara en intern kommentar, t.ex. meddelande till den som attesterar rese-
rakningen, eller skrivas ut i klartext pa reserakningen. Du klickar pa knappen
[Anteckning].

Fordelning
Om du anvander resultatenheter kan du fordela hela reserdkningen och/eller
enskilda handelser pa dessa resultatenheter.
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8 Representation

Med representation menar man t ex middagar eller teaterbesok som ager rum i
samband med affarsférhandlingar. Man brukar skilja mellan extern och intern
representation. Den externa representationen riktar sig utat, mot foretagets
kunder, leverantorer och andra affarskontakter. Vid intern representation van-
der sig uppmarksamheten istallet mot foretagets egen personal. Arbetsgivaren
kan gora avdrag for representationskostnaderna om de uppfyller vissa villkor.

| detta avsnitt kommer vi att beskriva vilka regler som galler och hur du tillam-
par dem i Crona Resenar.

Ett direkt samband

For att kostnaderna for representationen, avseende exempelvis mat och dryck,
ska vara avdragsgilla for arbetsgivaren, maste en rad villkor uppfyllas. Utgangs-
punkten ar att det ska finnas ett direkt samband mellan representationen och
foretagets verksamhet. Sambandet galler bade tidpunkten, platsen och per-
sonerna som representationen riktar sig till. Representation ar alltsa avdragsgill
om

* representationen tidsmdssigt sker i anslutning till affdrsférhandlingarna.

* representationen dger rum pa en ort dédr nagon av de férhandlande parterna
bedriver sin verksamhet.

¢+ personen eller personerna som representationen riktar sig till har ett direkt
samband till affdrsférhandlingen.

For maltidskostnader far arbetsgivaren gora ett avdrag pa 90 kr' per person
exklusive moms. | denna summa far numera dven kostnader for vin och sprit
raknas in. For representationsfrukost, d v s en enklare fortaring, har ett lagre
varde pa 60 kr angivits. For andra former av representation, som t ex ett teater-
besok, kan arbetsgivaren gora avdrag for biljettkostnaden med ett “skaligt”
belopp. En representationsgava far uppga till maximalt 180 kr for att vara helt
avdragsgill.

" Alla virden och procentsatser gdiller for ar 2010

8-1



Representation Crona Resenér

Krav pa giltig verifikation
For att representationskostnaderna ska vara avdragsgilla maste de kunna styr-

kas med kvitto, nota eller liknande verifikation dar representationskostnaden
finns med. Verifikationen ska innehalla féljande information:

¢ datum fér representationen

¢ namn paddeltagarna

¢+ titel eller befattning pd deltagarna

¢ namnen pd de foretag som deltagarna foretrcider

+ sambandet mellan representationen och arbetsgivarens verksamhet

Representationskostnader

Vanligtvis ar det genom de anstdllda som representationen utévas. Har den an-
stallde lagt ut pengar for exempelvis ett restaurangbesok, ar detta naturligtvis
en kostnad han eller hon ska fa ersattning for.

Har du genomfort en representation for foretaget och betalat med egna peng-
ar ska du naturligvis ersattas. Valjer arbetsgivaren att betala ut en representa-
tionsersattning, som tacker utgifterna, ar detta en skattepliktig inkomst for dig.
Du far sedan gora avdrag for kostnaderna enligt de regler som galler vid repre-
sentation. Detta dr inte en metod att rekommendera eftersom det da blir du
som ska bevisa att representationskostnaderna ar avdragsgilla. Det blir dess-
utom svarare for arbetsgivaren att ha kontroll 6ver representationsutgifterna,
eftersom kostnaderna inte tas upp i rakenskaperna.

Ett enklare satt ar att du vid ett utldgg for representation alltid staller ut kvittot
i foretagets namn. Uppfyller sedan kvittot kraven pa hur en verifikation ska va-
ra utformad enligt bokféringslagen, med datum, vad den avser, vilket belopp
den galler mm, réknas utgiften som féretagets och inte som din. Detta innebar
att du inte skall ta upp beloppet pa kontrolluppgiften. Det ska daremot goras
en kryssmarkering pa din kontrolluppgift.

Ett annat alternativ ar att Iata dig anvanda ett kontokort som ar utstallt pa
arbetsgivaren. Du behoéver da varken redovisa beloppet eller kryssmarkera pa
kontrolluppgiften.

Intern representation

Nar representationen vander sig mot foretagets anstallda, ar det fraga om
intern representation. Detta ses i férsta hand som en form av personalvard.
Enligt Skatteverkets rekommendationer férekommer intern representation vid
personalfester, informationsmaoten, styrelsesammantraden och liknande sam-
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mankomster. For att fria maltider i samband med intern representation ska
vara skattefria maste foljande villkor vara uppfyllda.

¢ Férmadnen ges vid ett internt arrangemang

¢ Representationen fdr pagd under hégst en vecka

¢ Sammankomsterna fdr inte Gterkomma alltfor ofta. Det fdr inte vara méten
som regelbundet halls med korta mellanrum (varje eller varannan vecka).

¢ Det skall vara ett gemensamt maltidsarrangemang.

Personalvard

| begreppet personalvard ingar bl a personalfester och informationsmoten for
anstallda. Avdragsratt foreligger i princip oavsett omfattningen av den verk-
samhet som den skattskyldige bedriver och utan avseende pa om representa-
tionen vander sig till en storre eller mindre krets. Det far dock inte vara fraga
om sallskapsliv eller gastfrihet av personlig art.

For foretagets kringkostnader vid personalfest t.ex. lokalhyra, kostnader for
musikunderhallning eller upptradande bor avdrag medges med skaligt belopp
dock hogst 180 kr plus mervardesskatt per person. Avdrag for utgifter for per-
sonalfest bor inte avse fler personalfester an hogst tva per ar. Om anstalldas
familjemedlemmar eller pensionerade befattningshavare inbjudits att deltaga i
personalfest bor avdrag medges aven for den andel av utgiften som beloper
pa dessa personer.

Styrelsesammantrade, bolagsstamma, etc.

Som avdragsgill representationskostnad bor inte réknas utgift for maltider i
samband med styrelsesammantrade, revision, bolagsstimma eller férenings-
stdamma. Avdrag kan dock medges for utgifter for enklare fortaring med hogst
60 kr plus mervardesskatt per person.

Representation gava

En gdva utgdr normalt inte en avdragsgill kostnad. Undantag fran denna
huvudregel &r gdva som dr hanforlig till reklam samt gdva med karaktar av
personalomkostnad. Avdrag kan dven i viss utstrackning medges for gdva i
samband med representation.

Reklamgavor

Med reklamgavor, for vilka utgiften kan vara avdragsgill, avses artiklar av for-
hallandevis obetydligt virde, som antingen har direkt anknytning till givarens
sortiment eller tillverkning eller utgors av enklare presentartiklar sasom alma-
nackor eller pennknivar. Gava av detta slag ar ofta férsedd med det givande
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foretagets namn eller firmamarke. Gavan bor, for att anses som reklamgava,
sakna personlig karaktar.

Representationsgavor

Representationsgdva forekommer i kommersiella sammanhang och lamnas till
ett foretag eller till en representant for detta. Gavan ar avsedd att bidra till
goda forbindelser mellan foretagen. For att en utgift avseende representa-
tionsgava skall anses vara en avdragsgill kostnad skall det féreligga ett omedel-
bart samband med verksamheten. Det skall t.ex. vara fraga om att inleda eller
bibehalla affarsforbindelser.

Som exempel pa representationsgavor som har ett omedelbart samband med
verksamheten kan namnas att ett leverantorsféretag uppvaktar ett kundfore-
tag med en blomsteruppsats eller en bokgava med anledning av att kund-
foretaget Oppnar en ny filial eller firar ett jubileum. Ett annat exempel dr da en
skattskyldig i stallet for att bjuda pad maltid pa restaurang i samband med
affarsuppgorelse 6verlamnar en chokladkartong, en fruktkorg eller liknande.

Avdrag for representationsgava bér medges med skaligt belopp, dock hogst
180 kr plus mervardesskatt per person.

Avdrag for representationsgava till affarsforbindelser vid helger eller person-
liga hogtidsdagar bor inte medges. Detsamma galler for utgifter for kransar
eller blommor i samband med dédsfall. Sddana representationsgdvor far som
regel anses ha ett alltfor stort inslag av personlig generositet for att avdrag
skall kunna medges.

Gavor till anstallda

Vad som sdgs ovan avser inte gava till anstalld. | dessa fall hdnvisas till Skatte-
verkets rekommendationer om vissa féormaner att tillampas vid avdrag for
preliminar skatt.

Mervardesskatt

Avdragsreglerna fér ingdende mervardesskatt for utgifter som avser represen-
tation dr anpassade till vad som galler vid inkomsttaxeringen. Den som ar
skattskyldig till mervdrdesskatt eller har ratt till dterbetalning av mervardes-
skatt ar darfér med nedan angivna begrdnsningar berattigad till avdrag for
ingdende mervardesskatt som bel6per pa utgifter for representation och
liknande andamal.

Avdrag fér inte goras for sddan ingdende skatt som hanfor sig till utgifter for
representation m.m. for vilka den skattskyldige inte har ratt att géra avdrag vid
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inkomsttaxeringen. Saledes medges avdrag for ingaende skatt endast i den
man mervardesskatt beloper pa utgifter for representation som ligger inom
ramen for schablonvarden.

Handelsen representation
For att registrera ett utldgg for representation i reserakningsprogrammet klick-

ardu pa knappen 1 nérdu har en 6ppen reserdkning framme eller viljer
menyalternativet Representation under rubriken Héindelse. Crona Resenar han-
terar bade gavo- och maltidsrepresentation. Programmet klarar att kontera vad
som ar avdragsgillt for foretaget och inte. Mojlighet finns ocksa att avseende
maltidsrepresentationen stalla in regelsystemet pa sa satt att representations-
beloppet dr maximerat per person. Hur du stéller in regelsystemet fér att han-
tera representationen hittar du i beskrivningen av regelsystem och skattereg-
ler.

Tidpunkt

Du ska ange tidpunkt for inkopet eller utldgget, endast datum behéver anges.
Klockslaget har bara betydelse for nar pd dagen utlagget sorteras in pa rese-
rakningen.

Representation med utlandska gaster
Klicka for om det var utlandska gaster med pa maltiden. Ersattningen i rese-
reglementen kan vara en annan om det finns med gaster fran andra lander.

Typ av representation
Markera vilken typ av representation som det galler, du kan vélja mellan fyra
olika typer.

¢ Lunch/Middag

¢ Enklare fortdring

* Intern representation
¢+ Gdva

Typen av representation styr for foretaget maximalt avdragsgillt belopp men
ocksa vilka kostnadskonton som anvands vid konteringen av hdandelsen.
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Crona Resenar - Handelse Representation

Diaturn 2010-08-24 7] [tisdag
Klockslag  |12:00 o Ayt

[ Jrepresentation med utlandska gaster

(") Representation, Enklare firtaring

(%) Representation, Lunch{Middag Ankeckning

O Inkern representation

() z8va (t.ex. present, bilistt eller liknande)

Belopp 560,00
Yaluta 1| |5EK 560,00
Moms 1 &7,50
Ankal mltidsoaster 3

Represertation pd Restaurang Kompassen, 1
delkagarlistan finns 3 mélkidsgéster uppkagna.

Registrering av en representationsmaltid

Belopp
Ange det belopp som du betalat for representationen inklusive moms. Du skall
ange beloppeti den valuta du anvant.

Valuta

Har du stallt in Crona Resenar for att hantera utlandsk valuta ska du ocksa ange
kursen. Anger du vardet ett (1.00) antas svensk valuta och hanteringen med
mervdrdesskatt anvands. Varje annan valutakurs innebar att faltet for moms-
beloppet gors oatkomligt.

Du skall ange den valutakurs som du anvande nar du vaxlade till dig de utland-
ska pengarna, d.v.s. kostnaden for dig. Senast anvanda kurs ligger framme som
forslag.

Arbetar du med enkel valutahantering och har angivit en annan kurs dan ett
(1.00) tands ett falt som ger Dig mojlighet att ange den valuta du betalat i, till
exempel nok, eur, usd, etc. Du ser ocksa vad beloppet blir i svenska kronor.

Moms

Ange eller andra mervardesskatten. Mervardesskatten beraknas automatiskt
beroende pa i vilken momsklass aktuellt utldgg ar definierat och hur stor
momssats som finns angiven i regelsystemet. Du kan dock alltid manuellt ga in
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och ange ett visst momsbelopp. Du skall anvdanda det momsbelopp som star
pa kvittot eller rakningen. Faltet &r inte tillgangligt om valutakursen &r skild
fran ett (1.00) eller om utldgget var markerat som momsfritt utldagg.

Betalt med foretagets kontokort

Ar utlagget betalt med ett pé féretaget utstillt betal- eller kreditkort ska du
som anstadlld inte ersattas for detta utldagg. Genom att anda ta med det pa
reserdkningen kan man battre redovisa gjorda inkop. Mojlighet finns da ocksa
for dig som anstalld att konterar utlagget och kanske fordela det pa flera olika
resultatenheter.

Antal maltidsgaster
For att kunna berakna vilket belopp som ar avdragsgillt ska du ange antalet

maltidsgaster. Via knappen [Deltagarlista] kan du skriva in féretag och namn
pa alla deltagarna och dven vilken restaurang ni besokte.

Deltagarlista

Denna information kan sedan skrivas ut pa reserakningen och om attesten
gors elektroniskt finns informationen med dven dar. Sker utbetalningen i Crona
Lon finns till och med mojligheten att fa med deltagarlistan dar.

Crona Resenar - Deltagarlista El
Restaurang |Kompassen
Leksaksmagazinet Lena Hult
Fiiretag Maltidsgast
Lek och Lar B MMatkzon Erik ~
Leksaksmagazinet Erik. Jansson
w
-
-]
o
5
T
=]
¥ Ta bort alla

Dialogruta fran Crona Resendir
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Restaurang
For varje deltagarlista kan du ocksa ange namnet pa restauranten eller mat-
stallet, detta for att enklare kunna identifiera en representation och dess nota.

Foretag

Fragan stalls endast vid extern representation. Du ska ange namnet pa det
foretag eller den organisation som dina maltidsgaster representerar. Som for-
slag lamnas senast registrerade namn eller det egna féretaget nar du forst
kommer in i dialogrutan.

Maltidsgast
Ange gastens for- och efternamn och avsluta med . Det finns i program-
met ingen grans for antalet maltidsgaster.

Anteckning

Till varje handelse kan du ocksa koppla en kommentar eller anmarkning som
kan vara en intern kommentar, t.ex. meddelande till den som attesterar rese-
rakningen, eller skrivas ut i klartext pa reserakningen. Du klickar pa knappen
[Anteckning].

Fordelning
Om du anvander resultatenheter kan du fordela hela reserdkningen och/eller
enskilda handelser pa dessa resultatenheter.
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g Restidsersattning

Med restid som medfor ratt till ersattning avses den tid under en beordrad
tjansteresa som atgar for sjalva resan till och fran bestammelseorten. Restid
som faller inom klockslagen fér den ordinarie dagliga arbetstid som galler for
arbetstagaren raknas som arbetstid. Vid berdkning av restid tas darfor endast
tjansteresor utanfor arbetstagarens ordinarie arbetstid med. Vid berdkning av
restid skall normalt endast fulla halvtimmar raknas.

Om restid forekommer saval fore som efter den ordinarie arbetstiden viss dag

skall de bada tidsperioderna raknas samman. Har arbetsgivaren bekostat sov-

plats pa tag eller bat under resan eller del av denna, skall normalt tiden mellan
22.00 och 08.00 inte medrdknas.

Som restid rdknas dven normal tidsatgang da arbetstagaren under tjansteresa
sjalv kor bil eller annat fordon, oavsett om detta tillhor arbetsgivaren eller inte.

Resan skall anses paborjad och avslutad i enlighet med de bestammelser som
galler for traktamentsberdkning

Vem har ratt till restidsersattning

Om arbetstagaren har ratt till sarskild kompensation for 6vertidsarbete férelig-
ger normalt ocksa rétt till restidsersattning enligt nedan.

