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Forord

Tack for att du valde Crona Resa som hjdlpmedel vid hantering av foretagets
reserakningar. Boken vander sig i forsta hand till dig som arbetar med rese-
hanteringen antingen som resenér eller [dneférrattare. Aven féretagets led-
ning kan ha gladje av boken.

Tanken &r att boken ska fungera bade som en larobok och som handbok i an-
vandningen av Crona Resa. 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 Resa 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 till resendren.

I 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 Resa ar en helt svensk produkt utvecklad av DataVara AB. Det ar var for-
hoppning och tro att Du med dess hjalp skall forenkla foretagets hantering av
reserakningar.

Programmet finns i flera olika storlekar. Funktioner som bara finns fran en viss
storlek markeras med symbolerna:

Funktionen finns endast i Crona Resa 40, inte i de storre versionerna.
Funktionen finns i Crona Resa 60 och Crona Resa 100.

Funktionen finns endast i Crona Resa 100.

Titta ocksa pa var reserakningsapp utvecklad for iPhone.

E/@“WL Dahlin

Den information som finns i denna bok ar av allmén karaktar och vi kan darfor inte ta ansvar for fel eller skada som kan uppsta pa grund av vér
information eller tolkningar dérav. Du méste sjilv kontrollera vad som ér tillimpligt inom géllande lagar, forordningar och avtal.
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1 Komma igang

Detta kapitel hjalper dig att komma igdng med anvandandet av Crona Resa.
Du far reda pa hur Crona Resa installeras pa din dator och hur du startar pro-
grammet. Efter installationen ar det nagra grunduppgifter som maste laggas
in. Hur du gor detta tas ocksa upp i kapitlet. Men allra forst, en oversikt over de
varianter av Crona Resa som finns.

Programoversikt

Crona Resa finns i flera olika versioner och storlekar, denna handbok tar sikte
pa nybdrjare varfor den i forsta hand beskriver funktioner i den minsta varian-
ten av Crona Resa. Det forekommer ocksa hanvisningar till och beskrivningar
av funktioner som endast finns i de storre versionerna. Crona Resa finns i tre
olika storlekar 40, 60 och 100.

¢ Crona Resa 40 &r programmet utvecklat for det mindre féretaget. Rese-
ndren rapporterar till Ibneférrattaren pa en reserdkningsblankett som
sedan registrerar denna i Crona Resa. Man kan ocksa rapportera via Crona
Resendr och sin iPhone. Programmet &r sarskilt Idmpligt for féretag déar
medarbetarna bara gor nagra enstaka resor.

¢+ Crona Resa 60 ar programmet med ytterligare utbyggd funktionalitet,
som tex attesthantering, behdrighetssystem, etc. Har finner du alla de
funktioner som krévs for att effektivt skGta hanteringen av reserdkningar.
Resendren kan sjalv registrera sin reserdkning, en i taget.

¢+ Crona Resa 100 r ett fleranvdndarsystem for avancerade behov med fullt
utbyggt behdrighetssystem.

¢ Crona Resendr dr programvaran for den enskilde resendren. Registre-
ringen gors pa direkt pa din barbara PC och kan sedan foras over till
Crona Resa eller direkt till ditt Ibneprogram.

¢ Crona Resendr iPhone ar en app som kan anvdndas som registreringen-
het till Crona Resa. En reserdkning i Crona Resendr iPhone kan foras éver
till Crona Resa eller direkt till ditt Ioneprogram via PAXml,
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Crona Resa kan hantera obegransat antal anstallda, for vart och ett av de fore-
tag som kan laggas upp. Forutom det anvandarvanliga granssnittet, forklaras
programmets funktioner ocksa i hjalptexten som finns inne i programmet.

Installation

Utrustning som behovs

Crona Resa éar ett 32-bitars program och vi rekommenderar nedanstaende ut-
rustning. Pa vissa datorer, eller snarare grafikkort, kravs att de ar installda for
fler an 16 farger. Programmet stoder inte heller funktionen " Stora teckensnitt' i
Windows. Minst 25 Mb pa ledigt utrymme kravs pd harddisken. Alla skrivare
som passar till Windows ska kunna anvandas. Som operativsystem kravs Win-
dows 98 (second edition) eller senare, dvs. Windows XP, Vista, 7, 8 eller 10. Pro-
grammet passar inte till dldre operativsystem som Windows 3.x, 95 eller 98.
Internetkoppling maste finnas om informationspanelen eller automatuppda-
tering ska kunna anvandas.

o n

@ (] %]

Crona Personal

Crona Lon Crona Resa
Crona Tid Crona Dokument

Alla olika versioner av vira reserakningsprogran installeras under
denna ikon. Allt fr3n Crona Resenér till klient/server versionen Crona
Resa 100.

E£C DaTAVARA AB )

e

Installation av program i Crona serfien
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Installation av Crona Resa
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Crona Personal Crona Resa Crona Resa
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Resa 40 Uil 60 Resa 100 server Resa 100 kfient

u ska installera Crona Resa 40, 60 ller

ersion av Crona Resa valjer du denna
rona Resa 100. eller 60. Dessa program kan installeras

;E CD-datum: 29 februari 2012 DATAVARA AB .E CO-dlaturm: 24 februari 2012 DATAVARA AB .E CD-datum: 28 februari 2012 DATAVARA AB

For att installera Crona Resa foljer du nedanstdende instruktion. For fleranvan-
darsystemet Crona Resa 100 finns en egen handbok som hjdlper dig att instal-
lera bade server och klienter. Da installeras servern for sig och klienterna for

sig.

Som vanligt rekommenderas du att inte ha andra program igdng nar du instal-
lerar en ny programvara.

1 Starta Windows, sétt in CD-skivan med Crona Resa. Installationsprogram-
met startar normalt automatiskt, om inte sa klicka pa knappen [Start]. Valj
alternativet Kér. Ange D:start.exe pd raden Oppna. (CD-stationen antas
vara enhet D;).

2 Klicka pa alternativet Crona Resa och sedan dter Crona Resa i ndsta guide-
bild och dérefter Resa 40 till 60 for att starta installationen eller uppdate-
ringen av programmet. Installationsguiden startar, folj guidens
anvisningar.

3 Véljinstallationstyp, nyinstallation eller uppdatering. Installationspro-
grammet kdnner av ifall det redan finns en kopia av programmet pa
datorn och foreslar i sa fall uppdatering. Klicka sedan pd [Nastaj.

4 Vélj installationsplats. Valj den katalog dar programmet Crona Resa ska
installeras och klicka sedan pa [Ndsta]. Har du inga speciella skil sd dndra
inte forvald katalog eftersom vi hdr i handboken ibland refererar till den.
Handboken blir da ldttare att folja. Klicka sedan pa [Nésta].

5 Valj katalog for databasen. Ange i vilken katalog databasen ska ldggas,
klicka sedan pd [Nésta].

6 Vélj Start-meny mapp. Valj den startmeny dar du vill ldgga in en genvédg
till Crona Resa, och klicka sedan pa [Ndsta].
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7 Vaélj extra uppgifter. Markera vilka ytterligare uppgifter som ska genom-
foras i samband med installationen. Klicka sedan pa [Nésta].