I manga avtal kan arbetsgivaren och en arbetstagare 6verenskomma om att
kompensation for restid skall utga i annan form an kontant ersattning, t ex att
forekomsten av restid beaktas vid faststallandet av I6nen.

Arbetstagare som har en befattning som normalt medfér tjansteresor, har ratt
till restidsersattning endast om arbetsgivaren och arbetstagaren dverenskom-
mit om sadan.

Restidsersattningens storlek

I ménga avtal ar restidsersattningen relaterad till den anstalldes manadslon.
Vidare ar restidsersattningen normalt beraknad inklusive semesterlon. Restids-
ersattning per timme inklusive semesterlon ar normalt personens kontanta
manadslon dividerat med 240.
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Anna har 18 000 kr i mdnadslén. Anna som bor i Helsing-
borg dker pa tjcinsteresa med tdg till Oslo en onsdag. Hon
sitter pd tdget 5 timmar utanfér sin normala arbetstid.
Hennes restidsersdttning blir da 75 kr per timma

(18 000/240), totalt blir det 375 kr (5 x 75).

Restidsersattning enligt divisorn 240 utges for hogst sex timmar per kalender-
dygn.

Restidsersattning, helgdag

Har resan har skett under tiden fran klockan 18:00 fredag fram till klockan 06:00
mandag eller fran klockan 18:00 dag fére arbetsfri helgdagsafton eller helgdag
fram till klockan 06:00 dag efter helgdag, ar restidsersattningen per timme
inklusive semesterldon normalt personens kontanta manadslon dividerat med
190.

Deltidsanstalld

For deltidsanstdllda ska manadslonen forst justeras med sysselsattningsgraden
sa att I16nen uppraknas till motsvarande full ordinarie arbetstid innan division-
en med 240 eller 190 gors.

Handelsen restidsersattning
For att registrera en restidsersattning i reserakningsprogrammet klickar du pa

=

knappen & nar du har en 6ppen reserakning framme eller véljer menyalter-
nativet Restidsersdttning under rubriken Héndelse.

Du kan dag foér dag ange ifall du har ratt till restidsersattning. | dialogrutan
finns ett rutsystem dar varje resdag har en rad. | rutsystemet finns fyra olika
kolumner. De tva forsta anger datum och veckodag, dessa uppgifter kan du
inte andra. Dérefter har du kolumn fér restiden och slutligen en kolumn for
eventuell kommentar eller anteckning.

S6k upp de dagar dar du vill markera restid och ange antal timmar och minuter
som du begadr ersattning for. Du kan expandera omfanget pa rutsystemet
genom att fora rullningslisten upp eller ned.

OBS: Téink pa att du har tillgdng till dessa hdndelser dven om resereglementet
angivit att restidsersdttning inte forekommer, ndgon ersdttning kommer dock inte
att genereras.
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Crona Resenar - Handelse Restidsersattning

Drakurn 2010-05-18 7] |ansdag
Drakurn Dag Restid | 4% 1
2010-08-18 onsdag -~
Z010-08-19 torsdag 4,00
2010-08-20 fredag &£
2010-06-21 ltrdag

2010-03-22 sondag

2010-08-23 méndag

2010-05-24 tisdag 3,00
2010-03-25 onsdag “

Restidsersdttning anges i antal timmar

Restid
Ange det antal timmar och hundradels timmar (ej minuter) for vilka du har ratt
att fa restidsersattning for.

Har du helgersattning pa vardagar, vilket inte ar ovanligt efter klockan 18:00 pa
fredagar, ska denna tid laggas till registreringen pa kommande helgdag.

OBS: Tdink pad att restidsersdttning inte betraktas som ett hdgre traktamente vilket
medfor att det inte pdverkas av mdltidsreduktioner och alltid dir en skattepliktig er-
sdttning.

Anteckning

Till varje handelse kan du ocksa koppla en kommentar eller anmarkning som
kan vara en intern kommentar, t.ex. meddelande till den som attesterar
reserdkningen, eller skrivas ut i klartext pa reserakningen. Du klickar pa
knappen [Anteckning]. Du kan ha en anteckning per dag, aven for dagar da
ingen restidsersattning utgar.
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10 Altest

Attesthanteringen ar en kontrollfunktion som arbetsgivaren har innan utbetal-
ning sker av de kostnadsersattningar som en reserakning specificerar. | de stor-
re versionerna av Crona Resa (60/100) finns en funktion for att attestera rese-
rakningar. Dessa bada program kan integreras med Crona Resenar.

En reserdakning gors i Crona Resendr och i samband med att den sparas som
Reserdkning klar sker ocksa en export till Crona Resa.

Nar den attestansvarige sedan kor funktionen for att attestera reserdkningar i
Crona Resa kommer ocksa alla reserdakningar med som &r gjorda i Crona Rese-
nar. Om inga anmarkningar gors sker ocksa utbetalningen i Crona Resa eller i
kopplat I6neprogram.

Har den attestansvarige synpunkter pa reserakningen kan han underkdnna
den, med eller utan kommentarer. Ar reserakningen gjord i Crona Resenar
skickas den tillbaka till ratt adressat, som far korrigera reserdakningen med han-
syn till gjorda anmarkningar.

For att koppla ihop Crona Resendar med Crona Resa kravs att man anger detta i
foretagsinstallningarna.

Arbetsgang vid attest

Arbetsgangen for dig som resendr vid attesthanteringen nar du kor Crona
Resenar beskrivs i det nedanstaende.

1. Du registrerar alla handelser som férekommit under resan och nér du
sparar reserdkningen valjs alternativet Registreringen klar. Status 1 och 4
tands.

2. Reserdkningen exporteras da automatiskt till den katalog som angivits

bland foretagsinstallningarna. Reserdkningen ligger nu och véntar pa att
ndgon med attestratt i Crona Resa ska attestera den.

3. Den attestansvarige kan sedan attestera alla klara reserdkningar. Vid
granskningen av en reserdkning kan den attesteras, d v s godkannas for
utbetalning. Om den ar fel, ofullstandig eller av annat skal inte ska utbe-
talas underkdnns reserdkningen. den attestansvarige kan markera vilken

10-1



Attest Crona Resa

handelse som det finns fragetecken kring och kanske skriva in en kom-
mentar till fattat beslut.

4. En underkdnd reserdakning markeras som granskad och aterfors till steg 1
ovan. Resendren far tillbaka reserakning fér korrigering. Ar reserakningen
gjord pa Crona Resendr gors automatiskt en export tillbaka till den pro-
gramvaran.

En attesterad och darmed godkand reserakning markeras som granskad,
attesterad och uppdaterad. Nu ingar denna reserakning i personens ackumu-
lerade varden. Reserdakningen ar klar for utbetalning, direkt eller via I16nepro-
grammet.

Crona Resenar

En reserdkning gjord i Crona Resendr och som ar exporterad till Crona Resa kan
inte langre dndras av resenaren.

| Crona Resendr lases reserdkningen, detta visas med ett litet hdanglas till van-
ster om statuspanelen. | Crona Resenar ligger den importerade reserdkningen
klar for attest. Om reserdkningen underkanns skickas den tillbaka till Crona
Resendr, dar den "lases upp" medan den nu ar last i Crona Resa. En granskad
och dterskickad reserdkning har alltid statusmarkering 2 tand.

Denna hantering finns for att undvika att man samtidigt pa olika hall i olika
system dndrar i en och samma reserdkning.

OBS: En granskad och dterskickad reserdkning har alltid statusmarkering tva ténd.
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1 1 Foretag

| Crona Resenar finns register over all féretagsinformation, resereglemente,
skattesatser och givetvis ett register dina personuppgifter. Detta kapitel be-
skriver de installningar du kan gora pa foretagsnivan. Registren for reseregle-
mente och skattesatser tas upp i egna kapitel langre fram.

Foretagsinstallningar

For att stdlla in alla olika foretagsuppgifter valjer du menyalternativet Fére-
tagsinstdllningar under menyrubriken Arkiv. En dialogruta med ett antal flikar
kommer fram.

Crona Resendr - Firetapsinstallningar

Faretag Datavara AB
Adress ® Marmmn och adress
Lubrk
Féretagsnarnn DrakaVara AB
Konkakk
Adress Lilla Torget 3 Eilregister...
Grundinformation ¥ Adress
Personal ¥ Postnr-Ort 44130 ALINGSAS
Land Sverige
Bokfiring ¥
ID-Begre)
Integration ¥ 9rEen

Organisationsnurmer  |S56453-3817
Logatyp

o)

DALAVARA AB

Om varje féretag finns all grundinformation sparad i féretagsinstdllningarna
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Det finns uppgifter om namn, adress, organisationsnummer, etc. Du kan ocksa
ldgga in foretagets logotyp som en bild. Denna kan senare komma att anvan-
das vid framtida utveckling av programvaran.

Adress - Namn och adress

Namn och adress

Det foretagsnamn som du anger kommer med pa alla utskriftslistor. Det visas
ocksa pa bildskdrmen. Du kan ange upp till fyrtio tecken i féretagsnamnet, tva
rader om fyrtio tecken vardera for att ange foretagets adress och falt for post-
nummer och postadress.

ID-begrepp

Ange féretagets organisationnummer.

Logotype
Majlighet finns ocksa att lagga in en logotype som anvdnds vid utskrift av
reserakningar. Bilden pa logotypen ska vara en vanlig sa kallad "bitmap" i

storleken 400 x 70 pixlar.

Adress - Kontakt
Kontaktuppgifter

Utrymme finns for telefon och telefax. Plats finns ocksa for att ange foretagets
e-postadress och eventuell adress till hemsidan.

Kontaktpersoner
Utrymme finns reserverat for tre olika kontaktpersoner som galler Crona Rese-
nar och dess anvandningsomrade.

Loneansvarig
Ange namnet pa den som ar [6neansvarig. Detta dr den person som resendren
ska vanda sig till i just [onefragor.

Registeransvarig
Ange namnet pa den som ar kontaktperson som resenaren ska vanda sig till i
fragor kring systemets funktioner.
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Attestansvarig

Ange namnet pa den som ar attestansvarig. Detta ar den person som rese-
naren ska vanda sig till i attestfragor eller da han undrar nagot kring resereg-
lementet.

Grundinformation - Grundinstallningar

Avrundning

Har anger du hur avrundningen ska goras. | Crona Resendr kan du styra av-
rundningen pa tre satt genom installning for enskild handelse, for totalsum-
man pa en reserakning samt berdaknade varden vid kontering av bokférings-
underlag.

Crona Resendr - Foretagsinstallningar

Firetag Datavara AR
Adress ¥ | avrundning : J
. X o Avbryt
Grundinformation % Berakniad konkering 0,01
(GrundinstEliningar Summa handelse 0,01 Eilregister...
Tidsinstalringar Tokal att utbetala 1,00
Personal ¥ LEneLppgifter
Bokfdring Y Restidsersattning vardag 300,00
Integration ¥ Restidsersattning helgdag 500,00
Allmanna instaliningar
Resereglemente  |Styrs av personen [+] Momspliktig
Elankett Standard v [ Deltagarlista kravs vid representation

Mattlogi ach M3ltider betalas

Frukost Maten ingdr i hotellprisst
E & B t&kider som normalt betalas av arbetsgivaren
Lunch ’_ Du &ter och betalar maten sjgk om kidskray &r uppfyllt,

Middag ’— B ey sy Giem sy Hér anger Du din énskade standardinstillning.

Nattlogi betalas normalt av arbetsgivaren

Avrundning, standard resereglemente, m.m. finns under fliken Instdllningar

Du styr avrundningen genom att ange det varde med vilket avrundning skall
ske.
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Du skriver in den noggrannhet du 6nskar. Nedan féljer nagra exempel pa hur
multiplikationen 17.25 * 88.43 = 1 525.4175 blir avrundad beroende pa vald
installning.

¢+ 0.07 avrundas till 1 525.42
¢+ 0.10avrundas till 1 525.40
¢ 0.50avrundastill 1 525.50
¢+ 1.00 avrundas till 1 525.00
¢ 10.00 avrundas till 1 530.00

Nar reserdakningen sparas som Reserdkningen klar sker sjalva konteringen. Du
kan styra hur du vill att beraknade konteringar skall avrundas. Den avrundning
som du valjer for varje handelse far du ocksa i konteringsbilden nar du férdelar
I6neartens belopp.

Oberoende hur du avrundar enskilda handelser kan du valja hur reserakning-
ens totalbelopp att utbetala ska avrundas. Du kan t ex valja att inte avrunda
registrerade handelser men att avrunda belopp att utbetala till hela kronor.

Loéneuppgifter

Restidsersattning

I ménga kollektivavtal ska arbetsgivaren betala restidsersattning ndr personal-
en gor tjansteresor utanfor ordinare arbetstid. Restidsersattningen utgar an-
tingen med en fast summa per timma eller vid manadslon framraknas restids-
ersattningen oftast med en formel.

For att kunna registrera restidsersattningen i Crona Resendr maste du stalla in
detta i ditt resereglemente. Sedan kan du ldgga in den fasta restidsersattning-
en som ska galla. Har i Crona Resendr med bara en person kan du ldgga infor-
mationen antingen pa féretagsnivan eller direkt i personposten.

Allméanna Instéllningar

Resereglemente
I Crona Resendr anges alltid vilken resereglemente man anvander i person-
posten. Har visas bara texten Styrs av personen.

Du kan kora Crona Resenar som en ren registreringsmodul, d v s utan nagot
regelsystem alls. D sker givetvis inga berakningar i Crona Resenar, dessa gors
da forst efter att reserakningen skickats till Crona Resa.
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Blankett

Du kan som standard valja mellan tre olika reserakningsblanketter. Skillnaden
ar mangden av information som skrivs ut. Prova dig fram vilket som passar ert
foretag bast. Du kan avvika fran denna installning for enskilda reserakningar.
Foljande alternativ finns: Kortfattad, Standard eller Fullstéindig.

Momspliktig

Standardinstallningen i Crona Resenar dr att programmet sarredovisar mom-
sen for de utldgg som resendren haft. Om ert féretag inte ar momspliktigt kan
du koppla bort den automatiska berdakningen genom att har ta bort bocken i
rutan for momsplikt.

Deltagarlista kravs vid representation

Vid registreringen av handelsen Representation kan du skriva in deltagarna i
en deltagarlista. Vill du att den dialogrutan ska komma fram med automatik
nar du registerar kostnaden for representationen satter du en bock i rutan. Nar
du valt denna funktion ar rutan for Antal maltidsgdster gramarkerad i dialog-
rutan for handelsen representation och du kan inte manuellt lagga in hur
manga maltidsgaster som varit med. Antalet gaster raknas fram av det antalet
deltagare du registrerar pa deltagarlistan.

Nattlogi & Maltider betalas

Markera om din arbetsgivare normalt betalar en viss typ av maltid och nattlogi
nar du ar pa resa. Det val som gjorts har ar det som kommer fram som ett stan-
dardvéarde nar maltidsreduktioner anges.

Markera om arbetsgivaren normalt betalar frukosten, lunch och middag nar du
ar pa resa. Du staller in 6nskat val genom att klicka pa den lilla rutan och sedan

eventuellt skifta lage med [einses ]|, Det val som gjorts har ar det som kommer
fram som standard nar maltidsreduktioner ska anges.

Nattlogi betalas normalt av arbetsgivaren

Markera om arbetsgivaren normalt betalar for nattlogin ndr du &r pa resa. Det
val som gjorts har dr det som kommer fram som standard nar reduktionerna
ska anges.

Grundinformation - Tidsinstallningar

Under denna fliken finns ett antal standardinstallningar for hur Crona Resenar
ska hjalpa dig som anvandare av programmet. Nar du anger en handelse kom-
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an

mer programmet att foresla en sa "normal” handelse som méjligt. Vad som ska
betraktas som normalt anger man har.

Systeminstéllningar

Minutintervall
Nar du anger klockslag i programmet finns mojligheten att andra foreslagen

tid med tangenterna [*]] och [*I. Har pa fragan om minutintervall kan du stalla

in med hur manga minuter som klockslaget ska dandras for varje tangentned-
slag. Du har flera olika alternativ, allt fran en minut till en hel timma.