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

9 Vid nyinstallation har du nu en sa kallad "demoinstallation”, d v s du kan
kdra Crona Resa i “prova-pa-ldge”. For att kbra skarpt mdste programmet
ocksa licensieras, se nedan. Har du just genomfort en uppdatering ar du
nu kiar.

Installation i natverk
Aven Crona Resa for enanvandare kan installeras i ett natverk sa man enkelt

kan nd programmet fran olika datorer. Du behéver da bara skapa en genvdg
till platsen ddr Crona Resa finns installerad. Crona Resa 40/60 ar dock fortfaran-
de ett enanvandarsystem sa du kan inte kéra samtidigt fran flera olika hall.
Tank ocksa pa att alla maste kdra samma version av Windows for att det ska
fungera utan tidsférdrojning.

Kraver samma version av Windows!

1 Installera Crona Resa enligt ovan pa den datorn i ndtverket dér du vill att
informationen ska ligga.

2 Pa varje dator fran vilken man vill kunna kéra reserakningsprogrammet
skapar du en vanlig genvdg i Windows, Ga till var och en av de datorer
som &r aktuella, s6k upp och markera programmet CronaResa.exe.

3 Hoagerklicka och vélj alternativet Skapa genvdg, flytta sedan genvdgen till
ditt skrivbord och ge den ett nytt namn om sa énskas.

I Crona Resa 40 finns inget behdrighetssystem utan endast ett I6senord vid

start av programmet. Kan man detta sa far man tillgdng till hela systemet in-
klusive regelsystem och alla personers reserdkningar.

| Crona Resa 60 kan man lagga upp de behdérigheter olika personer har, t.ex.

behorigheten att endast kunna registrera sina egna resor, behérigheten att
attestera eller fullsténdiga rattigheter.
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Installation av Crona Resa 100

Installation av fleranvandarsystemet Crona Resa 100 beskrivs i slutet av denna
handbok. Crona Resa 100 har samma funktioner som Crona Resa 60 men finns
som fleranvandarsystem.

Uppdatering

Crona Resa uppdateras kontinuerligt med nya funktioner och programmet
anpassas till andrade lagar, skatteregler och avtal.

Du installerar en uppdatering pa samma satt som nar du installerade Crona
Resa for forsta gangen, se ovan. Nar du uppdaterar Crona Resa eller installerar
programmet en andra gang byts bara sjdlva programmet ut. Den information
som du har lagt in (t ex i personalregistret, i regelsystemet eller din historik och
dina reserdakningar) paverkas inte av att programmet installeras pa nytt.

Tadnk pd att vid uppdatering inte dndra den sékvdg som Crona Resa har sedan
tidigare. Gor du det far du en andra installation och dé som demo, vilket kan
skapa forvirring!

Uppdatering av programvaran kan goras pa flera satt:

=  Uppdatera fran en CD-skiva
= Uppdatera via var hemsida, www.datavara.se
=  Automatuppdatering (Rekommenderas)

Uppdatera fran CD-skiva / USB-minne

Ar du inte uppkopplad mot Internet far man uppdatera via en CD-skiva eller
ett USB-minne som kan bestallas fran oss pa DataVara AB. Nar du far en ny CD-
skiva/ USB ska du kasta den gamla (eller ge den som reklam till din granne). Vi
tar betalt for denna hantering.

Uppdatera via var hemsida

Du kan ocksa vilja att uppdatera Crona Resa direkt fran var hemsida. Det ar
viktigt att du da forst kontrollerar sa att du har en giltig licens for den nya pro-
gramversionen. Detta gor du genom att vdlja menyrubrik Hjé/p och Om Crona
Resa. Kontrollera under fliken Licens, att du har ett datum som &r senare an det
som anges pa hemsidan. Det du behover gora ar att forst hamta hem senaste
version fran var hemsida sa att installationsfilen finns lokalt pa din dator. Nar
du har programfilen hos dig pa din dator dr du redo for att uppdatera pro-
grammet.
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Folj nedanstaende anvisning.

9 Nedladdning | Datavara %X -+ = X
« = 0O ‘ datavarasse/download/RES ¥ ‘ = Z & -
O DATAVARA AB Program Tjanster | Support Nyheter Kontakt

Nedladdning
Crona Resa

-————a
-
- RS

e
¢ Aktuell version: 6.5 R190108"
\  Licensdatum:2019-01-08 ,

~ ?osatl_ladda ner enﬂ)pdalérm’g maste du ange ditt fore-
lagsnamn_oth-dlﬁlicensnummer Licensnummret hittar du i
programmets startbild eller pa ditt licenskort. Klicka sedan
pé knappen [Hamta]. Nar filen laddats ner (sparas i mappen
"Hamtade filer") startar du installationen av programmet ge-
nom att valja "Kor" i dialogrutan eller dubbelklicka pa den
sparade filen, som heter Install exe och som ér 15.6 MB stor.
Har du en brandvagg installerad kan den stoppa filhamt-
ningen. Andra i sa fall i brandvaggen innan du startar fil-
hamtningen

For att kunna anvanda uppdateringen ska ditt licensdatum
vara senare an ovan angivna licensdatumn. Du hittar ditt li-

censdatum i programmets meny Hijalp, Licens och Licensin- = 2
= Ed al B
Har du ett licensdatum i programmet som tidigare an har

angivet datum kan det vara s att ni glomt att licensiera om

: Foretag
vid senaste avtalsforlangningen. Om ni vet med er att ni har
ett giltigt avtal s& prova med att licensiera om programvaran ‘ |
Valj menyn Hjalp, Licens, Licensiera
Licensnummer

Vill du hellre att vi ska skicka en CD-skiva eller USB-sticka
med den senaste uppdateringen sa trycker du pa respektive ‘ |

knapp, kostnad 150 kr.
Skicka CD = Skicka USB m

Kontrollera att din licensdag &r senare dn det datum som redovisas pa hemsidan.

1 Lds instruktionerna angdende giltig programlicens noga. Adressen till var
hemsida ar www.datavara.se

2 Valj menyn Support, och sedan alternativet Programuppdatering. Ange
det I6senord som finns i din "Om-ruta” av Crona Resa.

3 Enlista 6ver alla programmen visas, klicka pa Crona Resa. OBS: Speciella
ldnkar finns fér Crona Resa 100, server och klient.

4 Fyll i namn och licensnummer. Detta hjdlper dig och oss i var kontakt sen-
are genom att vi vet vilken version du arbetar med.

Klicka pa knappen [Hamta].

6 Du kan kbra uppdateringen direkt fran var hemsida, beroende hur er
brandvdgg ar instélld. Du kan ocksd spara installationsfilen i en katalog
som du litt hittar pa din harddisk, t ex pa skrivbordet. Overféringen pé-
bdrjas. Vénta tills dess att hela programfilen ar hamtad.
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7 V@&lj darefter att uppdatera programmet enligt installationsanvisningarna
ovan (dubbelklicka pa filen Install.exe).

Automatuppdatering

Har du en internetkoppling pa den datorn dér reserakningprogrammet finns
ellerinom det natverk som programmet verkar finns ocksa maojlighet att satta
pa funktionen Automatisk programuppdatering.