Utgangstider

Nar du anger en handelse kan du har bestdamma vilket klockslag som ska kom-
ma fram som standardférslag for avresa respektive hemkomst. Utgangstiden
Ovrigt ger forslag till klockslag avseende grénspassering, utliagg och bilresor.

Dagar i forvag

Du kan fa Crona Resenadr att kontrollera att du inte av misstag registrerar framat
i tiden. Du kan ocksa stélla in sa att det godkanns ett antal dagar fram i tiden,
du kanske vill kunna se hur planerade resor kommer att ersattas.

Om du inte bockar for detta falt kommer Crona Resenar heller inte géra ndgon
kontroll mot datorns datum goras for en handelse.

Klockslag

Senaste avresa for ...

Kostférman kan forekomma nér som helst, daven utanfor tjansteresor. Maltids-
reduktioner daremot kan givetvis endast ske i samband med en tjansteresa.
Har ska du ange klockslaget for att frukosten, lunchen och middagen ska ingd i
tjdnsteresan avseende avresedagen.

Ange fére vilket klockslag man senast maste aka hemifran for att Crona Resenar
ska tolka att man ater maltiden ute och far maltidreduktion. Om man pa faltet
Frukost anger klockslaget 07:00 och lamnar hemmet en dag 07:10 antas man
ha atit frukost hemma.

Tidigaste hemkomst for ...

Kostférman kan forekomma nér som helst, daven utanfor tjansteresor. Maltids-
reduktioner daremot kan givetvis endast ske i samband med en tjansteresa.
Har ska du ange klockslaget for att frukosten, lunchen och middagen ska ingd i
tjdnsteresan avseende hemkomstdagen.
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For frukost, lunch respektive middag ska man ange efter vilket klockslag man
tidigast maste komma hem for att Crona Resenar ska foresla att man ater
maltiden ute. Om man pa faltet Lunch anger klockslaget 14:00 och kommer
hem en dag klockan 13:30 antas det att man ater lunch hemma.

Personal - Personalregister

Personuppgifter

Fritextfalt 1-5

Om du saknar nagon uppgift i personposten som du vill kunna ange har du
fem fria falt som du sjalv kan namnge. Du aktiverar ett falt genom att bocka for
det och sedan ange dess rubrik. Darefter har du mojlighet att registrera upp-
gifter pd detta nya félt i personposten under fliken Adress.

Mall fér anvandare
Faltet anvands tillsammans med behdrighetssystemet i Crona Resendr och
saknar funktion i Crona Resenar.

Bokforing - Kontering
Funktion

Nasta verifikationsnummer

Om du hanterar bokféringen av I16ner manuellt kan du anvanda detta falt till
att ange ett nummer pa nasta verifikation. Detta nummer raknas kontinuerligt
upp for varje ny verifikation som skapas vid uppdatering av nya reserdakningar.

Kontera med antal
Vill du att Crona Resenar skall skriva ut antal pa bokfoéringsunderlaget och kon-
teringssammandrag skall detta markeras har.

Bokforing - Resultatenheter

Crona Resenar kan férutom konto hantera en resultatenhet, till exempel kost-
nadsstdille, projekt eller kostnadsbdrare. Denna resultatenhet kan definieras
med upp till tio tecken.

Anvand resultatenhet 1
For att anvanda en resultatenhet skall du markera denna kryssruta och ange
den bendamning som du har pa resultatenheten.
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Anvanda register

Darefter kan du valja om du vill koppla ett register till resultatenheten. Marker-
ar du detta val innebar det att du forsta maste lagga upp de alternativ som du

skall anvanda som resultatenheter. Du far en kontroll vid registreringen att an-
given resultatenhet finns upplagd i registret.

Om du har markerat att du skall anvénda dig av register for resultatenheten

kan du klicka pa knappen med tre punkter ==. Du far fram dialogruta for regi-
strering av de olika resultatenheterna.

Crona Resendr - El
Murnmer Bendmning
A331 Personalavdelningen -

A340 Adrministration
ASO0 Produktionsenhet S&ffle
A510 Praduktionsenhet Luled
5 m Produktionsenhet Odense
T | AF70 Marknad
=
& [As00 Faretagsledning
"
=
Fl
W
]
o
-
Mummer ASz0
Bendmning Produktionsenhet Odense

Du kan ldgga upp dina resultatenheter i ett register.

Standardkontering
Har bland foretagsinstallningarna kan ocksa ange standard resultatenhet. Tank
pa att den ska skrivas in, den vdljs inte frdn bakomliggande dialog.

Bokforing - Handelser

For att den automatiska konteringen ska fungera i Crona Resendr maste du
koppla ett visst konto till en viss funktion eller handelse. Kopplingen mellan
kontoregister och handelser ar en férutsattning for att Crona Resendr ska kun-
na kontera med automatik.

Hur kontoplanen ser ut i Crona Resendr och hur du anger kontonummer for
olika handelser finns bland féretagsinstallningarna under fliken Hédndelser. Har
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kan du koppla ihop den handelse som skall bokféras med det kontonummer
den skall ha.

Overfér du reserdkningarna till ditt I6neprogram ska du ocksé ange till vilken
I6neart en viss handelse ska kopplas. Vid leverans av Crona Resenar finns tva
kontoplaner inlagda, den dldre kontoplanen BA$96 och den mer aktuella
kontoplanen som numera bara kallas Baskontoplanen. Du kan nar som helst
andra kontoplan genom att vélja mellan de tva varianterna. Du gor detta
genom att klicka pa knappen [Aterstall standard].

Crona Resendr - Foretagsinstallningar

Firetag Dratavara AB
Adress ¥ Handelse
) N Avbryt
Grundinformation ¥ Handelse Kanko Léneart
Personal . Kostfirmén 326 A
x Fepresentation extern, avdragsgil &071 &75 A= laS00
Bokfirin % Representation extern, ej avdragsgil 6072 a76
9 Representation intern, avdragsaill
Kontering Yepresentation intern, &j avdragsg
Representation giva, avdragsgil 6071 8751
Resultatenheter Representation giva, ef avdragsgil 6072 a761
Milers, privathil, bensin, skatkefri 7331 823
Milers, privathil, bensin, skattepliktig 7332 g24
Integration ¥ Milers, privathil, diesel, skattefri 7331 823
Milers, privathil, diesel, skattepliktig 7332 824
Milers, tjidnstebil, bensin, skattefri 7331 a311 e

Koppla konto till handelse

Kontonr Fo3z

Benamning

[ Bterstal standard. .. ]

Koppla léneart till handelse

Loneart Bas

Benamning

[ Bterstal standard. ., ]

Kontoplan och I6neartstabell kopplas till ingdende héndelser.

Sjalvklart kan du ocksa lagga in vilka kontonummer som helst och koppla dessa
till de handelser som kan férekomma i Crona Resenar.

Integration - Kopplingar

Crona Resenadr kan stallas in for att kommunicera med manga olika program
och funktioner i dess omvarld. Under fliken Kopplingar stéller man in vilka
program som programmet ska kunna kommunicera med och i vilka mappar
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(kataloger) skapade exportfiler ska ldggas eller var Crona Resenar ska soka efter
importfiler.

Crona Resendr - Foretagsinstillningar

Féretag DataVara AB
Adress ¥ | Impart och expart av rasa
i - Avbryt
Grundinformationjily Importera resa Crona Resa w(C
Personal ¥ Expottera resa Crona Resa (D Eilregister...
Bokféring ¥ Expott via e-post |:|
Integration S Ldneprograrm
[opplingar Koppla il l5n Pl v
Sikwag <
Filnamn 5600

Alla kopplingar stdlls in bland foretagsinstdllningarna

Import och export av reserakningar

Man kan utbyta reserakningar mellan Crona Resenar och Crona Resa. Resena-
ren kan skicka in en reserdkning for attest och utbetalning och den attestan-
svarige kan skicka tillbaks den for korrigering eller klargérande. Bland fore-
tagsinstallningarna anger du de kataloger eller mappar dar dessa dokument
ska hamna som standard.

Crona Resendr och Crona Resa undersoker de angivna mapparna varje gang
man startar programmet eller da man byter féretag for att kontrollera ifall det
finns ndgon reserdakning att importera. Givetvis kan du ocksa manuellt begara
att programmet skall gora denna kontroll.

Export via e-post
Exporten kan stallas in sd att Crona Resenar med automatik skickar ivag rese-
rakningen som bifogad fil i ett e-post meddelande till arbetsgivarens e-post
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adress. Loneforrattaren kan sedan spara ner den bifogade filen och importera
till Crona Resa for vidare bearbetning.

Léneprogram

Nér en reserakning ar klar for utbetalning kan detta goras via ett Ibneprogram.
Crona Resendr klarar att exportera till de flesta |ldoneprogrammen pa den sven-
ska marknaden.

Markera ifall funktionen anvands samt vilket [dnesystem ni anvander. Saknas
ditt Idneprogram sa kontakta oss pa DataVara AB, kanske finns det upptaget
som en specialfunktion utéver standard.

| Crona Resenar kan du koppla samman eventuell resultatenhet med de resul-
tatenheter du har i ditt I6nesystem. Dessa instdllningar gor du i en dialogruta
som du far fram genom att klicka pa knappen [Avancerat].

Crona Resendr - Koppling lon gl
Overfaringsmetod .
Stang
-
-

Overfdring av resultatenheter kil

Anstallningsnummer v |2 - Kostnadsbarare ﬂ

Méjlighet finns att korskoppla resultatenheter.

Bilregister

Méjlighet finns att lagga in en eller flera foretagsbilar, d.v.s. bilar som fler an en
person pa foretaget har tillgang till. Foér varje bil anges bilmodell, registrerings-
nummer, matarstallning, etc. Pa foretagsnivan ar det alltid biltypen Tjédnstebil.

Bestam ocksa ifall du i Crona Resenar skall kunna ta fram en korjournal for
bilen. Pa foretagsnivan betalas alltid drivmedlet av foretaget.

Pa féretagsnivan Idgger du in bilar som fler éin en person pd foretaget kan anvdn-
da pd sina tjéinsteresor.

Registreringsnummer
Ange bilens registreringsnummer, t.ex. "ABC123",
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Bilmodell
Ange bilmodell och bilmarke.

Matarstallning, km
Ange bilens aktuella matarstallning i kilometer.

Koérjournal
Markera ifall du vill att det for just den bilen ska foras en kdrjournal eller inte.

Biltyp
Ange ifall det ar en privatbil eller tjdnstebil.

Crona Resendr, - Bilregister, poolbilar

Req.nr, | Eenimning Stang

HACGzZa W Golf 4
UPH410 Peugeat 307 2T
v

Reqistreringsnr ABC123
Bilmodedl Vohvo 144] |
Matarstalning, km 0| [#]kérjournal Andra
Biltvp Tianstebi v
Drivmedel Bensin w
Inaktiv [F]

Skilj pa féretagsbilar och bilar for personligt bruk

Drivmedel
Markera ifall bilen ar dieseldriven eller inte. For varje annat drivmedel an diesel
anges besin.

Inaktiv
Kryssrutan inaktiv markeras om bilen inte langre anvands, t.ex. ar sald, men det
finns fortfarande information om bilen, t.ex. kérjournal, som ska sparas.
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12 Personuppgifter

Detta kapitel beskriver kort arbetsgangen med att lagga in dina personuppgif-
ter i Crona Resendr. | registret for personuppagifter registrerar du alla den infor-
mation som behdvs om dig sjalv. Det ar uppgifter som namn, adress, skatte-
tabell, utbetalningssatt, bankkonto etc. Alla uppgifter som kan laggas in i regi-
stret anvands inte fullt ut idag med de funktioner som finns i Crona Resenar.
Viss information ar tankt for framtida utveckling.

For att komma till personalregistret véljer du menyrubriken Register, foljt av
menyalternativet Personuppgifter. Du kommer da direkt in i dialogrutan for

personuppgifter. Du kan ocksa klicka pa knappen N

Adress - Namn och adress

Den anstallde identifieras med anstallnings- eller personnumret. Anstallnings-
numret i Crona Resendr kan bestd av maximalt 15 tecken och anvands for att
identifiera dig vid en eventuell kommunikation med Crona Resa och/eller ert
I6neprogram. Under fliken Adress finns den anstalldes alla namn och adress-
uppgifter, med gott om utrymme att ange dven ldnga och omfattande adres-
ser.

Namn och adress

Namn
Har ska du ange ditt namn, olika falt finns for fornamn och efternamn om var-
dera 30 tecken.

Adress

Ange din hemadress. Adressuppgifterna skrivs ut pa reserdakningen. Du har tva
adressfalt om vardera 40 tecken samt falt for postnummer och postadress till
ditt forfogande. Postadressen skrivs alltid med versaler. Vidare finns adressfalt
for land.
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Crona Resenar

ID-begrepp

Personnummer

Ett falt for personnummer finns. Uppgiften anvands vid export av reserakning-
ar och da for att matchningen med uppgifterna i ditt I6nesystem ska bli kor-
rekt. Crona Resenar anvdnder inte denna uppgift till nagot annat, sa om du inte
vill skriva in personnumret gar det bra. Nar du skriver in ett personnummer
gors en kontroll av checksiffran. Ar den fel lamnas en varning.

Signatur
Ange eventuell signatur

Kontaktuppgifter

| Crona Resenar finns det uppgifter om hem-, mobil- och extratelefon. Du kan
ocksa ange tva e-postadresser. | samklang med den nya tidsaldern finns fyra
olika falt for telefonnummer om vardera 20 tecken samt ett kortare falt for

eventuell anknytning.

Crona Resendr - Personuppgifter

Anstalningsnummer 1
Adress % | Marn och adress
Efternamn
Anstillning ¥ Firnamn

Adress

4«

Lineuppgifter
Adress

4«

Instaliningar Postnr-Crk

Information ¥ Land

Historik ¥ IO-begrepp
Personnr
Signakur
Kontakuppgifter
Mohiltelefon
Hemtelefon
Extratelefon
Personsikare
Anknytning

E-post, privat
E-post, arbete

Mattson Erik __Stang

Erik|

Mattson

L&ngavagen 455 Eilregister...
__Byt nurmmer

12345 STADEN

B00523-1235
Erk

0708-361510
0322513532

erk.mattson@telia, com

erik, mattson@leklar, se

Adressfliken i personregistret
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Anstallning - Anstallningsforhallanden

Under fliken Anstdllning finns uppgifter om din befattning, personaltyp, vilket
resereglemente som anvands och andra uppgifter som krdvs vid registrering
och berdkning av reserdkningar.

Anstéllningsférhallanden

Befattning
Ange din befattning eller titel, uppgiften anvands inte till ndgot i Crona Rese-
nar idag och kan omfatta maximalt 30 tecken.

Personaltyp
Vilj vilken personaltyp du tillhor, uppgiften anvands inte till ndgot i Crona
Resenar idag.

Loneform
Ange vilken I6neform du har, uppgiften anvands inte till ndgot i Crona Resendr
idag.

Resereglemente
Markera i kryssrutan och valj det resereglemente som ert féretag anvander. Du
kan valja bland de resereglementen som finns skapade eller importerade.

Om du avmarkerar kryssrutan sa fungerar Crona Resendr som ett rent registre-
ringsprogram utan att ndgra berakningar gors. Forst nar reserdakningen fors
over till Crona Resa berdknas da reserakningen.

Loneuppgifter - Utbetalning

Kreditkort

Har kredit- eller betalkort utstallt pa foretaget

Markera ocksa om du har ett betal- eller kreditkort utstallt pa foretaget. Utlagg
som gjorts med ett sddant kreditkort kan konteras via reserakningen, men du
far givetvis inte ut ndgon ersattning.

Korttyp

Ange vilken typ av kort du har, VISA, MasterCard, American Express, etc. Upp-
giften anvands som en som kom-i-hag-information for dig. Du kan ju ocksa
t.ex. hdr ange telefonnumret till kortforetaget sa att du enkelt hittar det vid en
eventuell férlust av ditt kort.
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Kortnummer
Ange kredit- eller betalkortets kortnummer. Uppgiften anvands inte till annat
an som "kom-i-hdg” for dig.

Loneuppgifter - Kontering

Kontering
Under denna flik kan man stalla in vilken resultatenhet du normalt arbetar med
(under, pa).