Du har dd alltid den senaste versionen av programvaran som din program-
licens ger rattighet till. Varje gang du startar Crona Resa eller med annan in-
stalld periodicitet undersdker programmet automatiskt var server och kon-
trollerar ifall det finns nagon senare version av Crona Resa. Om sa ar fallet
hamtas denna och installeras automatiskt och programmet startas om.

Crona Resa - Programuppdatering >

Ny version tillganglig

Automatisk programuppdatering

Den automatizka programuppdateringen arbetar via Internet. Din dator
kontrollerar med var hemsida ifall det finnz en senare version av Crona Resa.
Firwiz det en z&dan och ditt izenzdatum inte har passerats 58 kommer en
. automatisk programuppdatering att genamforas, Du har pd detta =3t allid en
\'% uppdaterad programyvara, Du & fdrst med det senastel
‘ |

- Prenumerationsavtal
For att kunna utnyttia den automatisk.a programuppdaterningen kraws att ditt
licenzdatum inte har passerats. Ditt licensdatum ar 2020-12-31. Har du frdgaor

kring denna tanst kam du kontakka war support pa telefon 0322-67 07 07

Du kan stalla in programmet sd att det sjdlv med 6nskad periodicitet under-
sOker ifall det finns en nyare version pa var server. Under menyn /nstéallningar,
Systeminstéllningaroch fliken Uppdatering finner du installning av automat-
uppdatering.
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Crona Resa - Systeminstallningar >
Instalningar ~ Skicka E-post  Uppdatering RSS
Med funktionen programuppdatering kan du hémia nya versioner av Crona Avbryt
Resa via internet. Valj om programmet automatiskt ska kontrollera om det
finns négon ny version eller starta sjélv uppdateringen via Hjglp-menyn,

Denna dator kan uppdatera program via internet
56k efter programuppdateringar vid programstart
Sék efter uppdateringar med dagars intervall
Proxy

Automatuppdateringen paslagen med 15 dagars intervall

Du kan ocksa nar som helst genomféra en “manuell automatuppdatering” via
menyn Hjélp, Programuppdatering.

Avinstallation

Skulle du mot férmodan av ndgon anledning vilja ta bort Crona Resa fran din
dator kan detta géras med funktionen Ldgg till/ta bort programi Kontrollpan-
elen.

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

Radera katalogen "C:\Program\Crona\Crona Resa” och alla kataloger och filer
under denna. Katalognamnet kan vara annat beroende pa vad du angav vid in-
stallationen av Crona Resa. Inga andra filer eller kataloger ska bort och ingen fil
som hor till Crona Resa lamnas kvar.

Licensiering

Oversikt

Crona Resa kan koras i olika lagen. Du kan kora programmet i demoldge, dvs.
innan kop kan du testa och préva programmet utan begransningar under 30
dagar.
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Crona Resa

Crona Resa 99
Version 6.5 (R:160112)
© Copyright DataVara AB
Licens RE5933399
DataVara Produktion Gateborg AB

-

e r

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.

Ar din dator inte kopplad till Internet behéver du en licensfil for att genomféra
licensieringen. Denna kan rekvireras fran oss pa DataVara AB. Genom att pro-
grammet har aktiverats med produktnyckeln sa kan du fullt ut anvénda pro-
grammet under ytterligare 30 dagar innan du behover licensiera med licens-
filen.

Forsta gangen du startar Crona Resa

Nar du har genomfort installationen enligt anvisningarna kan du starta pro-
grammet. Klicka pa Starti aktivitetsfaltet, och valj menyrubrik Program och
sedan alternativet Crona Personal. Dér véljer du Crona Resa, som har lagt sig
som ett av dina program. Ovanstaende valkomstbild visas och du klickar pa
[OK]. Fram till dess att programmet aktiveras och licensieras fungerar install-
ationen som en demoinstallation, dvs. du kan kdra och testa i dvningsbolaget
Lek och Lar ABunder 30 dagar. P4 alla utskrifter skrivs det ocksa ordet Demno.
Du kan lagga upp ditt egna foretag och din personal som sedan kan anvandas
nar du képer och licensierar programmet.

Licensiera Crona Resa

For att kunna kora Crona Resa i produktion krdvs att installationen aktiveras
och licensieras. Varje gang du startar programmet och det annu inte ar licensi-
erat far du en pdminnelse om detta.
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Normalt sett sker licensieringen via Internet. Ar din dator inte uppkopplad mot
Internet far du rekvirera en licensfil fran oss pa DataVara AB.

1 Starta Crona Resa programmet. Varje gang du startar en “prova-pa-ver-
sion” far du en uppmaning att licensiera. Klicka pa knappen [Ja].

2 Du kan ocksa starta licensieringen via menyalternativet Licensiera under
menyrubriken Hjélp.

3 En guide startar. For varje steg ska du besvara fragorna och klicka pa knap-
pen [Nésta]. Vart och ett av dessa steg beskrivs nedan.

Du kan ocksa starta licensieringen genom att klicka pa knappen med en nyckel
pa meddelanderaden nere till hoger eller vélja menyalternativet Hjdip, Licens,
Licensiera. Som tidigare finns ocksd en knapp i "Om-rutan”.

Oberoende vilken vdg du gar sa startas en guide som hjalper dig genom licen-
sieringen. Denna guide har ett antal steg som varierar beroende pa om du
licensierar for forsta gangen, férlanger ditt prenumerationsavtal eller andrar
konfiguration.

Nyttjandevillkor
Varje gang du licensierar Crona Resa, far du godkanna nyttjandevillkoren. Vill-
koren framgar av dialogrutan och ér 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 beskri-
ver din installation med uppgift av programlicens, licensinnehavare och nytt-
jandevillkor.

Villkoren kan dndras éver tid sa lds dem noga vid varje licensiering!
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Crona Resa - Licensiera X

Licensiera - Nyttjandevillkor

Programvarulicens

Wed programiicens avses uppldtandet av nyttjanderdtt til program-
varan Crona Resa. Nyttjanderdtten upplites endast under de for-
utsdttningar som har anges.

Nyttjanderatt

DataVara AB upplater till icenstagare rétt att nyttia programvaran
Crona Resa. Upphovsritten till programvaran tilkemmer Data\fara
AB och licenstagare far genom denna licens en icke exklusiv nyt-
janderdtt.

Nyttianderétten upplates till en (1) juridisk person och innebér att
Crons Resa far installeraz pa en (1) dator och anvéndaz av det
antal zamtidiga anvéndare som licensen avser. Fdr fleranvindar-
licenserna svser begrénzningen till installation pa en (1) dator
enbart servermodulen. Antalet klientinstallationer &r inte v

Jag godkénner ovanstiende nyttandevillkor

Licensinfo Hjélp = Fiiregdende MNasta = Avbryt

Vdra nyttjandevillkor médste godkidnnas.

Knappen [Licensinfo] ger hopp till nedanstadende ruta dar nyttjandevillkoren
kan skrivas ut pa papper.

Crona Resa - Licensinformation *,
Licensnummer RES339399 Licensierad Stang
Programlicens Licensinnehavare Nyttjandevillkor Skriv ut
Programvarulicens "

Med programlicens avses upplitandet av nyttjanderatt til program-
varan Crona Resa. Nyttjanderdtten uppltes endast under de for-
utsdttningar som har anges.

Nyttjanderitt

DataVara AB upplater till licenstagare rétt att nyttja programvaran

Crona Resa. Upphowsritten till programvaran tillkommer Data'fara

AB och licenstagare far genom denna licens en icke exkiusiv nyt-
janderitt.

Nyttianderitten upplstes till en (1) juridisk person och innebér att
Crona Ress far installeras pd en (1) dator och anvéndss av det
antzl zamtidiga anvéndare som licensen avser. For fleranvéndar-
licenzsrna avaer begrénsningsn till installation pa en (1) dafor
enbart servermodulen. Antalet klientinstallationer &r infe

Fmrrfimnnt mebocd sebalad oneebicdioes seseSncdeee Till amoe S ndae
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Crona Resa

Crona Personal

Licenskort

1234-ABCD-TY89-0086-0P4T-88C4

Spar detia licenskort, det ki vid en ominstallation och
ar ditt bevis pa nyttjandeNjtt till programvaran.

Produktnyckeln finns pa d)\t licenskort

Crona Resa - Licensiera

Licensiera - Produktnyckel

Innan Crana kan licensieras eller registerkort skrivas ut

s& méaste dul\ange programmets produktnyckel.
Produktriycke|n finns angiven pé det licenskort sam
medfoljde proyrammet vid leverans

re leverans och saknar produktnyckel kan
du anvanda din Ncensdiskett i stallet

Produktrgckel

[1234  |aBcD  [Tves  Josss  [OP4T  [aacd
[~ Saknar praduktopckel men har lcensdiskett | stallzt

Licensinfo Hijélp = Fiiregdende Avbryt

Produktnyckeln aktiverar ditt program
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Jag godkénner ovanstaende nyttiandevillkor

Markera kryssrutan och klicka pa [Ndsta] om du accepterar villkoren. | annat
fall far du kontakta din saljare till programmet och genomféra en avinstalla-
tion.

Produktnyckel

Skriv in den produktnyckel som finns pa framsidan av ditt Licenskort. Produkt-
nyckeln bestdr av 24 tecken grupperade i sex grupper om fyra tecken vardera.
Ar produktnyckel korrekt angiven tands knappen [Ndsta] och du kan fortsitta
med licensieringen. Produktnyckel behéver bara anges férsta gangen du licen-
sierar pa den aktuella datorn.

Genom att ange produktnyckeln aktiverar du Crona Resa sa att du kan kora
programmet fullt ut i din verksamhet under 30 dagar.

Saknar produkinyckel men har licensdiskett

For anvandare som kdpt Crona Resa innan hanteringen med produktnyckel
infoérdes kan anvdnda sin roda licensdiskett som produktnyckel. Markera da
kryssrutan.

Platsen for produktnyckel ersatts med ett falt med sokvagen till din réda
licensdiskett. Kontrollera, och i férekommande fall justera. Klicka sedan pa
knappen [Nasta].

Crona Resa - Licensiera X

Licensiera - Licensfil

Vilj licensfil att licensiera ifran. Licensfiler levereras normalt
pad diskett. Om du har en licensfil pd diskett s& behdver du inte
@ndra namnet nedan. I annat far du ange ratt plats och namn
far filen. Knappen [...] hjalper dig att leta. Om du inte kan

‘&“‘E‘}m‘q licensiera via internet och inte har ndgon licensfil kan du fa en
&“’R.;, !?' frdn <Program_Leverantdr>. Det enklaste sattet &r att skriva
; %&_‘-&. ut ett registerkort med dnskemal om att fa en licensfil.
Licensfil

|';:: \Wsers'\bjdrn\Documents\CronaResa.lic

Licensinfo Hiélp < Firegdende MNasta = Avbryt
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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 krdver givetvis att din dator ar uppkopplad mot Inter-
net och att det inte finns brandvaggar som hindrar en sadan kommunikation.
Detta alternativ for licensiering dr snabbt, enkelt och smidigt.

Licensiera fran licensfil

Licensiering fran en licensfil som till exempel kan finnas sparad pa en diskett,
en CD-skiva, USB-pinne eller ndgon annan media. For att kunna licensiera med
licensfil maste du forst rekvirera 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 dr lasbar eller om var server ligger nere, finns
mojligheten att registrera en licenskod som efter 6verenskommelse kan fas av
oss pa DataVara AB.

Detta alternativ ar tankt som n6dlésning ndr 6vriga licensieringsalternativ av
ndgon anledning inte kan anvandas.

Skriv ut registerkort

Saknar du Internet och vill rekvirera en licensfil eller bara meddela oss namn-
eller adressandring valjer du alternativet att skriva ut ett registerkort. Register-
kortet skickar du eller faxar till oss. Adress och faxnummer finns angivet pa
registerkortet.

Licensinnehavare

Licensierar du via Internet hamtas uppgifterna om ert féretag fran var server.
Kontrollera och om sa behovs korrigera uppgifterna. En dndring av rapporte-
rad adress till var server syns forst efter ndgon dag och efter din nasta licensi-
ering

Licensierar du via en rekvirerad licensfil ska du sjdlv ange namn och adress-
uppgifter. Den information som ska lamnas om ert féretag ar férutom namn
och adressuppgifter, telefon, telefax, organisationsnummer och eventuell e-
post adress.

1-14
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Crona Resa - Licensiera X

Licensiera - Licensmetod

Fir att kira Crona Resa med full funtionalitet méste program-
met licensieras. Det enklaste och snabbaste sattet att
licensiera &r via internet. Som alternativ kan du valja att
%‘@“‘a I|cen5|.era ﬁ'éq licensfil. i _
& A Utan licensiering kan du anvénda programmet i 30 dagar.
b

Licensiera wvia internet

Licensiera frén licensfil

Skriv ut ett registerkort

Licensinfo Hjélp = Fiiregdende MNasta = Avbryt

Licensmetod, via Internet eller fran en licensfil

Viktigt ar ocksa att du anger uppgift om kontaktperson. Information om pro-
grammet kommer att skicka till denne. Har finns ocksd mojlighet att andra alla
foretagsuppgifter ndr ni flyttar, byter kontaktperson eller dverlater licensen.

Prenumerationsavtal
Genom att teckna prenumerationsavtal behdver du inte bekymra dig om pro-
gramuppdateringar, nya avtal eller andrade lagregler.

Med ett prenumerationsavtal far du automatiskt tillgang till nya versioner av
Crona Resa. Med prenumerationsavtalet far du ocksa tillgéng till telefonsup-
port utan att ytterligare avgifter pafors dig. Prenumerationsavtalet kan endast
tecknas om du har den senaste versionen av programmet. Har du en dldre
version maste du forst uppdatera denna.

Prenumerationsavtalet tecknas normalt pa 12 manader. Uppsdagning av avtalet
ska ske skriftligt eller vara skriftligt bekraftad av DataVara AB senast utgangen
av avtalsperioden, annars ar det forlangt med ytterligare 12 manader.

Tecknar du avtal har du sammanfattningsvis tillgang till:

+ Frisupport via telefon, e-post eller telefax under kontorstid

+ Nya programversioner som gors tillgangliga till alla avtalskunder

+ Information och nyheter som distribueras via informationspanelen
+ Rabatt pd utbildningar och konsultation
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Slutfor

Klicka pa knappen [Slutfér] for att genomfora licensieringen. Har du valt att
licensiera via Internet dr det den information som visas i dialogrutan som 6ver-
fors till var server, inget annat.