Resultatenhet
Crona Resenar kan forutom ren kontering pa kontonummer bokféra ersatt-
ningar pa en resultatenhet som projekt, avdelning, kostnadsstalle, etc.

| detta falt ska den resultatenhet anges som dr den vanligaste for dig, ditt stan-
dardvarde. Detta falt visas endast om funktionen resultatenhet anvdnds, in-
stallningen gors bland féretagsinstallningarna i regelsystemet.

Ledtexten kan vara en annan, t ex kostnadsstalle, projekt, avdelning, etc, bero-
ende pa vad som finns angivet i foretagsinstallningarna. Om du vill ange ett
standardvarde skall du markera att faltet for resultatenheten skall anvandas
och darefter ange standardvardet.

Loneuppgifter - Ersattningar

Bil

Standardbil

Har anges den bil, om nagon, som du normalt anvander vid tjansteresor, din

standardbil. Du kan valja bland féretagsbilar och den eller de bilar som du
kopplat till dig sjalv.

De bilar som du kan anvdnda vid tjansteresor kan ldaggas in via knappen [Bil-
register] till hdger. Se langre fram i detta kapitel om hur du gor for att skapa
detta bilregister.

Bensinbolag

Ange det bensinbolag som dar du normalt képer din bensin. Uppgiften an-
vands sedan som standardvarde vid drivmedelsrapporteringen for att under-
latta registreringen.
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Egen bilersattning, kr/mil

Om du har en avvikande ersattning jamfort med vad som éar faststallt i rese-
reglementet kan du hdr ange dess storlek. Du kan vdlja mellan en helt egen
niva eller en justerad niva.

Justerad bilersattning, kr/mil

Om du har en avvikande ersattning jamfort med vad som ar faststallt i rese-
reglementet kan du har ange dess storlek. Du kan valja mellan en helt egen
niva eller en justerad niva dar standardvardet kan vara andrat, plus eller minus.

Betalar drivmedel sjalv

Markera kryssrutan ifall det ar du sjélv som betalar drivmedlet. Nar féretaget
betalar drivmedlet ska du ta upp den formanen till beskattning. Crona Resenar
hjdlper dig da i att berdkna detta féormansvarde.

Loéneuppgifter

Bland personuppgifterna finns ocksa nagra loneuppgifter som anvands om
man tillampar individuellt satt restidsersattning samt den procentsats som
galler for dig vid engangsskatt.

Restidsersattning

Du kan ocksa ldgga in eventuell restidsersattning, kronor per timma, som finns
i vissa avtal, det ar en ersattning vars storlek ofta ar kopplad till din manadslon
och darfor inte ligger med i det generella regelsystemet.

For vardagar uppgar normalt restidsersattningen till manadslonen dividerat
med 240 och fér helgdag divideras manadslonen med 190. Vid en manadslon
pa 20 000 kr ger detta en ersattning under vardagar pa lite drygt 80 kronor per
timma.

Engangsskatt %
Om utbetalning av en reserdkning gors vid sidan om den vanliga I6nen ska
skatteavdrag goras enligt aktuell skattetabell for engangsbelopp.

Du ska ange din skattesats, dess storlek beror pa din forvantade arsinkomst.
Anger du noll sker inget skatteavdrag alls. Bland myndighetsuppgifterna har
du information om vilken engdngsskatt som en viss arsinkomst renderar. (Ja, vi
ska koppla samma infomationen i en kommande version av programmet).
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Installningar - Handdator

En flik i dialogrutan for personalregister anvdands endast om du registrerar dina
reserakningar via en handdator. Hur du installerar och hanterar din handdator
finns beskrivet i en egen handbok.

Anvand handdator
Markera i kryssrutan ifall du vill kunna registrera reserdakningar via din hand-
dator.

Handdatortyp
Vilj den typ av handdator eller snarare operativsystem som anvands. Valj
mellan Palm OS, Pocket PC och Windows Mobile i olika varianter.

Handdatorer som Palm, Handspring, Treo anvdnder sig av Palm OS, medan
HP/Compagq Ipaq, Sony, Dell, m fl. ofta anvander Pocket PC.

Vi har annu inte immplementerat nagon funktion for smarta telefoner som
iPhone, Android eller Windows Phone.

Processortyp
Anviands en handdator med operativsystemet Pocket PC ska ocksa processor-
typ anges, valj mellan ARM, MIPS och SH3.

Du kan se vilken processor som din handdator ar utrustad med genom att ga in
under Settings. Valj fliken System och valet About. Fram kommer en beskrivning
over vilken processor som anvands.

Anvandarnamn

Uppgiften maste anges for Palm OS och ar frivillig [ Siv Ljunggren

for Pocket PC och Windows Mobile. | Palm OS Welcome.

hittar du uppgiften under programmet HotSync.

Du far dé upp en bild som fér Siv Ljunggren QD (e

nedan. Langst upp till hoger star det namn du ska VA ‘\FD

ange. Local Swne Madern Sync
:Enter phone #:

Licensnummer Log

Uppgiften kan inte dndras utan anger vilket licensnummer av Crona Resendr
som du har. Numret skrivs ut forst efter att licensiering av handdatorn gjorts, se
nedan. Tva personer kan inte bada kora pa ett resenarsprogram med samma
licensnummer.
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X)

Crona Resendr - Personuppgifter

Anskalningsnurmmer 1 Maktsaon Erik m
Handdator _Spara

Anvand handdator

‘Windows Mobile & A

Instillningar £ Bilregister...

Anvandarnamn MinEgen
Handdator

e Licensnurrner
Feeserakning

«

Adress

«

Anstillning

«

Laneuppgifter Handdatortyp

Datornamnn |

Serienummer 456123-4

“

Information
Historik ¥ || Licensiering

Licensieta handdator
Installera program pé handdator Installera
Ta bort licensen Frén anstald

Landler

EBangladesh A
Barbados
| Belgien
Eienin
Bolivia
Bosnien-Hercegovina
Botswana
| Brasilien
Brunei Darussalam
| Bulgarien
Burkina Faso
Burundi
v

Colombia b

Installation och licensiering av handdatorn kan géras via Crona Resendir

Datornamn

Skriv in handdatorns namn eller beteckning som Treo 600, Palm M515, Tung-
sten, Ipaq 850, etc. Uppgiften anvadnds for att kunna halla reda pa vem som har
vilken av foretagets handdatorer.

Serienummer
Skriv in handdatorns serienummer. Uppgiften anvands for att kunna halla reda
pa vem som har vilken av foretagets handdatorer.

Licensiering
Tank pa att innan du licensierar reserakningsprogrammet fér handdatorn har
maste PC-programmet licensieras.

Licensiera
Du licensierar din programvara for handdatorn direkt frdn Crona Resenar. Pro-
grammet anvander den information som angavs vid licensieringen av PC-pro-
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grammet. Vid ndsta synkning med handdatorn kommer ocksa dess program
att vara licensierat.

Installera
Genom att klicka pa knappen Installera genomférs en installation av pro-
gramvaran fér handdatorn.

Crona Resendr g|
1/ INSTALLATION

Will du installera Crona Resenar pa en handdatar zom anvander Palm 057
Pragrarmvaran kammer att dverforas nasta gdng du spnkronizerar handdatarn,
Du méste ha angivit handdatoms arvandarmannl

Ta bort
Genom att klicka pa knappen Ta bort raderas kopplingen mellan Crona Resenar
och din handdator.

Tank pa att om det fanns handelser som inte 6verforts till Crona Resenar fran
handdatorn sa kan man efter att kopplingen raderats inte fa tag pa dessa.

Lénder

Ange de lander som ska inga i uppsattningen fér handdatorn. Da minnet ofta
ar begransat i handdatorerna ar det lampligt att endast ta med de lander som
brukar forekomma pa dina tjansteresor.

Installningar - Reserakning

Valutahantering

Om du brukar resa utom riket ska du markera kryssrutan valutahantering. Du
kan da ange utldgget i den aktuella valutan samt den vaxlingskurs du fick.
Registreringen blir enklare. Forekommer inga utlandsresor kan du avsta fran
att bocka for faltet.

Resabenamning
Har kan du ange ett standardnamn pa din reserdkning som sedan kan andras
och justeras. Vid leverans finns resabenamningen Resan till .
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Information - Anteckningar

Har kan du gora valfria anteckningar om den anstéllde. Det kan vara uppgifter
om t ex I6nedndring, utbildningar, bemarkelsedagar och andra saker som du
vill ha antecknat om personen. Som ett stod for vilka uppgifter som du kan
ange finns ett antal rubriker inlagda i informationsrutan. For att skapa en ny

rad i dialogrutan for anteckningar skall du ange pa tangentbordet.

///—

OBS: Vid import fradn Crona Lén och de IGneprogram som bygger pd Crona Lén sé
importeras ocksa eventuella anteckningar som dr gjorda i I6neprogrammet.

Historik - Historik

Du kan nar som helt ga in och titta pa dina ackumulerade vdarden genom
menyalternativet Historik.

Crona Resendr - Personuppgifter g|
Anskalningsnurmmer 1 Maktsaon Erik
Adress ¥ Historik
Anstilining ¥ | Utbetalningsdr w0
Loneuppgifter &3 Wid uppdatering av en reserakning sparas alla dess varden i olka ackumulatorer, Tas
den bort péverkas inte ackumulatarerna, men o en reserakning Sterférs, For att tex
Instillningar ¥ kompletteras, raknas ackumulatorn ned. Alla varden sparas pd det & som resan sker,
N Bk
UL ¥ Skattepiligr  Skattafrit
Historik s Traktamenten 11 0,00 6 214,00
- Bilersattning 165 0,00 305,25
Utldgg 0,00 1 036,69
Representation 5 700,00
Totalt 0,00 1334594
KostFérmén 76,00
Utlagg med Féretagskart 0,00
Representation med Féretagskort 0,00

En enkel historik, mest for resendiren sjdilv.

Vid uppdatering av en reserdakning uppdateras alla dess varden i olika ackumu-
latorer som du kan titta pa. | Crona Resenar finns alla de tidigare arens ackumu-
lerade varden sparade, sjdlva reserakningarna kan du ocksa spara sa lange du
onskar.
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Om en reserdkning aterfors, for att t.ex. kompletteras, tas denna reserakning
bort fran ackumulatorerna, de réknas ned. Vid borttag av en reserdakning pa-
verkas inte dessa ackumulatorer.

Sparandet pa ratt ar i ratt ackumulatorer sker automatiskt. Nar du uppdaterar
den forsta reserdkningen for ett nytt ar sker overflyttning och nollstallning av
ackumulatorer. Nar en reserdkning uppdateras lagras den pa ratt ar med han-
syn till det reserdkningsnummer som reserakningen fatt sig tilldelad. Detta
nummer bestar ju bland annat av en arsuppgift.

Bilregister

Mojlighet finns att ldgga in en eller flera personliga bilar, d.v.s. bilar som bara
du har tillgang till. Férutom tjanstebilen kanske du ibland anvdander andra bilar
vid tjansteresor. For varje bil anges bilmodell, registreringsnummer, matar-
stallning, biltyp, etc. Bestam ocksa ifall du i Crona Resenar skall kunna ta fram
en korjournal for bilen. Markera ocksa ifall du vill att det for just den bilen ska
foras en korjournal eller inte.

Markera ifall bilen ar dieseldriven eller inte. For varje annat drivmedel an diesel
anges besin. Aven fér etanol och hybridbilar ska du ange alternativet bensin.

Inaktiv
Kryssrutan inaktiv markeras om bilen inte ldangre anvands, t.ex. dr sdld, men det
finns fortfarande information om bilen, t.ex. kdrjournal, som ska sparas.

Byte anstallningsnummer

Om du av ndgon anledning vill andra ditt anstallningsnummer kan du goéra
detta i personregistret.

Ga in i dialogrutan for personuppgifter. Klicka sedan pa knappen [Byt
nummer] och en dialogruta kommer fram for byte av anstaliningsnummer.
Ange ditt nya anstallningsnummer och klicka pa [OK]. Crona Resenar skiftar
anstallningsnummer direkt.

OBS: Om du kommuniserar med ditt IGneprogram eller Crona Resa mdste du ha
samma anstdllningsnummer i Crona Resendir. Annars kan personuppgifter blan-
das ihop om importen utférs pa nytt. Bestdm en gdng for alla i vilket program som
du gor adressdndringar, o.s.v.
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13 Utskrifter

| detta kapitel beskrivs funktioner som har samband med utskrift pa bildskarm
och skrivare. Sjalva utskrifterna som reserakning, kdrjournal, Idneunderlag, etc.
beskrivs pa andra stallen i denna handbok. | Crona Resenar finns en avancerad
funktion for att forhandsgranska utskrifter pa bildskarmen samt en helt unik
funktion som ger dig mojlighet att gora aterutskrift av tidigare gjorda utskrif-
ter. Vi borjar med att stalla in din skrivare.

Skrivarinstallning

Du kan komma till rutinen for skrivarinstallningar pa flera olika vis. | alla dialog-
rutor vid utskrift finns en knapp [Skrivare] som ger hopp till skrivarinstalining

N

och i funktionen for férhandsgranska finns en knapp ==". Du kommer ocksa till
funktionen genom att ga till menyrubriken Utskrifter och dar vélja alternativet
Skrivarinstdllningar.

Fram kommer da en dialogruta dar du kan styra olika uppgifter vid utskrift.
Dialogrutan ar indelad i fyra olika flikar, Utskriftsformat, Teckensnitt, Forhands-
granska och Skrivarval.

Installningar som du gor under flikarna utskriftsformat och teckensnitt paver-
kar aven redan gjorda utskrifter som du kan hamta fram och skriva ut pa nytt
genom funktionen Aterutskrift.

Mojlighet finns att andra skrivarinstaliningar i Windows genom att klicka pa
knappen [Skrivare], fram kommer da Windows standarddialog for skrivarval
dar du stéller in vilken skrivare, pappersformat, etc., som du ska anvanda.

Utskriftsformat

Vanster och Overkantsmarginal

Olika skrivare har olika positioner for hur hogt och hur langt till vanster de kan
skriva. Genom att justera vanster- och 6verkantsmarginalen kan du anpassa
utskriften for just din skrivare. Du kan ocksa ange negativa varden. Préva dig
fram!

13-1



Utskrifter Crona Resenar

Om marginalinstaliningarna har varde noll far du utskrifter med skrivarens nor-
mala marginaler, d v s Crona Resenar paverkar da inte skrivarens marginaler.
Endast i de fall dar utskriften hamnar fel behover du “justera” detta genom att
ange ett positivt eller negativt varde for att flytta marginalen.

Utskriftsskala

Du kan i samband med utskriften valja med vilken skala utskriften ska ske.
Detta har du anvandning av om Dina utskrifter inte far plats inom skrivarens
marginaler. Om du far att utskriften kapas i hogermarginalen ska du andra
utskriftsskalan till t ex 95 %.

Crona Lon - Skrivarinstallningar

Ukskriftsfarmat | Teckensnitt | Farhandsgranska | Skrivarwval
Marginaler Avbiyt
Wansk 0,00

. —= [ shoivare |

Crverkant 0,00 cm

Utskriftsskala Q5%

Antal exemnplar 1 :5

Kopior

Om du vill fa flera exemplar (kopior) av din utskrift kan du har stalla in hur
manga. Tank pa att denna installning dr generell for samtliga utskrifter i Crona
Resenar. Anger du 2 fdr du tva exemplar, inte ett origonal och tva kopior!

Teckensnitt

Utskrifter frdn Crona Resendr ar listor och blanketter av olika slag. Du kan ar-
beta med olika typsnitt pa en och samma blankett. En blankett bestar dels av
data och dels av ledtexter.

Under rubriken Data viljer du det typsnitt du vill anvdnda for ifylinadsupp-
gifterna i en blankett. Darefter kommer olika storlekar av ledtexter som Rubrik,
Text och Finstilt. Du véljer typsnitt for respektive ledtext. For att fa en 6verskad-
lig och lattlast utskrift kan det vara lampligt att du véljer ett och samma typ-
snitt for Data och Test och ett annat for 6vriga ledtexter.
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Crona Lon - Skrivarinstadllningar

UtskriftsFormat ml%rhandsgranskﬂ Skrivarval
Data | arial v|
Rubrik, | Arial Fund Crona V|
Text | Arial v|
Finskilt | Arial Marrow V|

Teckensnitt

Tillgang till olika typsnitt varierar med Windowsversion, vald skrivare, etc. Om
du har anropat funktionen fran forhandsgranska och andrar nagot typsnitt pa-
verkar du utskriften direkt.