Licensiera en avtalsforlangning eller tillaggsmodul

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

Vid din bestallning markerar vi i var programserver att du t ex bestallt det aktu-
ella tilldgget. Nasta gang du licensierar kommer den tillaggsmodulen att vara
atkomlig. Saknar du Internet sa ange detta vid bestallningen sa skickar vi med
en licensfil.

Licensinformation

Du kan ndr 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, f6lj nedan-
stdende instruktion.

1 Bdrja med att kontrollera att skrivaren dr pdslagen och uppkopplad.

2 Starta programmet och vélj menyalternativet Licensinformation under
menyn Hjélp, Licens. En dialogruta kommer fram.

3 Klicka pad knappen [Skriv ut].
4 Licenskortet skrivs nu ut pa din skrivare.

Personuppgiftsbitradesavtal
Personuppgifternai Crona Resa ar sparade lokalt och DataVara AB har ingen
tillgang till dessa sa nadgot personuppgiftsbitradesavtal behdver inte tecknas.

Att lara sig Crona Resa

Ovningsbolag

Vid installation av Crona Resa skapas ett évningsbolag, Lek & Lar AB, dar du
kan prova och testa olika funktioner utan att det paverkar foretagets egna
reserakningar. | dvningsbolaget finns redan regelsystem och personal inlagda.
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Hjalptext
I Crona Resa finns en hjalptext, som vagleder dig i programmets funktioner.
Hjalptexten finner du under menyrubriken Hjdjpinne i programmet.

Stoter du pa fragor eller problem nar du arbetar med programmet finner du
ofta svaret i hjdlptexten.

2 CronaResa - a x
LI @ .
Délj Bakat Startsidan  Skrivut  Atemativ
5 R £t dalhart
Inendl ngex | Sok | Favorer | | U0400 & Rep -On t samband -

Crona Resa

[2) Starta Crana Resa | kommunallagen anges att utgifter far representation och liknande andamal skall anses som omkostnader i farvarvskalla endast
= ([ Utlsag & Representation om de har omedelbart samband med verksamheten. Som exempel tas upp representation som uteslutande avser att inleda eller
@ Utiiag bibehalla affarsforbindelser och liknande, utgifter for jubileum, invigning av mera betydande anlaggning for verksamheten,
Representation stapelavidpning eller jamfirliga handelser.
[2] Extem representation Vidare kan avdrag medges nar utgifterna &r att hanféra till personalvard. Det uttalas att kravet p4 omedelbart samband mellan

Intern representation

P representationen och verksamheten ar amnat att markera att avdragsratten inte omfattar privata levnadskostnader till vilka kan
Omedelbart samban

hanféras t.ex. kostnader for séllskapsliv av personlig natur, personlig gastfrihet och liknande.

[2] Awdhagsram
Gévor RSV's rekommendationer
[2] Gsster Fér att representation i samband med affarsfirhandlingar skall anses ha ett omedelbart samband med verksamheten bar
Mervardesckatt representationen inga som ett led i férhandlingama. Representationen bir danvid uttrycka en i dessa sammanhang sedvanlig
[2] Engangsskat gastfrihet, t.ex. i form av vardskap vid inledande av affarsforhandlingar, under sadana eller som en avslutning av farhandlingama.
o @ Traktamente Firsiktighet bér iakttagas vid ofta dterkommande representation mot en och samma person eller grupp av personer. | sidan
) @ Bierséliring representation kan foreligga inslag av personlig gastfrihet som utesluter avdragsratt. Vad avser andra personer an dem som har
& @ Foretag en direkt anknytning till affarsfirhandlingar bér utgift fir sadan representation inte vara avdragsgill.
@ Reserdkning
= @ Hindelser Aven vad avser valet av den ort dar representationen utévas bor forsiktighet iakttagas. Sa kan t ex representation pa annan ort
i @ Abelsging an verksamhetsorten vara ett tecken pa att omedelbart samband saknas.
: % ?ji?;;e, Exempel pa situationer dar omedelbart samband kan anses féreligga ar vidare stérre jubileer, invigningar och demonstrationer
& 0 Utskiifter och dylikt dar representationen anvands som ett led i foretagets marknadsfaring och PR-verksamhet. Om representationen
- 0 Installningar utdvas | samband med en skattskyldigs personliga higtidsdag bér dock avdrag inte medges. S%Iedes bir avdrag inte medges
o @ Visa for kostnader i samband med t.ex. bjudning far affarsvanner i anslutning till skattskyldigs femtioarsdag.
= @ Hislp

Prenumerationsavtal

Med vart prenumerationsavtal’ far du automatiskt nya versioner av Crona
Resa. Du behdver inte bekymra dig om att missa drsuppdateringar, nya eller
andrade lagregler. Du far ocksa nyheter och programinformation genom var
nyhetspanel i programmet. Prenumerationsavtalet innebar ocksd att du utan
ytterligare kostnad kan kontakta oss pa DataVara AB for telefonsupport.

" Mer information om prenumerationsavtalet far du pa var hemsida www.datavara.se eller om
du kontaktar oss pa DataVara AB.

1-17



Komma igang Crona Resa

Konsultation

DataVara AB anordnar utbildningar pa plats hos dig i hanteringen av program-
produkten Crona Resa. Kursen ger ocksa allman kunskap om vanligt férekom-
mande resereglementen och skatteregler.

Informationspanelen
Via informationstjansten som ingar far du nyheter kring programmet och dess
anvandning. Funktionen finns narmare beskrivet langre fram i handboken.

eSupport

Crona Resa har stod for vad vi kallar eSupport. Du kan enkelt skicka din fraga
direkt fran programmet. | funktionen forhandsgranska kan du ocksa skicka
utskrifter i pdf-format som bifogad fil till oss eller nagon annan.

eAssistans

Det finns en funktion i programmet som kallas eAssistans. Du hittar den under
menyrubriken Hjdlp. | korthet innebdr funktionen att var support kan dela at-
komsten till din dator.

Var kundtjanst kan visa dig runt i ditt reserdkningsprogram med din datainfor-
mation om hur du ska gora i olika sammanhang. Vi kan via eAssistansen hjalpa
dig att lagga in nya uppgifter, stélla in programmet pa ratt satt - ja faktiskt
genomfdra hela kérningar om sa vore. eAssistansen kan anvdndas vid support
och konsultation.

Funktionen av eAssistans kan begrdnsas av eventuella brandvaggar eller beho-
righetsinstallnigar pa er datorinstallation.

Hemsidan

Pa var hemsida finns mgjlighet att hdamta nya programversioner, reseregle-
mente, skattesatser och andra uppdaterade filer till din programvara. Ga garna
in och bekanta dig med var hemsida sa att du enkelt hittar nar du vill uppda-
tera ditt program eller ska annan information, adressen dr www.datavara.se.




Crona Resa Komma igang

Programmets huvudvyer

Crona Resa har tre huvudvyer, en informationspanel, reseregistrering och en
attestpanel. Gemensamt for panelerna & menyn langst upp. De funktioner
som inte kan anvandas i en viss panel gors graa och ar inte valbara i den pane-
len.

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.

#  Informationspanel
£ Reseregistrering

@a Attestpanel

Informationspanel

Det forsta som moter dig som anvandare av Crona Resa ar Informationspanel-
en. Panelen bestar av tva kolumner A/manackan och Nyheter.

Almanackan
Almanackan innehaller information fran flera olika hall om vad som hander
framat i tiden.

e Personalens fodelsedagar (varje eller var femte)

e Jubilarer (vart 5:e, 10:e eller 25:e ar)

e Egna paminnelser

e Externa handelser via Informationspanelens RSS flode

Nyheter

Kolumnen Nyheterar en nyhetskanal direkt till dig som anvandare. En s.k. RSS-
lasare som forser dig med information och nyheter kring Crona resa och andra
personalfrdgor. Det finns olika nyhetslamnare, Skatteverket och DataVara AB.
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Crona Resa

4 Crona Resa 99 - LekLar - Lek och Lar AB

& Féretag LekochLarAB
() O o

november

2016-11-01 - v44 - tisdag

s Anna Andersson fyller 38 3r

2016-11-03 - v44 - torsdag

s Teorikurs Lén, Alingsas, 1 dag
1 plats kvar

2016-11-25 - v47 - fredag

+ Ros-Marie Hansson fyller 39 &r

januari

2017-01-14 - v2 - I5rdag
* Erik Magnusson fyller 44 &r
2017-01-18 - v3 - onsdag

+ Henry Nordgren fyller 32 &r

Crona Resa

Foretag Reserakning Handelse Arbetsging Register Funktioner Utskrifter Installningar  Visa  Hjalp

)

(3 Rrss [CronaResa | Kategori [Ala

a_

Avdragsratt vid representation dndras

16-10-28

Avdragsratten for representation vid maltider sndras till 2017 om
G budgeten far gehér.
L Momsavdrag fir géras for utaifter som uppar il hégst 300 kronor.
vid inkomstbeskattningen slopas avdragsratten fr
representationsutgifter som géller lunch, middag, supé eller annan fértaring, utom
far enklare fartaring av mindre varde.

Detta far effekt i Crona Resa/Resenar och i vara guider i l3neprogrammen och
portalen som kemmer att dndras mht de nya reglerna.

Julgavor

Skattefria julgdvor till anstillda far kosta higst 450 kr inkl. mems ech kan i princip
vara vad som helt utom pengar.

HO]d beloppsgrans'

Regeringen féresr en hjd beloppsgrans fér resor till och frin arbetet med tusen
kronor och blir d efter den férsta januari 11.000 kr.

Vad kostar en felaktig tidrapport?

B & | Dadhu AB

v

Avseende vara myndigheters nyheter sa dr de naturligtvis inte inriktade pa
Crona Resa och det @mnesomrddet utan dr en RSS-kanal med alla nyheter fran
den aktuella myndigheten. Var egen RSS-kanal har ocksa nyheter fran véra
myndigheter i urval. Nyheterna fran oss pa DataVara AB dr indelade i olika

kategorier.

En RSS-kanal & som en slags kort bulletin, genom att klicka pa symbolen »»
kommer du vidare till den plats dér resten av nyheten finns beskriven.

Grundinstallningar
Nar du har installerat Crona Resa, eller da du har skapat ett nytt foretag, finns

det grundinformation som ska ldggas in. Du skall t ex lagga in uppgifter om
foretaget och registrera alla anstallda.

Det spelar i princip ingen roll i vilken ordning du genomfoér nedanstaende
punkter, forutom att sakerhetskopieringen bor goras sist och att gora skriv-
arinstallningen innan man borjar skriva ut saker.

Skrivare

Det férsta som bor goras ar att se till att du kan skriva ut fran Crona Resa. Du
ska valja skrivare, stalla in marginaler och gora installningar av typsnitt.
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Under menyrubriken Utskrifter och alternativet Skrivarinstallning hittar du
dessa installningar. Préva garna med att skriva ut ett registerkort. En mer
utforlig instruktion for installning av skrivare hittar du i avsnitten System-
instdllningarlangre fram i denna handbok.

Myndighetsuppgifter

Vid leverans finns alla aktuella skattetabeller, skattesatser och andra grundvar-
den som behdvs for olika berdakningar inlagda. Skattesatserna ligger 6vergri-
pande for hela programvaran Crona Resa, dvs. samma uppgifter anvands till
alla olika foretag som laggs upp i programmet.

For att andra eller kontrollera dessa varden valjer du menyalternativet Myn-
dighetsuppgifter under rubriken /nstéllningar. | denna dialogruta finns upp-
gifter om Skatteverkets normalvarden for utlandstraktamente, aktuella pris-
basbelopp och andra aktuella varden

Crona Resa - Myndighetsuppgifter x
Datum bo12-01-01 w Stang
Uppgifter % | Traktamente St
Grundvarden Ny
Heldag < 3mén 230,00 | kr
Arbetsgivaravgift Ta bort
N . Halvdag < 3 mén 115,00 | kr
Engangsskatt (1, 3 och 4) 0
Heldag > 3 161,00 | kr
Eng#ngsskatt (2, 5och 6) e .
FE— Halvdag > 3 mén 30,00 | kr
M&ltider Nattraktamente inrikes 115,00 | kr
Utisag Nattraktamente utrikes 50,00 | %
Milersattning
Klockslag
Avresa fullt raktamente 12:00 o
Hemkomst fullt traktamente 19:00 o
Natten bérjar 00:00 o
Natten slutar 06:00 o
Natten slutar (sista natten) 04:30 o

Dialogrutan Myndighetsuppgifter med traktamentesbelopp och klockslag

Mojlighet finns att importera nya myndighetsuppgifter. Om myndigheterna
andrar ndgon skatteuppgift tar vi pa DataVara AB fram en ny skattefil, kallad
just skattefil.cie, med alla aktuella skattesatser som du kan hamta fran var
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hemsida och importera till Crona Resa. De senaste uppgifterna finns alltid pa
var hemsida, www.datavara.se.

Foretagsinstallningar

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

Foretagsuppgifterna ar ett av de centrala registren i programmet. Har registre-
ras namn och adress pa féretaget, kopplingar till andra programvaror, hur pro-
grammet ska fungera i olika situationer och mycket annat.

Hjalptexten och denna handbok ger dig information om vilka méjligheter som
finns pd olika filt. Bérja med att fylla i féretagets adressuppgifter. Ovriga in-
stallningar kan goras senare och beskrivs ingaende langre fram i handboken.
Flera av uppgifterna i foretagsinstallningarna har ocksa en forprogrammerad
standardinstallning, som du kan andra om den inte passar.