Férhandsgranska
Crona Lon - Skrivarinstdllningar 1%
UtskriftsFormat || Teckensnitk |m| Skrivarval
IMax antal dagar att spara ukskrifter I:I
Max antal utskrifter att spara 100

O ett warde satks kil blankk 5§ tolkas det som oandligt.

Ett negativt varde &r samma som blankk,

O et varde (eller b8da) satks till 0 58 sparas inga ukskrifter,
o bda wardena satts till blankk =5 sparas alla ukskrifter,

Alla utskrifter som gors sparas pa din harddisk och kan skrivas ut om och om
igen. Detta ar en unik och praktisk funktion vid t ex pappershaveri eller om
man vill ga tilloaka och gora kontroller. Méjlighet finns att begransa antalet
utskrifter som ska sparas. Begransningar kan goras dels i tid och dels i antal.

Om du har valt att radera utskrifter med nagon av dessa uppgifter sker rader-
ingen i samband med att du gor en ny utskrift, antingen till skarm eller direkt
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till skrivare. Om du vill manuellt radera gjorda utskrifter kan du gora det i dia-
logrutan for aterutskrifter. Om du lamnar ett falt blankt tolkar Crona Resenar
det som oandligt vilket innebar att samtliga utskrifter ligger kvar och manuellt
far raderas. Om ett falt satts till noll (eller bada) medfor detta att inga utskrifter
sparas. Denna funktion och instéllning ger dig méjlighet att underhdlla antalet
utskrifter pa ett enkelt satt.

Max antal dagar att spara utskrifter
Ange antal dagar som en utskrift ska sparas innan den automatiskt tas bort. Ett
lampligt varde kan kanske vara 45 dagar?

Max antal utskrifter att spara

Ange det maximala antalet olika utskrifter som ska sparas. Nar detta uppnas tas
den dldsta bort. Instdliningen finns fér anvandare som vill begrdnsa tilldel-
ningen av harddiskutrymme fér Crona Resenar. Har du inga sddana resurspro-
blem rekommenderar vi att du lamnar féltet blankt.

Skrivarval

Som skrivarval kan du ange vald skrivare, utskrift av snedstalld text och utskrift
av bilder. Du ska ange den skrivare som du normalt anvander till Crona
Resenar. Den behover inte vara instdlld som standardskrivare i Windows.

Crona Lon - Skrivarinstallningar

UtskriftsFormat || Teckensritt | Férhandsgranska | Skrivareal

Wald skrivare

Ubskrift av snedstalld kext

Ueskrift av bilder

Ukskrift med genomskinlig penna

Ukskrift med genomskinlig pensel
Ukskrift av rektanglar med rundade hirn

Beroende pa olika skrivares drivrutiner kan problem uppsta nar Crona Resenar
utfor olika typer av utskrifter. Det kan vara frdga om att skrivaren inte klarar av
att skriva snedstalld text, bilder eller tolkar bakgrundsfarg vid utskrift av text.
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For att komma forbi de problem som kan uppsta kan du vilja bort vissa funk-
tioner i samband med utskriften.

Utskrift av snedstalld text
For att undvika problem vid utskrift av snedstalld text ska du ta bort denna
markering.

Utskrift av bilder
For att undvika problem vid utskrift av bilder ska du ta bort denna markering.

Utskrift med genomskinlig penna / pensel
For att undvika problem vid utskrift av text ska du ta bort markering med
genomskinlig penna eller pensel.

Utskrift av rektanglar med rundade horn
Vissa skrivare klarar inte att skriva rundade horn varfor du kan vaélja detta.

Provsida

For att kunna kontrollera de installningar som gors av skrivaren finns det moj-

lighet att skriva ut en provsida. Ga till dialogrutan skrivarinstallningar, dar finns
en knapp som skapar en provsida. Utskriften av provsidan gors direkt till skriv-
aren, du kan alltsa inte forhandsgranska en provsida.

Provsidan ger mojlighet att mata lampliga marginalinstaliningar och det fram-
gar klart vad din skrivare klarar och vad den har svart med.
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Provsida

Utskrift av snedstalld text

Utskrift av bilder

Utskrift av genomskinlig penna

Utskrift av genomskinlig pensel

Utskrift av rektanglar med rundade hom
Utskriftsskala: 100%

Datafont: Arial

Rubrikfont: Arial Black

Textfont: Arial

Finstilt font: Arial Narrow

L

Skuggad text

q

11

2002-11-27 22:41:06 Licensnummer: RES000101

Il

[ Rektangel med rundade hém

l Rektangel utan rundade hom

Af‘@{
“
%,

&
&

o8

Raoterad text

18] peIsjoy

s
Qq)é’

£

Roterad text
F
-
B,
),
%

8] pelajoy

L%

Utskriven provsida fran Crona Resendr
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Aterutskrift

Alla utskrifter som gors i Crona Resendr sparas under en viss tid. Hur lange styrs
av de installningar som gjorts bland skrivarinstallningarna. Du kan nar som
helst ta fram en gammal utskrift for kontroll och utskrift. For att valja vilken
utskrift du vill titta pa ska du:

1. Ga till menyrubriken Utskrifter
2. Vilj alternativet Aterutskrifter

Du valjer utskrift i dialogrutan genom att dubbelklicka pd den utskrift du séker
eller genom att markera utskriften och darefter klicka pa [OK] knappen.

Crona Resenir - Aterutskrifter g|
Beskrivning Foretag Sidor Skapad
Lineunderlag Lek och Lar AB 1 2010-08-20 11:19
Reserakning Lek och Lar AB 2 2010-02-10 14:33
Reserakning Lek och Lar AB 1 2010-08-19 15:33
Reserakning Lek och Lar AB Z  Z010-02-10 14:34
Reserakning Lek och Lar AB 5 2010-08-20 10:51
Reserakning Lek och Lar AB 5 2010-03-20 10:54
Reserakning Lek och Lar AB Z  2010-02-10 14:34
Reserakning Lek och Lar AB Z  Z010-02-1014:35
Reserakning Lek och Lar AB 5 2010-08-20 10:51
Reserakning Lek och Lar AB Z  2010-02-10 14:37
Reserikning Lek och Lar AR 5 2010-08-20 10:53
Reserakning Lek och Lar AB 2 Z010-02-10 14:41
Reserakning Lek och Lar AB 2 2010-08-20 10:39
T | Reserdkning Lek och Lar AB 5 2010-03-20 10:43
£
%
5

Alla utskrifter sparas och kan géras om

For att hitta ratt utskrift kan du sortera utskrifterna efter namn, féretag, anvan-
dare, antalet sidor och tidpunkten da den forst skrevs ut. Du sorterar genom att
klicka pa rubriken i den kolumn du vill sortera efter. Klickar du en andra gang
vands sorteringsordningen.

Har du inte gjort ndgon instélining for att automatiskt radera gamla utskrifter
kan du radera dessa manuellt, det gér du i denna dialogruta. Du kan ta bort
enstaka utskrifter genom att markera utskriften i listan och darefter klicka pa
knappen [Ta bort]. Vill du radera samtliga utskrifter kan du géra det genom att
klicka pa [Ta bort alla].
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Forhandsgranska

Samtliga utskrifter i Crona Resendr kan du vdlja att forst visa pa bildskdarmen
med funktionen férhandsgranska. Du far fram utskriften pa bildskarmen dar du
exakt ser hur utskriften kommer att se ut pa papper. Till din hjdlp att titta pa
och analysera utskrifter har du olika funktioner for att bladdra, soka och anpas-
sa sidans storlek pa skarmen.

% Crona Resendr - Forhandsgranska : Reserdkning |:| @Ifgl

D aDea Qs yEI A

|2

RESERAKNING

RR10.001, Resa till ...

Lek och Lar AB Mattson Erik
Langavéoen 455

12345 STADEN

[.‘.ISHIII < PEROINT Ut=thhgsdatm Perkxl
1 B00523-1235 wiglon| 2010-01-13--2010-01-2

Thipukt Hainck: lse Bekpp|  chateplktgt State i
2010-01-13 06:45 | Avresa

2010-01-13 05:25 | FarjaFlyg

2010-01-13 09:55 | Granspassering Storbritanni
2010-01-15 Mattider

2010-01-15 Taxi, Till flvgplatsen
2010-01-1515:45 | FarjzaFlyg

201 0-01 15 201 0| Grénspassering Tyskland
2010-01-18 Nttty

2010-01-15 Representation, & pers : 2 325 00
2010-01-20 12:45 | FariaiFlyy
2010-01-2014:10] Inresa Sverige
2010-01-2019:20 | Hemkamst 4 401,008
2010-04 -20 20:00 | Tilli#rén fheaplsts 48,50 krhmil 240,50

| £

Sidalavws

Skdrmbilden vid funktionen férhandsgranska
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Knapparna pa panelen har féljande betydelse:

+ ® Skriv ut pd papper. En dialogruta kommer fram.
‘ F\ Skapa en pdffil av utskriften.’

U @1‘; Skicka utskriften som e-post.

. 23 Oppna en tidigare gjord utskrift.

¢ ji‘— Funktion for att s6ka efter uppgifter i utskriften
U -} Visar dialogrutan for skrivarinstdllningar

Om utskriften bestar av flera sidor kan du bladdra bland dessa sidor via knap-

parna LR R . Du kan pd motsvarande satt na forsta respektive sista sidan
med tangenterna och &w]. F6r att komma till féregdende och nasta sida

anvands tangenterna och fpey].

For att titta pa utskriften i detalj eller fa en 6verblick kan du anpassa storleken
pa den sida som visas. Du kan valja mellan nio olika alternativ dar sex ar fasta
procenttal och de 6vriga tre finns dven som féljande knappar:

Visar utskriften med stérsta méjliga bredd
Visar utskriften med stérsta méjliga héjd

Oka férstoringsgrad

P LI

U Minska férstoringsgrad

Samtliga funktioner som finns med knappar pa panelen i férhandsgranska nar
du ocksa med hjalp av hdger musknapp i en meny.

Kopiera sida som bild

Forutom ovanstaende funktionsalternativ finns ocksa ett alternativ Kopiera sida
som bild. Detta alternativ kopierar den aktuella sidan pa skarmen till klippbor-
det i Windows. Bildens storlek anpassas efter vald storlek pa sidan i funktionen
forhandsgranska. Darefter kan du kopiera in sidan som bild i ett annat program
som till exempel Word, Paint, etc.

" Du behéver inte ndgon extern programvara som Adobe Acrobat fér att skapa pdf-filer.
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Skriv ut
Nar du viljer att skriva ut fran férhandsgranska kommer en dialogruta med
alternativ som sidintervall, utskriftstyp och antal exemplar av utskriften.

Sidintervall
Som alternativ vid val av sidintervall kan du valja pa aktuell sida, alla sidor och
sida vid sida.

Det senare alternativet Sida vid sida ar en funktion for att skriva ut den aktuella
utskriften pa liggande A4 och dar utskriften férminskas sa att tva stycken sidor
ryms pa ett papper. Funktionen ar mycket anvandbar nar du vill skriva ut flera

sidor och fa en storre 6verblick bland sidorna.

Det dir endast vid utskrift inifran funktionen Férhandsgranska du kan vdilja sid-
intervall pd detta sitt.

Utskriftstyp
Utskriftstyp ar i Crona Resenar alltid last till utskrift pa blankt papper. Andra ut-
skriftstyper kan komma i framtiden.

Sok

En mycket anvandbar funktion i rutinen férhandsgranska ar att soka efter na-
gon viss information i utskriften. Detta gor det mojligt att analysera och soka
efter eventuella fel eller uppgifter. | utskriften kan du stalla in om du vill soka
uppat eller nedat i texten. Vid sékningen efter olika uppgifter kan du vilja att
soka numeriskt, alfanumeriskt (text) eller efter en specifik sida.

Nar du soker i forhandsgranska sker sékningen fran borjan till slut eller omvant.
Funktionen bdrjar inte om fran borjan nar den har kommit till utskriftens slut.
Anger du vid sdkningen att du vill soka efter en viss text hittar Crona Resenar
varje forekomst av den angivna soktexten. Det kan vara en del av en text eller
belopp. Nar du soker efter en text kan du ocksa markera om sma och stora
bokstaver ska matchas exakt.

Om du markerar att sdka efter ett numeriskt varde maste du ange beloppet
exakt och inte som en del av ett belopp.

Nar du soker efter en sida ar det sidnumret i forhandsgranskningen som du
soker emot. Det forklaras enklast genom att du har en utskrift med ett antal
I6nebesked som samtliga bestar av tva sidor. Séker du efter sidan 10 kommer
du till sidan tva pa det femte I6nebeskedet.
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14 Register

Forutom register for foretags- och personuppgifter samt sjalva resereglemen-
tet finns ytterligare ndgra mindre register i Crona Resenar. Detta kapitel beskri-
ver dessa register. Du far reda pa vilka register som finns, hur de anvands och
vilken information som finns tillganglig.

Varugrupper

Ett register Over olika varugrupper finns for att férenkla och standardisera
registreringen av utldgg for dig som resenar. Tanken ar att lagga in alla de
typer av utldagg som kan férekomma och beskriva dessa som olika varugrupper.
Resenaren behdver da inte ha nagon kunskap om hur dina utldgg ska konteras.
Resenaren kan inte sjdlv "hitta pa nya" varugrupper, utan endast valja bland
dem som redan finns inlagda.

| Crona Resenar kan du ldgga in och andra dina utldgg och fran bérjan definiera
konto, resultatenhet, momsklass och lI6neartsnummer. Du kommer till dia-
logrutan via menyvalet Register, Varugrupper.

Benamning

Beskriv utlagget i klartext. Det kan vara benamningar som Representation, Log-
ikostnad, Taxi. Tank pa att varje typ av férekommande utldagg bor vara beskrivet
som en varugrupp om den ska konteras pa nagot speciellt konto.

Moms

Valj den momsklass 1 - 5 eller momsfritt, som ar aktuell fér varugruppen. Tank
pa att momsen pa ett utlagg inte alltid ar avdragsgill. Sjélva faktum att en sak
kops genom dig som privatperson kan gora att en vara som normalt ar av-
dragsgill avseende moms inte langre ar det. Se alltid till att kvittot stalls ut pa
foretaget.

Det finns ocksa majlighet att valja alternativet Skattepliktigt brutto och Skatte-
pilktigt netto, detta skapar forutsattningar for att man ska kunna ta ut ersatt-
ningar som fungerar precis som en I6n via reserdkningen. Markerar man en
varugrupp som Skattepliktig brutto finns ocksa maojlighet att ange ett fast scha-
blonbelopp, se bilden nedan.
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Crona Resenar - Varugrupper El
Benamning Konto Léneart
Logi, utlandet 5332 -

Parkering 5300
5 Parta 6250
2 Representation 7370
% Resekostnader 5800
E Resturangbesdlk, 7370
* | Taxi 5300
Trangselawvgift G924
v
Ben&mning S&libonus
Moms Skattepliktigt brutto b
Anmarkning IJtgdr med 125 kr per silbasdlk
Kaonko s010
Léneart 12
Belopp 125,00

Alla utldgg tillh6r en varugrupp

Anmarkning

Man kan lamna ett meddelande till resendren nar han vid registreringen valjer
detta utldgg. Det som har skrivs in kommer fram i dialogrutan vid registrering
av ett utlagg som tillhér den aktuella varugruppen. Det kan vara information
typ "Bifoga alltid kvitto" eller "Ange alltid den avdelning som ska debiteras".

Konto

Ange det konto som ett inkdp under denna varugrupp ska kostnadsforas pa.
Det konto som du anger har kommer att anvandas da du registrerar utlagg
eller forskott i reserakningen. Momsen konteras automatiskt.

Loneart

Du har mojlighet att exportera en reserakning till olika I6nesystem eller skriva
ut ett Ioneunderlag. Har ska du ange den I6neart som ni da anvander i I6nesys-
temet for det aktuella utlagget.

Belopp

Endast om man markerar en varugrupp som Skattepliktig brutto finns mojlighet
att ange ett fast schablonbelopp. Vdljer resendren ett utldgg inom en varu-
grupp som ar skattepliktig och ett belopp har finns angivet kommer schablon-
beloppet att anvandas. Resendren kan da inte paverka beloppet.
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Funktionen anvands ndr féretag som beldnar vissa typer av insatser med ett ett
och samma belopp. Det ar ofta ackords- och provisionsrelaterade insatser.

Register for resultatenheter

| Crona Resenar kan férutom konto hantera upp en resultatenhet, till exempel
ett kostnadsstalle, projekt, kostnadsbarare eller avdelning. Till denna resultat-
enhet kan du i foretagsinstallningarna koppla ett register. Har du valt att kopp-
la ett register till en resultatenhet kan resendren endast valja bland de olika
resultatenheter som finns inlagda i registret, inte lagga till egna nya.

Du kommer till dialogrutan for att ange de olika resultatenheterna via meny-
rubriken Register eller direkt fran foretagsinstallningarna.

Crona Resendr - Kostnadsstille

Murimer Bienamning
A331 Personalavdelningen -
A340 Administration
m ‘roduktionsenhet S&Ffle
a510 Produktionsenhet Luled
5 AS20 Produktionsenhet Odense
o A0 Marknad
=
& [A500 Faretagsledning
"
=
El
]
]
e
-
Muramer AS00
Benamning Produktionsenhet Saffle

Exempel pa register 6ver Projekt

For att lagga in en ny resultatenhet skall du klicka pa knappen [Ny]. Darefter
anger du resultatenhetens identifikation och benamning. For att spara klickar
du logiskt nog pa knappen [Sparal.

For att andra bendamningen pa en resultatenhet ska du forsta markera den
genom att klicka du pa den i listan. Du kan vandra mellan de olika result-

atenheterna med hjalp av 1] och .
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Nar du har markerat den resultatenhet du vill andra anger du @ﬂl for att

/A
komma till falten Nummer och Bendmning. Nér du har gjort forandringen
sparar du pa vanligt satt enligt ovan.

Den resultatenhet som ar markerad i listan Over resultatenheter ér den som
raderas nar du klickar pa knappen [Ta bort]. Innan resultatenheten definitivt
tas bort stalls en kontrollfrdga.
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15 Myndighetsuppgifter

Skattereglerna bestar av tva delar, dels ett grundlaggande regelverk som finns
inprogrammerat i Crona Resenar och dels ett antal olika schablonvarden och
skattesatser. Exempel pa grundlaggande programfunktioner ar att skattefritt
traktamente kraver 6vernattningen och att reduktion av traktamente gors vid
fria maltider. Exempel pa skattesatser ar traktamentesstorlek och klockslag for
nar halvt traktamente ska berdknas.

| registret for myndighetsuppgifter finns varden och uppgifter som ar generella
for alla foretag. Har anger du de olika skattesatser som sedan anvands vid
berdkning i Crona Resenar. Du kan ocksa med automatik importera dessa var-
den fran en fil som finns pa var hemsida.

Uppgifterna i registret fér myndighetsuppagifter ar tidsbaserade, d.v.s. de galler
fran ett visst datum. Vilket resereglemente som galler for en viss reserakning
styrs av det datum som anges som forsta handelse for den aktuella resan. Av-
seende myndighetsuppgifter kontrolleras systeminstallningarna for varje en-
skild resdag.

Dialogrutans uppstallning ar gemensam for alla program i Crona-serien som
Crona Lon och Crona Tid. Falt som inte anvands av Crona Resendr ar nedslackta
vilket innebar att vissa flikar blir ndstan tomma. For att komma till dialogrutan
vdljer du menyalternativet Myndighetsuppgifter under menyrubriken
Instdllningar. Fram kommer en dialogruta med ett antal olika flikar.

Grundvérden
Under den forsta fliken anges endast procentsatsen for aktuellt prisbasbelopp.

Arbetsgivaravgift

Har anges de olika procentsatserna for arbetsgivaravgift som anvands.

Engangsskatt

Engdngsskatt utgar pa engangsbelopp. Som engdngsbelopp réknas bl.a.
skattepliktigt traktamente, retroaktiv 16n, semesterlén som betalas ut en gang
per dr, skattepliktiga avgangsvederlag samt vissa provisioner och arvoden.
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| Crona Resendr finns engdngsskattetabellen inlagd. Du kan sjalv ga in och
andra eller lagga till nya tabeller nar Skatteverket dndrar vid arsskiften. Du
markerar de intervall som ska anvandas och anger intervallets hégra belopp
samt dess skattesats.

Crona Resendr - Myndighetsuppgifter [zl

Datum -1 v
Uppagifter 2| Engdngsskatt (skattekolumn 1, 3 och 4)
Grundvarden
Inkervall 1 17 999 Fran 0 till 17 999 0,00 | %
Arbetsgivarawgift
Engd Fatt (1, 5 och 4] Inkervall 2 56 400 Fr&n 15 000 il 56 400 5,00 %
ngangssl ocl
B (21 Sach &) Inkerval 3 115300 Fr&n 56 401 Kl 115 300 23,00 | %
s
Tl anes Intervall 4 296 800 Frén 115 301 kil 296 500 30,00 | %
WM3lkider Interval 5 384 600|  Frén 296 801 till 384 600 33,00 | %
Utlsga Intervall 6 545200 |  Frin 384 601 bl 545 200 53,00 | %
Wiler attring Intervall 7 [F Fr&n 545 201 och upp&t 58,00 | %

Traktamente

Schablonbeloppen for dagtraktamente beror pa prisbasbeloppet som du kun-
de ldsa om i kapitlet om skatteregler. | Crona Resendr ska du ange de olika be-
loppen for traktamente. Du ska ocksa ange de klockslag som galler for helt eller
halvt traktamente avseende resdagarna.

Crona Resenar - Myndighetsuppgifter

Diaturn

Uppagifter A | Traktamente

Grundvarden
Heldag = 3 min 210,00 | ke

Arbetsgivaravgift
Halvdag < 3 min 105,00 | ke

Engdngsskatt {1, 3 och 4) e
Heldag =3 147,00 | ke

EngAngsskatt (2, 5 och &) EIEE 2 & e .

i > Inén 0

WM Elkider Mattraktamente inrikes 105,00 | ke

Utlsag Mattraktamente utrikes 50,00 | %

IMiler Aktning
Klockslag
Avresa fullt trakkamente 12:00 ]
Hemkarnst Fullt traktamente 19:00 o]
Matten bdrjar a0:00 0]
Matten slutar 06:00 L
Matten slutar (sista natten) 04:30 o
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Myndighetsuppgifter

Maéltider
Fliken innehaller procentsatserna for de reduktioner som ska goras pa skatte-
fritt belopp om maltiderna under tjansteresan ar betalda av foretaget. Olika
procentsatser galler for inrikes respektive utrikes resor. Du ska ocksa ange
kostférmanens storlek i kronor.

Crona Resenar - Myndighetsuppgifter

Diaturn

Uppagifter #
Grundvarden
Arbetsgivaravgift
Engdingsskatt (1, 3 och 4)
EngAngsskatt (2, 5 och &)
Trakkamente

Utlagg

IMiler Aktning

Utlagg

Inrikes maltidsreduktion

Reduktion frukost
Redukkion lunch
Reduktion middag

Utrikes maltidsreduktion

Redukkion Frukost
Redukkion lunch
Reduktion middag

Kostfirman

Farmansvarde frukost
Féirmansvirde lunch

Farmansvarde middag

20,00

35,00

35,00

15,00

35,00

35,00

38,00

76,00

76,00

Ny

Under fliken finns forutom ocksa de maximala schablonvarden som ger av-
dragsgillhet for foretaget vid olika typer av representation och mojlighet for
upp till fem olika momssatser.

Crona Resenar - Myndighetsuppgifter

Diaturn

Uppgifter x
Grundvarden
Arbetsgivaravgift
Engdngsskatt (1, 3 och 4)
Engéngsskatt (2, 5 och &)
Trakkamente

1&ltider

LItl&gg

Milerattning

Mormng

Morns 1
Moms 2
Moms 3
Morns 4

Morns 5

Representation

Inkern representation
Enklare Fartaring
Lunchimiddag

Glva

25,00

12,00

6,00

0,00

11,11

90,00

60,00

90,00

180,00

T x z 7

My
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Milsersattning
Har anger du vdrden for utbetalning av bilersattning vid tjdnsteresor. Du anger
den maximala skattefria ersattningen som kronor per mil.

Milersattningen ska anges for bade privatbil och tjanstebil, for den senare
skiljer sig ersattningen mellan diesel och andra drivmedel (normalt bensin).

Nya Myndighetsuppgifter

Myndighetsuppgifterna andras normalt vid varje arsskifte, du kan d& hamta ner
och importera en fardig skattefil fran var hemsida. Du kan ocksa sjalv lagga in
dessa nya varden.

1 Vdlj menyrubriken Instdllningar och ddr alternativet Myndighets-
uppgifter.

2 Fram kommer dialogrutan for skattesatser. Klicka pd knappen [Ny].

3 Markéren stdller sig pdé fdltet for datum, ange fran ndr de nya skatte-
satserna ska gdlla.

4 Alla virden fran tidigare 6verférs och du ska endast ange férédndring-
arna.

5 Klicka pa knappen [Spara] eller tangenten [F2 [ som har samma
funktion.

Nar du klickar pa [Ny] ligger samtliga varden kvar och du @ndrar endast de
uppgifter som har dndrats. For att ta bort skattesatserna fran ett visst datum
ska du markera datumet i listan och darefter klicka pa knappen [Ta bort].
Crona Resendr staller en kontrollfraga om skattesatserna for markerat datum
skall raderas.

Utlandstraktamenten

Dialogrutan Utlandstraktamente innehaller Skatteverkets alla schablonvarden
for olika lander vid utrikes resa. Alla varden for alla lander finns sedan ar 2000.

Du kan dndra dessa uppgifter och aven lagga till nya eller ta bort inaktuella lan-
der. Tank dock pa att om du importerar utrikes traktamenten sa ersatts alla
dina egna uppgifter med de importerade. Du kommer till dialogrutan med
schablonvarden genom att valja menyalternativet Utlandstraktamente. Nedan-
stdende dialogruta hamtas fram.
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Land
Ange namnet pa landet. Listan med lander sorteras alltid i bokstavsordning.

Har du ett land som du ofta aker till kan det vara lampligt att se till att det
hamnar som forsta land i listan. Detta land blir da forvalt. Inled till exempel
med en punkt som ju har lagre sorteringsordning an bokstaven A och som
bara syns lite grand, t ex ".Tyskland".

Crona Resendr - Litlandstraktamenten E|
T
Land Traktarmente Mkt 8r
Elfenbenskusten 633,00 | # Ta bort &r

L |Eritrea 296,00
E Estland 490,00
= Etiopien 272,00
ﬁ Filippinerna
g Firland £73,00
& |Frankrike 90,00
5 |Farenade Arabemiraten 1 074,00
Gabon 866,00 |
Land Filippinerna
Trakkamente 464,00

Filippinerna later vdil inte sG dumt?

Traktamente

Ange den skattefria schablonersattningen for dagtraktamente som Skatteverk-
et tagit fram for det aktuella landet. Aktuell uppgift finns med som standard i
leveransen av Crona Resenar men kan komma att @ndras under aret. Du kan
alltid hamta ny aktuell tabell frdn var hemsida.

Nytt ar

Schablonersattningen for utlandstraktamente som Riksskatteverket tagit fram
galler for ett visst kalenderdr. Ganska ofta tillkommer nya varden eller lander
under aret. En sddan andring galler ofta retroaktivt.

1 Klicka pd knappen [Nytt Ar].
2 Fram kommer nedanstdende dialogruta. Klicka pd knappen [Ja].

3 Utlandstraktamenten for ett nytt r skapas. Alla Idnder och belopp som
gdller for den tabellen som ligger ndrmast fore i tiden kopieras.
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4 Du kan nu géra de foéréndringar du dnskar i den nya tabellen.

9 NYTT AR
</

Dietta kammer atk 13aga bl & 2011 och kammer
att kopiera lander och trakkamenten frdn & 2010,
Will du Fortsatta?

Ja Hej

Dialogruta som kommer fram

Du kan nar som helst lagga upp ett nytt ar, (fast det ar klart att det kanske bor
samordnas med de kalenderar som allt som oftast dyker upp). Det ar enklare
att importera nya varden fran var hemsida.

Import myndighetsuppgifter

Funktionen Import myndighetsuppgifter anvander du for att uppdatera skatte-
satserna och alla utlandstraktamenten. Detta ska du gora vid arsskiften men
aven under I6pande ar kan andringar ha gjorts. Samtliga skatteuppagifter ligger
per ett visst datum, normalt per den forsta januari varje ar. Om det under aret
sker ndgon forandring kan du importera nya uppgifter eller sjdlv skapa nya
vdrden i funktionen fér myndighetsuppgifter.

Det finns tva satt att importera, dels kan du med automatik hamta senaste
uppgifter direkt fran var hemsida, rakt in i ditt program och desl kan du via
hemsidan manuellt ladda ner var importfil och sedan ocksa manuellt importera
denna. Vi rekommenderar givetvis det forsta alternativet, det senare finns med
enbart ifall datorn med Crona Resenar inte ar kopplad till Internet.

Import av senaste filen pa Internet
Vilj alternativet Import av senaste filen pa Internet och klicka pa [Nadsta]. Du kan
begransa vilka uppgifter som ska importeras genom tva kryssrutor.

Import med lokal fil

Klicka pa knappen /== for att komma till en dialogruta dar du kan leta reda pa
den katalog dar din importfil finns. Importfilen skall ha typ deklarationen "CIE"
som star for Crona Import Export.

Om du viljer filen och klickar [Oppna] visar Crona Lén allmin information om
filen med uppgifter om nar och var den ar skapad. Vidare star ocksa fran vilket
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datum som myndighetsuppgifterna ar daterade. Uppgifterna lases in med
detta datum som sorteringsbegrepp.

Vid samma ar och land, uppdatera traktamente

Vid importen kdanner Crona Resendr av om det sedan tidigare finns varden for
det importerade dret avseende alla utlandstraktamenten. Finns det redan en
tabell skapad for detta kalenderar kan du markera ifall du vill skriva over tidi-
gare sparade varden. Om du inte bockar for detta val hoppar Crona Resenar
over inlasningen av befintliga utlandstraktamenten och ldser endast in nya
landers traktamenten.

Vid samma datum, uppdatera myndighetsuppgifter

Vid importen kdnner Crona Resendr av om det sedan tidigare finns varden for
det importerade datumet avseende myndighetsuppgifterna. Finns det redan
en tabell skapad for detta datum kan du markera ifall du vill skriva 6ver tidigare
sparade varden for detta datum.

Genomfér importen genom att klicka pa [Slutfor].
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1 6 Resereglemente

Ett resereglemente ar foretagets regler att ersatta sina anstallda for kostnader
som uppkommer i samband med en tjansteresa. Dessa regler kan bade till er-
sattningsniva och till berakningsstruktur helt skilja sig fran de regler som styr

ifall sddan ersattning ar skattefri eller skattepliktig.

Detta kapitel kommer att beskriva vilka mojligheter som finns att skapa egna
helt foretagsunika resereglementen.

Mojlighet finns att inom ett foretag arbeta med olika resereglementen mot
olika grupper av anstallda. Tjanstemannen kanske har ett annat avtal an de
kollektivanstallda. Vidare finns det kanske avvikande regler for viss personal
som ofta reser. | Crona Resenar kan man lagga in obegransat antal olika rese-
reglementen, men normalt arbetar man bara med ett. Bland personuppgift-
erna anges det resereglemente som ska anvandas for resendren.

Mojlighet finns att bade exportera och importera ett resereglemente. Pa detta
satt kan ett resereglemente som gjorts inom ett foretag enkelt dverforas till ett
annat for direkt anvandning eller for justeringar.