Crona Resa - Faretagsinstaliningar X
Féretag LekLar Lek ach Lar AB
Adress ¥ | | awrundning 2
Avbryt
Grundinformation & Beraknad kontering 001 !
Grundinstaliningar Summa héndelse 0,01 Biregister...
Tidsinstalningar Total att utbetala 1,00
Direktutbetalning
Loneuppgifter
Personal ¥
Restidserséttning vardag
- %
Boldaring = Restidsersatining helgdag

Integration ¥
g — Utbetalning

(®) Gverféring till lin
() skattepliktigt till l5n och skattefritt till bokfiring Sista vardagen i manaden
() Gverfiring till bokfiring Dagens datum plus 7

Allmanna instéllningar

Resereglemente | Féljer skattereglerna ~ Momspliktig
Blankett Standard e [] anvind granskafunktion

[ peltagarlista krévs vid representation

Nattlogi och M3ltider betalas

Frukost Maten ingdr i hotellpriset

@ z 3 Méltider som normalt betalas av arbetsgivaren
Lunch |— Du &ter och betalar maten sjslv om tidskrav &r uppfyllt,
Middag |— Frii e e Hér anger Du din énskade standardinstélning.

Nattogi betalas normalt av arbetsgivaren

Fliken Grundinstéliningar i dialogrutan Féretagsinstéliningar
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Personal

Innan sjalva arbetet med reserdakningar kan paborjas maste du ldgga in alla an-
stallda i Crona Resa. Ga till menyrubrik Register, sedan menyalternativet Per-
sonal. Du samlar informationen om de anstéllda i ett sa kallat personalregister.
Daér registrerar du alla de uppgifter som behdvs om den anstéllde for att skapa
och administrera reserakningar. Det ar uppgifter som namn, adress, reseregle-
mente, vissa ldneuppgifter, utbetalningssatt, bankkonto etc.

| Crona Resa kan du hantera obegrdnsat antal anstallda, for vart och ett av de
féretag som kan laggas upp. Det finns m.a.o. ingen begransning i Crona Resa
avseende hur manga anstallda som du kan ldgga in i programmet som i
manga konkurrentprogram.

Méjlighet finns ocksa att importera personal fran externa [6neprogram som
Briljant Kontek, FDT, Edison, Wolter Kluwer, Hogia, Visma och givetvis vart
egna Crona Lon.

| personalregistret anges ocksa vilken behoérighet den anstallde ska fa nar det
galler att registrera sina reserdkningar (galler inte Crona Resa 40).

Crona Resa - Personalregister *
Anstéliningsnummer Siv Ljunggren Sténg
Adress %' | Namn och adress Spara
Y
Efternamn Ljunggren
Ta bort
Anstillning ¥ Férnamn Siv
Léneuppgifter ¥ Adress Féreningsgatan 33 Biregister...
b= Byt nummer
. ¥
Installningar ¥ | postnr-ort 4734 |vARGARDA
Information ¥ Land
Historik ¥ ID-begrepp
Personnr 710806-9944
Signatur SL
Kontaktuppagifter
Mabiltelefon 070-12 13 14
Hemtelefon 0322-21298
Extratelefon
Personsikare |
Anknytning
E-post, privat
E-post, arbete

Dialogruta for personregister

1-23



X

Komma igang Crona Resa

Resereglemente

Innan du kan borja arbetet med att registrera reserakningar maste du ocksa
ldgga upp det (eller de) resereglementen som galler pa foretaget. Vilken er-
sattning som utbetalas vid tjansteresor bestams av tva olika regelsystem, dels
skattereglerna och dels det resereglemente som faststélls av foretagsledning-
en eller genom avtal mellan arbetsmarknadens parter.

Dessa regler eller avtal kan ldggas in i Crona Resa och bildar da hjartat i pro-
grammet. Det ar regelsystemet som bestammer hur traktamenten, bilersatt-
ningar och andra handelser ska beraknas. Vid leverans finns ett resereglemen-
te som heter Foljer skattereglernainlagt. Detta resereglemente kan inte andras
eller paverkas, men du kan ldgga till nya och dandra dessa.

Sakerhetskopia

Crona Resa - Skapa sakerhetskopia X

Guiden skapa sakerhetskopia

Valkommen till guiden fér att skapa sakerhetskopia av din information i
programmet. Du kan spara kopian pd valfritt media som t.ex. CD,
USB-minne eller annan plats inom ditt ndtverk.

Viktigt & att ha flera generationer av sékerhetskopior 58 att du inte hela
tiden sakerhetskopierar maot samma kopia.

< Fisregdende Avbryt

Vid all datoranvandning &r det viktigt att med jamna mellanrum ta sakerhets-
kopior. Detta galler naturligtvis dven for Crona Resa. For att nd maximal saker-
het bor du ta en sakerhetskopia efter varje gang du har anvant programmet.
Pa sa satt finns den information du har lagt in i Crona Resa sparad pa mer an
ett stdlle.

Tank pa att det inte finns ndgra programgarantier eller supportavital som
skyddar din inmatade information. Se till att alltid ha aktuella kopior!
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For att sdkerhetskopiera kan du antingen anvanda den funktion som finns i
Crona Lon, eller anvdnda nagot av de fristaende programvaror som finns pa
marknaden.

Tar du en sakerhetskopia ofta kan du, trots ett dator- eller programhaveri, ater-
stdlla 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 nojd med, och darfér vill ha tillbaka de tidigare uppgifterna. Detta
forutsatter att du tog en sdkerhetskopia innan @ndringarna gjordes.

Sakerhetskopiering kan goras till valfritt media som annan plats pa din hard-
disk, 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 Resa for sakerhetskopiering och hur du ater-
staller information fran en tidigare tagen sakerhetskopia.

1 Valj menyrubrik Féretag, foljt av menyalternativet Sdkerhetskopiera och
Skapa.

2 Efter en vdlkomstbild bérjar du med att vélja vilka féretag som ska kopi-
eras. Bocka for det eller de féretag som dr aktuella. Till hdger i dialogrutan
har du stéd med knapparna [Aktuellt], [Alla], [Inget] eller [Invertera].

3 Markera ocksa ifall du ocksa vill sékerstélla ditt systemregister, d.v.s.
gemensam information fér samtliga foretag.

4 Om du har kontaktat var support kan i ett speciellt supportirende finns
hdar mdjligheten att skicka sdkerhetskopian direkt till oss med denna rutin.
Fdr bara goras efter 6verenskommelse.

5 Ange ifall sékerhetskopian ska sparas som en gemensam fil eller som en fil
per féretag. En gemensam fil ar enklare att handha, men vill du kunna
aterstalla ett enskilt foretag ska du vdlja det senare alternativet.

6 Valfj sedan var du vill ldgga sékerhetskopian.

7 Vil slutligen knappen [Slutfér]. Sékerhetskopieringen genomférs och du
meddelas att kopieringen genomfordes problemfritt.

Om du valt en fil per foretag ar sakerhetskopian som skapas ar en komprime-
rad s.k. zip-fil och benamns med Crona Resa foljt av foretags-ID. Har du en
sakerhetskopia i mottagande katalog sedan tidigare for det aktuella foretaget
sa ersatts den.
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Om en gemensam fil for alla valda foretag ar vald s ar sakerhetskopian som
skapas en komprimerad s.k. zip-fil som du sjalv kan namnge. Som standard
tilldelas den namnet Crona Resa foljt av datum och klockslag, vilket innebar
att tidigare tagna sakerhetskopior inte ersatts.

Aterstalla sakerhetskopia
1 Ga till startbilden och vélj ddr menyrubriken Féretag.

2 Vélj alternativet Sakerhetskopia, Aterstalla. Fram kommer en guide for att
aterstélla en tidigare gjord sdkerhetskopiering. Klicka pa [Néstal.