Ett resereglemente kan fordndras over tiden, nya varden och regler tillkommer
och andra upphor att galla. | Crona Resenar anger du att forandringarna inom
ett resereglemente ska galla fran en viss tidpunkt. Du fyller pa med nyheterna
utan att tidigare installningar tas bort. Beroende pa nar resan féretogs berak-
nar Crona Resendr reserakningen pa ett korrekt satt med hansyn till tillfallet for
resan.

For att kunna @ndra och bearbeta ett resereglemente véljer du menyalterna-
tivet Resereglemente via menyerna under rubriken Register. | dialogrutan som
kommer fram anges alla de olika regler som det egna féretaget har i samband
med tjansteresor. Dialogrutan ar indelad i fyra olika flikar, Inrikes, Utrikes, Utldgg
och Ersdttningar.

For varje flik kan man bestimma med vilken metodik resereglementet ska
fungera. Beroende pa denna metodik andrar dialogrutan innehall, endast de
falt som behovs m.h.t. metodiken visas.
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Eget resereglemente

Mdnga foretag nojer sig med att vid tjdnsteresor bara folja skattereglerna, da
behover du inte skapa ndgot nytt regelsystem. Alla varden finns inlagda vid
leverans och Crona Resenar uppdateras med nya aktuella varden fran var
hemsida nar du sa begar. Information om att nya uppgifter kommit finns pa
Nyhetspanelen.

For foretag som har egna ersattningsnivaer, kanske avtalade med kollektivavtal
eller bara pa annat satt beslutade maste skapa egna regelsystem till
programmet. Valj menynalternativet Visa resereglemente under runriken
Register.

Crona Resendr, - Resereglemente §|
Resereqglemente | Bendrmning
ALMEGA Almega Feseavtal -
Trakkamente 2010
SKTREGEL Félier skattereglerna

Resereglemente  |FTG

Bendrnning Traktamente 2010
Lést - sparrar Stkomst i Crona Resendr
Nytt resereglemente

Vid leverans av Crona Resa finns alltsa ett resereglemente inlagt som foljer
ersattningsnivaer som motsvarar skattereglerna. Manga foretag och kollektiv-
avtal har andra nivder och metodiker vilket ofta innebar att en del av reseer-
sattningen blir skattepliktig och ska ligga till grund for arbetsgivaravgift.

1 Gadin under Register och Visa resereglemente. Du kommer till samma Idgga
om du vdiljer knappen [Visa] om du redan dr inne i dialogrutan fér reseregle-
menten

2 Ennydialogruta kommer fram ddr du vdljer knappen [Ny] och anger identitet
och bendmning pa den nya resereglementet
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3 Klicka pé [Spara] och ditt nya resereglemente kommer med i listan.

Ett helt nytt skapat resereglemente &r installt med samma varden som skatte-
reglerna.

Last resereglemente

| Crona Resa finns mojlighet att lasa ett resereglemente som da inte kan paver-
kas av resenarer som saknar denna behorighet. Ett l1ast resereglemente kan
inte andras i Crona Resendr om det har exporterats hit.

Skapa / dndra resereglemente

Resereglementet SKTREGEL som helt foljer skattereglerna kan inte dndras, men
alla andra som du sjalv skapat eller importerat kan andras. Du kommer till dia-
logrutan for resereglemente genom att vdlja menyn Register och sedan Rese-
reglemente. Valj det resereglemente som du vill andra.

For varje flik kan du bestdmma med vilken metodik resereglementet ska fun-
gera. Beroende pa denna metodik dndrar dialogrutan innehall, endast de falt
som behdvs m.h.t. metodiken visas.

Crona Resendr - Resereglemente E|
Resereglemente SKTREGEL “ | Bendmning |Filjer skattereglerna
Galler Frén tillsvidare
Inrikes ES Traktaments
Ersattning Faljer skattereglerna.

EndagsFérrattning
Mélkidsreduktion

utrikes ¥

Utligg ¥

Ersdttningar ¥

Féljer man skattereglerna beh6vs inga mera uppgifter.

Inrikes

Forsta fliken Inrikes beskriver hur traktamente ska hanteras vid inrikes tjanste-
resor och vid endagsforrattningar. For att bestdamma metodik klickar du pa just
den knappen. Ar knappen slackt maste du férst vélja eller skapa ett regelsys-
tem (du kan ju inte d@ndra skattereglerna, det gor regering och riksdag).
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Traktamente
Du kan stdlla in resereglementets ersattning vid inrikes traktamente pa tre
olika satt.

¢+ Ersdttning foljer skattereglerna
¢ Ersdttning utgdr som madltidsersdttning
¢+ Ersdttning utgdr per tidsintervall

Ersattning foljer skattereglerna
Om ersattningen foljer skattereglerna, d v s ersattningen blir exakt sa som
skattereglerna anger, behdvs inga ytterligare installningar.

Ersattning utgar som maltidsersattning

Ett lite ovanligt satt att fa ersattning ar nar den utgar som sa kallad maltids-
ersattning. Detta innebar att man far en schablonersdttning varje gang man
ater en maltid pa tjansteresan och sjalv betalar for denna.

Ofta kraver foretaget att man ska uppvisa kvitto for den intagna maltiden.
Ersattningens storlek dr sedan ett visst fast belopp beroende pa om det var
frukost, lunch eller middag, inte vilket pris man sjalv betalade. Hoppar man
over en maltid eller om man inte kan visa upp ett kvitto utgar ingen ersattning.

Ersattning utgar per tidsintervall

Crona Resendr - Metodik Inrikes traktamente g]

|Erséttning utadr per tidzintersall ﬂ %

[v Speciell erzdtining utgr vid intemkurs

[v Erzattring ubadr far privat nattogi

[ Erzattring ubgdr inom verkzamhetsorten
=

v

Intereall 1T [v 7 Fidndag 14l 7
Irtervall 2 [v 14 Fréndag Sl 14
Intervall 3 [ 21 Fran dag 15 ach framat

Metodiken anges i en speciell dialogruta.

Den vanligaste metodiken for att ersatta utsand personal ar den vi kallar Ersdtt-
ning utgdr per tidsintervall. Metodiken bygger pa samma grunder som skatte-
reglerna. Hel- och halvdagsersattningen styrs av samma klockslag. Vanligt ar
att foretagen betalar ut ett hogre dagtraktamente an vad som ar skattefritt
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enligt Skatteverkets riktlinjer. Méjlighet finns att andra ersattningens storlek
beroende pa forrattningens langd i antal dagar. Maximalt fyra intervall kan
anges.

Speciell ersattning utgar vid internkurs

| Crona Resenar kan man vid registreringen ange ifall forrattningen var av
typen Internkurs, dar en speciell ersattningsniva ar tankt att utga. Ofta nar
denna typ av aktiviteter anordnas valjer foretaget att ha en lagre ersattnings-
niva an annars.

Ersattningen vid en internkurs reduceras inte av betalda maltider, dock paver-
kas givetvis hur stor del som ar skattefri respektive skattepliktig.

Ersattning utgar vid privat nattlogi

| de fall da foretaget inte betalar for nattlogin, direkt eller via ett utlagg, kan
resendren ibland bli ersatt utan att behéva visa upp ett kvitto. Man 6vernattar
tex hos en van eller ndrstdende. Om foretaget ersatter denna typ av nattlogi
ska detta falt bockas for.

Ersattning utgar inom verksamhetsorten

For att tjdnsteresan ska ge skattefria traktamenten kravs att den sker minst 50
km utanfor den normala verksamhetsorten. Har markeras ifall féretaget betalar
ut traktamenten aven om forrattningen utférs inom verksamhetsorten.

Ersattning utgar for fika

Detta falt kan bara markeras om du valt metodiken Ersdttning utgdr som mal-
tidsersdttning. Mojlighet finns da att sdtta en egen ersattningsniva for kaffe-
drickandet.

Maltidsreduktioner gors

Detta falt kan bara markeras om du valt metodiken Ersdittning utgdr per tids-
intervall. Foljer metodiken skattereglerna gors alltid reduktion for betalda
maltider. Genom att inte bocka for detta falt kan du fa ersattningar vars total-
summa ar oberoende av vem som betalt for maltiderna under en tjansteresa.
Givetvis paverkas vad som ar skattefritt respektive skattepliktigt.

Intervall 1 (till 4)

Detta falt kan bara markeras om du valt metodiken Ersdttning utgar per tids-
intervall. Markera ifall ersdttningsnivan paverkas av forrattningens langd och i
sa fall vilka intervall som géller. For varje intervall som du markerar tands
ytterligare ett inmatningsfalt. Maximalt fyra intervall kan hanteras.
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Endagsforréttning
Du kan stdlla in resereglementets ersattning vid endagsforrattning pa fyra olika
satt.

Endagsersdittning utgadr ej

Ersdttning utgdr som madltidsersdttning
Ersdittning utgdr per tidsintervall, timmar
Ersdittning utgdr per tidsintervall, klockslag

* & o o

Endagsersattning utgar ej

Ersattning som utgar vid tjdnsteresor utan att 6vernattning sker ar alltid helt
skattepliktigt. Manga foretag valjer att inte betala ut nagon ersattning alls vid
endagsforrattningar.

Crona Resendr - Metodik Inrikes Endagsforrattning gl
|Erséttning utadr per tidzintervall, tirmemar ﬂ %

-

Irtervall 1T [v & Upp till § tirmmar
Intervall 2 [+ 12 Bl 12 timmar
Intervall 3 v 18 124l 18 timmar

Intervall 4 18 till 24 timrnar

Metodik vid endagstraktamente

Ersattning utgar som maltidsersattning

Ett lite ovanligt satt att fa ersattning ar nar den utgar som sa kallad maltids-
ersattning. Detta innebar att man far en schablonersdttning varje gdng man
ater en maltid pa tjansteresan och sjalv betalar for denna.

Ofta krdver foretaget att man ska uppvisa kvitto for den intagna maltiden.
Ersattningens storlek dr sedan ett visst fast belopp beroende pa om det var
frukost, lunch eller middag, inte vilket pris man sjalv betalade. Hoppar man
over en maltid eller om man inte kan visa upp ett kvitto utgar normalt ingen
ersattning.
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Ersattning utgar per tidsintervall, timmar

Den vanligaste formen av endagsersattning ar Ersdttning utgdr per tidsintervall,
timmar, d v s ersattningen forandras, ofta stiger den, efter ett visst antal timmar
som endagsforrattningen pagatt. Du kan sjalv definiera dessa tidsintervall.

Har du inga tidsintervall, d v s resendren far samma ersattning oberoende av
hur manga timmar forrattningen pagar ska du inte bocka for forsta faltet.

Ersattning utgar per tidsintervall, klockslag

Crona Resendr - Metodik Inrikes Endagsforrdttning @I

|Erséttning utgdr per tidsintervall, klockslag ﬂ

=
[v M Altidzreduktioner girs

Avresa for fullt raktamente v |08:00
Hemkomst fior fullt traktamente W |17:00

Timmar for halvdagsersattning 2

Ersdttning beroende pd klockslag

En annan form av ersattning ar Ersdttning utgar per tidsintervall, klockslag, d v s
ersattningen férandras beroende pa nar under dygnet férrattningen foretogs.

Vid denna typ av ersdttning kan resendren antingen fa en hel eller halv en-
dagsersattning. For att fa helt traktamente ska avresan ske fore angiven tid-
punkt och hemkomsten ske efter angiven tidpunkt. For att ett halvt endags-
traktamente ska utga maste forrattningen ha varat i minst har angivet antal
timmar.

Maltidsredution

Du kan stdlla in Crona Resenar pa tre olika satt avseende maltidsreduktion vid
inrikes tjansteresa och vid endagsforrattning. Du kan ocksa stalla in Crona
Resendr att inte gora nagon maltidsreduktion alls, men detta gors under fli-
karna for Traktamente och Endagsforrdttning.

¢+ Madltidsreduktionen anges i kronor
¢+ Madltidsreduktion i procent pd utbetalt
¢+ Madltidsreduktion i procent pa skattefritt
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Maltidsreduktionen anges i kronor

Véljer du detta alternativ ska du ange reduktionen for frukost, lunch och mid-
dag bade vid heldags- och halvdagstraktamente. Du kan endast ange hela
kronor. Reduktionen kan aldrig bli stdrre an vad som utbetalas, resenaren blir
aldrig skyldig pengar.

Maltidsreduktionen procent pa utbetalt

Valjer du detta alternativ ska du ange reduktionen for frukost, lunch och mid-
dag i procent av det heldagstraktamente for inrikes resa som foretaget ersatter
den anstallde med. Ett vanligt satt att hantera maltidsreduktion ar att anvanda
samma procentsatser som Skatteverket men att de avser hela traktamentes-
beloppet.

Magnus fdr 300 kr per dag. RVS:s maximala skattefria belopp dr
200 kr per dag. Full maltidsreduktion dr 90 % av utbetalt
belopp. Magnus maltidsreduktionen om han fdr alla mdltider
betalda cir 270 kr (90 % av 300 kr). Magnus traktamente blir dd
30 kr (300-270) varav 20 kr dr skattefria.

Maltidsreduktionen procent pa skattefritt

Viljer du detta alternativ ska du ange reduktionen for frukost, lunch och mid-
dag i procent av det heldagstraktamente for inrikes resa vilket Skatteverket an-
givit som skattefritt.

Karin far 300 kr per dag. Skatteverket:s maximala skattefria
belopp dr 200 kr per dag. Full mdltidsreduktion éir 90 % av
skattefritt belopp. Karins maltidsreduktion om hon far alla
madltider betalda dir 180 kr (90 % av 200 kr). Karins traktamente
blir da 120 kr (300-180) varav 20 kr dr skattefria.
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Crona Resendr - Resereglemente E|
Resereglemente ALMEGA * | Bendmning |Almega Reseavtal
Galler Frén 2010-01-01 ¥ | tillsvidare
e 2 S —
Ersattning utodr per tidsintervall. Metadik “
EndagsFarrattning Ersattning ukgdr inom verksamhetsarken,

. . MElkidsreduktioner gérs,
Mélkidsreduktion
Halvdag  Heldag
Utrikes ¥ Fefndag 17 200 25
Utlsgg ¥ Frén dag Sl 14 250 190
—_— Frén dag 15 och fram&t 200 150
Ers&ttningar ¥
Interrkurs, kr per dag 200
Privat nattlogi, kr per natt 500

Efter att metodiken stdillts in dir det dags att ange ersdttningsnivaerna

Utrikes

Fliken Utrikes beskriver hur traktamente ska berdknas och hanteras vid utrikes
tjdnsteresor. Ersattningen vid utrikes traktamente ar alltid relaterad till det land
som du har besokt, fast du kan ju givetvis satta samma ersattningsbelopp pa
alla lander.

Aven ersattningen fér nattlogi, internkurs och halvdagsersattningen ar bero-
ende av valt land. Har i resereglementet anger du hur stor ersattning resendren
far for vart och ett av landerna.

Du kan inte lagga till nya eller ta bort inaktuella Iander i resereglementet, detta
kan endast goras bland skattereglerna.

Reglerna for hel- och halvdagstraktamente ser likadana ut som for resor inom
Sverige. Aven tidsgranserna fér att avgéra om avrese- och hemkomstdagen ska
ses som hel eller halv dag ar desamma som vid inrikes tjansteresor.

Traktamente
Du kan stdlla in resereglementets ersattning vid utrikes traktamente pa tre
olika satt.

¢+ Ersdttning foljer skattereglerna
¢+ Ersdttning utgdr med procentuell andel
¢ Ersdttning utgdr med egen ersdttningsniva
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Ersattning foljer skattereglerna

| det forsta alternativet foljer ersattningen skattereglerna, d v s ersattningen for
varje land féljer helt Skatteverkets rekommenderade normalbelopp. Du kan da
inte sjalv [dgga in ndgra andra belopp for de olika landerna.

Ersattning utgar med procentuell andel

Du kan ocksa valja att ersattning utgar med en procentuell andel, storre eller
mindre, av Skatteverkets rekommenderade normalbelopp. Genom att relatera
skattefritt belopp till en procentsats kan en annan niva uppnas.

Du kan med detta alternativ fa en ersattning dar heldagsersattningen ar sam-
ma som Skatteverkets normalbelopp, satt till 100 %, men dar halvdagsersatt-
ningen kan avvika.

Crona Resendr - Metodik Utrikes traktamente g‘
Ersattning utgdr med procentuell ande w

Speciel erséttning ubgdr vid internkors
(%) Pracent av heldagsersattning
(") Svenska kronar per dag
[JErsattning ubgdr fir privat nattlogi

[JErsattning utgdr inom verksamhetsorken

[ImMAltidsreduktioner girs
Procentuell andel av Skatteverket 100
Halvdagsersattning, % av heldag 50

Du kan styra utlandstraktamentets erscttning

Vid detta alternativ tands langst ned i dialogrutan tva félt och en knapp kallad
[Uppdatera]. Har anger du din 6nskade niva i relation till Skatteverket scha-
blonvarden.

Ersattning utgar med egen ersattningsniva
Slutligen kan ocksa ersattningen utga med en for foretaget helt egen ersatt-
ningsniva for varje enskilt land.

Mojlighet finns ocksa att kombinera de tva senare alternativen, procentuell
andel med en egen ersattningsniva, via funktionen Uppdatera. Nedanstaende
exempel forklarar:
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Exempel: Antag att Lek och Ldr AB ersditter sina utsédnda personal
enligt Skatteverkets riktlinjer + 10 % for alla utomnordiska
ldnder medan det fér de nordiska ldnderna utgdr en fast
dagersdttning om 350 kr per dag. Anvénd forst metoden
"Erscittning utgdr med procentuell andel". Sétt andelen till
110 %. Klicka pa knappen [Uppdatera], alla Iéinders trak-
tamenten sdtts da till 110 % av Skatteverkets normalvdrde.
Sedan dndrar du instdllning till "Ersdttning utgdr med egen
ersdttningsniva" och séker upp var och en av de nordiska
ldnderna och anger 350 fér heldag.

Speciell ersattning utgar vid internkurs

| Crona Resenar kan man vid registreringen ange ifall forrattningen var av
typen Internkurs, dar en speciell ersattningsniva ar tankt att utga. Ofta nar
denna typ av aktiviteter anordnas valjer foretaget att ha en lagre ersattnings-
niva an annars.

Du kan vilja en ersattning som ar en procentuell andel av den heldagsersatt-
ning som utgar for det aktuella landet eller en fast ersattning i svenska kronor
oberoende av land.

Ersattningen vid en internkurs reduceras inte av betalda maltider, dock paver-
kas givetvis hur stor del som ar skattefri respektive skattepliktig.

Ersattning utgar vid privat nattlogi

| de fall da foretaget inte betalar for nattlogin, direkt eller via ett utlagg, kan
resendren ibland bli ersatt utan att behéva visa upp ett kvitto. Man 6vernattar
tex hos en van eller ndrstdende. Om foretaget ersatter denna typ av nattlogi
ska detta falt bockas for.

Du kan valja en ersattning som ar en procentuell andel av den heldagsersatt-
ning som utgar for det aktuella landet eller en fast ersattning i svenska kronor
oberoende av land.

Ersattning utgar inom verksamhetsorten

Har markeras ifall foretaget betalar ut traktamenten dven om férrattningen
utfors inom verksamhetsorten. For att tjdnsteresan ska ge skattefria traktamen-
ten kravs att den sker minst 5 mil utanfér den normala verksamhetsorten, detta
galler aven vid utrikes resa. En Malmobo far inte skattefritt traktamente for
Képenhamnsresan!
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Maltidsreduktioner gors
Markera om ersattningen vid utrikes traktamente ska reduceras i det fall fore-
taget pa nagot satt betalat for maltiderna.

Detta falt kan bara markeras om du valt metodiken Ersdttning utgdr med pro-
centuell andel eller Ersdittning utgdr med egen ersdttningsniva. Foljer metodiken
skattereglerna gors alltid reduktion for betalda maltider. Genom att inte bocka
for detta falt kan du fa ersattningar vars totalsumma ar oberoende av vem som
betalt for maltiderna under en tjansteresa. Givetvis paverkas vad som éar skatte-
fritt respektive skattepliktigt.

Endagsforréttning
Du kan stélla in resereglementets ersattning vid endagsforrattning for utrikes
resa pa fyra olika satt.

¢+ Endagsersdttning utgar ej

¢ Ersdttning utgdr som madltidsersdttning

¢ Ersdttning utgdr per tidsintervall, timmar

¢ Ersdttning utgdr per tidsintervall, klockslag

Endagsersattning utgar ej

Ersattningar som utgar vid tjansteresor utan att overnattning sker ar alltid helt
skattepliktiga. Manga féretag valjer att inte betala ut nagon ersattning alls vid
endagsforrattningar.

Ersattning utgar som maltidsersattning

Ett lite ovanligt satt att fa ersattning ar nar den utgar som sa kallad maltids-
ersattning. Detta innebar att man far en schablonersdttning varje gang man
ater en maltid pa tjansteresan och sjalv betalar fér denna.

Ofta kraver foretaget att man ska uppvisa kvitto for den intagna maltiden.
Ersattningens storlek dr sedan ett visst fast belopp beroende pa om det var
frukost, lunch eller middag, inte vilket pris man sjalv betalade.

Hoppar man 6ver en maltid eller om man inte kan visa upp ett kvitto utgar
normalt ingen ersattning.

Ersattning utgar per tidsintervall, timmar

Den vanligaste formen av endagsersattning ar “Ersdttning utgar per tidsintervall,
timmar”, d v s ersattningen férandras, ofta stiger den, efter ett visst antal
timmar som endagsforrattningen pagatt. Du kan sjalv definiera dessa tidsinter-
vall.
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Har du inga tidsintervall, d v s resendren far samma ersattning oberoende av
hur manga timmar forrattningen pagar ska du inte bocka for forsta faltet.

Ersattning utgar per tidsintervall, klockslag
En annan form av ersattning ar “Ersdttning utgdar per tidsintervall, klockslag”, d v
s ersattningen fordandras beroende nar pd dygnet forrattningen foretogs.

Crona Resenar - Metodik Utrikes Endagsfarrdttning @I

|Erséttning utgdr per tidsintervall, klockslag ﬂ

=
[v M Altidzreduktioner girs
[V Ersattning filier landet

Avresa for fullt raktamente [~ |0s:.00
Hemkomst fior fullt traktamente [ |17:00

Timmar for halvdagsersattning 4

Metodik vid endagstraktamente

Vid denna typ av ersdttning kan resendren antingen fa ett en hel eller en halv
endagsersattning. For att fa helt traktamente ska avresan ske fére angiven
tidpunkt och hemkomsten ske efter angiven tidpunkt. For ett halvt endags-
traktamente ska utgd maste forrattningen ha varat i minst har angivet antal
timmar.

Ersattning utgar for fika

Detta falt kan bara markeras om du valt metodiken Erséittning utgar som
madltidsersdttning. Mojlighet finns da att satta en egen ersattningsniva for
kaffedrickandet.

Maltidsreduktioner gors
Markera om ersattningen vid utrikes endagstraktamente ska reduceras i det fall
foretaget pd nagot satt betalat for maltiderna.

Ersattning foljer landet

Detta falt kan bara markeras om du valt metodiken Ersdttning utgar per tids-
intervall, klockslag. Majlighet finns da att satta en egen ersattningsniva i
svenska kronor eller |ata ersattningen folja landet.
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Maltidsreduktion

Vid instéllning av utrikes traktamente kan man ange ifall maltidreduktion ska
goras eller inte. Under denna flik anges hur denna maltidsreduktion ska berak-
nas.

Vid utrikes resor kan du stalla in Crona Resenar pa tva olika satt avseende mal-
tidsreduktion. Du kan ocksa stdlla in Crona Resendr att inte alls géra ndgon
maltidsreduktion alls.

+  Maltidsreduktion i procent pd utbetalt
+  Maltidsreduktion i procent pd skattefritt

Maltidsreduktionen procent pa utbetalt

Viljer du detta alternativ ska du ange reduktionen for frukost, lunch och mid-
dag i procent av det heldagstraktamente for inrikes resa som foretaget ersatter
den anstallde med. Ett vanligt satt att hantera maltidsreduktion ar att anvanda
samma procentsatser som Skatteverket men att de avser hela traktamentes-
beloppet.

Maltidsreduktionen procent pa skattefritt

Viljer du detta alternativ ska du ange reduktionen for frukost, lunch och mid-
dag i procent av det heldagstraktamente for inrikes resa vilket Skatteverket
angivit som skattefritt.

Utlagg

Representation

Max representation, kr/person

Ange det maximala representationsbelopp per person som féretaget bestamt
avseende maltidsrepresentation. Crona Resendr kan hantera olika belopp for
representation riktade mot svenska respektive utlandska gaster. Vid gdvore-
presentaion anvands inte detta belopp.

Om foretaget inte har ndgon angiven Ovre grans for representation ska kryss-
rutan inte markeras, all representation ersatts da av foretaget oberoende av
belopp, ndgot 6vre tak finns da inte.

Skilj pa detta belopp och det av Skatteverket anvisade maximala representa-
tionsbeloppet som anges under skatteregler. Det anger vad som &ar avdrags-
gillt.
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Lek och Ldr AB:s maximala representationsbelopp dr 300 kr per
person och enligt Skatteverket:s riktlinjer dr 90 kr maximalt av-
dragsgillt belopp per person. Erik bjuder Eva pad en afférslunch,
notan hamnar pa 650 kr. Ndr Erik registrerar detta utldgg och
sina gdster maximerar Crona Resendr automatiskt utldgget till
600 kr (2x300), Erik far betala 50 kr sjéilv. Av de 600 kr ér 420 kr
(600-(2x90)) skattepliktiga for foretaget.

Ersattningar

Bilerséttning

Under fliken Bilersdittning ska den schablonersattning och de olika tillagg for
bilresor som foretaget faktiskt betalar ut anges. Men forst maste du bestamma
metodik. Det finns tva alternativ pa metodik:

*  Ersdttning foljer skattereglerna
¢+ Ersdttning utgdr med en egen ersdttningsnivd

| resereglementet finns ett stort antal specialfunktioner for att berdkna mil-
eller bilersattningen. Det kan vara situationer dar den normala ersattningen
helt ersatts med annat belopp och det kan vara tillagg. Gemensamt ar dock att
de alla bygger pa en ersattning som ar relaterad till antal kérda tjanstemil.

Crona Resenar - Metodik Bilersdttning

St
Ersattning utgdr med egen ersattningsnivd -

D Ersdttning ubgdr Fér passagerare

Ersattning ukgdr Far |ast

Ers&ttning ukgdr per 100 | kg last
[CJErsattning ukgr Fir bil istallek fir almanna Fardmeds!
[CErsattning ukgr fir dvertidsresa
Individuell anpassning av bilersattning

Du kan styra bilersdittningen pd madnga sctt
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Ersattning utgar for passagerare

Vissa foretag tillampar en hogre ersattning om man tar med sig passagerare,
det kan vara en summa oberoende av antal passagerare men det kan ocksa
vara ett belopp per passagerare. Markera kryssrutorna pa lampligt satt.

Ersattning utgar for last

Vissa foretag tillampar en hdgre ersattning om man tar med sig last, det kan
vara en summa oberoende av lastens vikt men det kan ocksa vara ett belopp
per mil ndr vikten Overstiger ett visst antal kg.

Ersattning utgar for bil istallet for allmanna fardmedel

Vissa foretag tillampar en lagre ersdattning om man utan storre olagenheter kan
anvanda allmanna fardmedel istdllet for bilen, huvudsakligen av miljoskal. Det
kan dock finnas andra orsaker till en lagre ersattningsniva.

Ersattning utgar for 6vertidsresa

Med Overtidsresa avses en resa mellan bostad och arbete som féranleds av
Overtidsarbete. All ersattning for en sadan resa ar skattepliktig (avdrag gors
eventuellt i personens egna deklaration). Férekommer ersattning for bilresor
som tillfullo ar skattepliktiga ska denna kryssruta markeras.

Individuell anpassning av bilersattning

Markera ifall féretaget anvander sig av individuell anpassning avseende
milersattningen. Detta innebar att milersattningen varierar mellan olika
anstallda. Individuell anpassning ar ovanlig men forekommer. Bland per-
sonuppgifterna anges eventuell justering av bilersattningen.

Crona Resendr, - Resereglemente g]
Resereglemente ALMEGA * | Bendmning |Almega Reseavtal
Galler Frén 2010-01-01 | tillsvidare
Iorikes . Tetalningar T

_ I
Utrikes ¥ Ersattning utodr med egen ersittningsnivd. Metodik
Individuel anpassning av erséttring,
Utlagg ¥ A, ;
Privathil Tianstebil
Ersdttningar % Bilersattning, kejmi 20,00 | 10,00
Eil=rséttningar Lasttilgg, krjmil per 100 kg 2,50 0,00
Restidsersttning Eilerséttning vid évertidsresa, krfmil 20,00 10,00

Ndr dialogrutan fér metodiken dr ifylld sé kommer de fdlt fram som blir aktuella. Ddr anges
ersdttningarnas storlek i kronor per mil.
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For varje félt kan ersattningen variera mellan privat bil och tjanstebil. Du kan
inte ge olika ersattningsnivaer beroende pd drivmedel.

Bilersattning, kr/mil

Ange ersattningen i kr per mil, dels for privatbil och dels for tjanstebil, nar
bensinen betalas privat. Om resendren har tjanstebil och betalar drivmedlet
sjalv ar det vanligt att en ersattning for detta utbetalas i forhallande till kor-
strackan.

Passagerartillagg

Ange det eventuella tillagg till bilersattningen som foretaget betalar ut, kr/mil,
nar passagerartillagg utgar. Beroende pa metodik kan ersattningen utga per
passagerare eller som ett totalt tillagg oberoende av antal passagerare.

Lasttillagg

Ange det tillagg till bilersattningen som féretaget utbetalar nar lasttillagg
utgar. Vid registrering av en bilresa dar lasttillagg efterfragas stalls ocksa fragan
om lastens vikt och pa sa satt raknas lasttillagget ut.

Diana koér till Malmo med reservdelar vars vikt uppgdr till 250
kg. Lek och Ldr AB har i resereglementet en ersdittningsniva dér
ett lasttilldgg om 10 ére per kilometer utgdr for varje 100-tal kg
som lasten omfattar. Dianas lasttilldgg blir da 20 dre. Ingen
ersdttning utgar for de sista 50 kilona eller de forsta 100 om
man savill.

Bilersattning istallet for allmanna fardmedel, kr/mil

Vissa foretag tillampar en lagre ersattning om man utan storre olagenheter kan
anvanda allmanna fardmedel istallet for sin privata bil, huvudsakligen av
miljoskal. Det kan dock finnas andra orsaker till en lagre ersattningsniva.

Ange ersattningen vid en sadan resa, denna ersattningsniva ersatter helt den
normala bilersattningen, dock sker en eventuell individuell anpassning.

Bilersattning vid 6évertidsresa, kr/mil

Ange ersattningen vid s.k. dvertidsresa, denna ersattningsniva ersatter helt den
normala bilersattningen, dock sker en eventuell individuell anpassning. Be-
teckningen "Overtidsresa" innebar att foretaget betalar ut milersattning for
resor som inte ar tjansteresor i den bemarkelsen att de uppfyller reglerna om
schablonersattning.
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Restidserséttning

Vissa foretag betalar ut sa kallad restidsersattning. Denna ersattning kan utga
med ett visst belopp per timma under en resdag. Instéllningar avseende res-
tidsersattning kan goras for bade inrikes och utrikes traktamente.

Restidsersattning kan endast utga for resdagar, d v s endast anges for avrese-
respektive hemkomstdagen. Restidsersattning kan baseras pa den anstalldes
madnadslon och da anges individuellt i personregistret eller sattas till en fast
ersattning, kr/tim. Ersattningens storlek kan variera mellan vardag och helg-
dag.

For tjansteman uppgar ofta ersattningen till madnadslénen dividerat med 240
pa vardagar och manadslénen dividerat med 190 pa helgdagar.

Crona Resendr, - Metodik Inrikes Restidsersattning E|

Restidsersattning ubgdr per timma w m

Restidsersattning utgér i

Restidsersattning utgSr per timma
Restidsersattning kopplad till personen
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