3 Ange vilken sdkerhetskopia, fil, du ska dterkopiera. Du kan enkelt soka
efter 6nskad kopia och katalog genom att klicka pa knappen ‘-

4 Har du valt en sdkerhetskopia som omfattar flera féretag kan du vélja ut
ett eller fler (eller alla) som ska adterstéllas.

5 For att starta kopieringen klickar du pa [Slutfor].
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2 Skatteregler

Innan vi kommer in pa hur programvaran Crona Resa fungerar kan det vara
lampligt att kort gd igenom vilka regler som gdller i Sverige. Detta kapitel be-
skriver vilka skatteregler som galler vid tjdnsteresor. Langre fram i handboken
far du reda pa hur dessa regler hanteras i Crona Resa.

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

Resa pa rakning

Den anstéllde kan Resa pd rdkning, vilket innebar att arbetsgivaren star for de
kostnader som uppkommer for mat, logi och smautgifter under resan. Det kan
ga till sd att den anstallde betalar med arbetsgivarens kontokort eller att ar-
betsgivaren faktureras kostnaderna fér mat och boende. En annan méjlighet
ar att den anstallde sjalv star for kostnaderna under tjansteresan, for att sedan
t.ex. i samband med I6neutbetalningen, far ersattning for sina utldagg.

Eftersom arbetsgivaren ersatter hela den kostnad som uppstar for t.ex. malti-
der under tjansteresan, och inte bara merkostnaderna, ska den anstallde bes-
kattas for kostforman. Pa formansbeloppet ska dven arbetsgivaravgifter beta-
las. Se langre fram i kapitlet for en narmare genomgang av kostférman.

De tvd metoderna, resa pa rdkning och traktamente, kan inte blandas under en
och samma tjansteresa.

Utlagg

Har den anstéllde gjort utlagg for arbetsgivarens rakning, ska han eller hon na-
turligtvis fa ersattning. Ersattningen ar skattefri under forutsattning att den an-
stallde i ndra samband med utbetalningen redovisar kvittona. Utgiften rdknas
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da som arbetsgivarens och inte den anstalldes. Arbetsgivaren ska ta med kost-
naderna i sin bokforing. 7dnk pd att kvittot ska vara stéllt pa foretaget for att
arbetsgivaren ska kunna géra avdrag fé6r moms.

Trédngselskatt

Tjansteresa med privatbil

Givetvis kommer foretaget att ersatta den anstallde for hans kostnader. Nagon
skattepliktig ersattning uppstar inte om ersattningen ar lika stor som kostna-
den for trangselskatten.

Privatresa med privatbil
Sjalvklart far bilagaren sjalv sta for trangselavgiften.

Personalbil och tjansteresa

Detta alternativ skapar heller inget problem. Trangselavgiften debiteras fore-
taget direkt och kommer inte upp fér behandling i samband med reserdakning-
en.

Privatresa med personalbil

Trangselavgiften ansags tidigare inga i det allmanna bilférmansvardet. Detta
har é@ndrats sd idag far den anstallde med personalbil sjalv sta for trangselskat-
ten, t.ex. som ett nettoloneavdrag pa I6nen.

Miljobil

Tidigare var vissa miljobilar undantagna fran trangselskatt i Stockholm. Detta
undantag galler dock inte langre och sedan den 1 augusti 2012 omfattas dven
alla miljobilar av trangselskatt.

Framgent kan det istdllet bli sa att endast miljobilar far kéra inom vissa omra-
den, pa samma satt som det idag finns begransningar for bilar med dubbdack.

Traktamenten

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

Ett schablonberdknat traktamente avses ett belopp som ar knutet till prisbas-
beloppet. Egentligen betraktas alla ersattningar som tacker levnadskostnader
under tjansteresan som skattepliktiga. Den anstéllde far sedan gora avdrag en-
ligt schablon for de 6kade levnadskostnaderna i sin sjalvdeklaration. For att
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forenkla hanteringen gors istdllet 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
anstallde inte behdver redovisa ersattningen i sjalvdeklarationen och nagot
avdrag gors inte heller.

Om den utbetalda ersattningen ar hogre an schablonbeloppet, ska den éver-
stigande delen jamstallas med vanlig |6n, dvs. den ligger till grund for skatte-
avdrag och arbetsgivaravgift.

Eftersom tjansteresor oftast ar en i tiden oregelbunden kostnadsersattning ska
den skattepliktiga delen normalt skattas som ett engangsbelopp.

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

¢ Det ska vara en tillfdllig tidnsteresa.
¢ Tjansteresan mdste ha varit utanfor verksamhetsorten.
¢ Den anstallde mdste ha varit borta minst en natt.

Traktamenten som inte uppfyller ovanstaende tre villkor ska betraktas som
vanlig 16n, vilket innebadr att avdrag for prelimindrskatt ska goras och arbets-
givaravgift betalas in.

Skatteverket ger varje ar ut en broschyr som beskriver reglerna, finns pa inter-
net och heter SKV 354,

Tjansteresa och verksamhetsort

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

Med normal verksamhetsort avses ett omrdde inom 5 mil rdknat fran arbets-
platsen eller den anstélldes bostad. Avstandet avser fardvdg - inte fagelvag.
Om en anstalld vanligen arbetar hemifran anses inte alltid arbetsgivarens kon-
tor som vanlig verksamhetsort.
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Magnus bor i Malmé och &r séljare pd distriktet "Skane”.
Hans arbetsgivare har kontor i Stockholm. Tva dagar i
manaden dr Magnus hos arbetsgivaren i Stockholm pa
utbildning. | detta fall betraktas inte arbetsgivarens kon-
tor som vanlig verksamhetsort, varfor skattefritt trakta-
mente utgar.

Regeln om normal verksamhetsort dven gdller vid utlandstraktamente. Det
innebar att anstallda som bor nara Sveriges granser och gor tjdnsteresor till
grannlanderna, &r inom den vanliga verksamhetsorten om de dvernattar inom
5-mils radie.

Anna som bor i Helsingborg dker pa tiansteresa till Hel-
singor ddr hon ocksa évernattar. Nagot skattefritt trakta-
mente kan inte betalas ut eftersom Anna fortfarande be-
finner sig inom den vanliga verksamhetsorten.

Overnattning

For att skattefritt traktamente ska utgd maste tjansteresan vara férenad med
Overnattning pa annan ort an den vanliga verksamhetsorten. En dvernattning
innebdr enligt skatteverket att den anstallde ar sover borta mellan 00:00-06:00,
naja man maste inte soval!

Karin pabdrjar en tjidnsteresa klockan 11:00 pa mandag
och kommer tillbaka klockan 03:00 pd natten till tisdag.
Ndgot skattefritt traktamente utgar inte, eftersom hon
avslutade resan fore klockan 06:00. Fast nog borde Karin
sluta med att springa ute pa natterna.

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 drets prisbasbelopp avrun-
dat till nérmaste 10-tal kr. Det kravs ganska stora férandringar i prisbasbelop-
pet for att traktamentet ska forandras. Halvdagstraktamente uppgar till 50 %
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av ett helt dagtraktamente. Traktamentets utveckling under tjugohundratalet
for helt respektive halvt dagtraktamente for olika ar framgar av nedanstaende
tabell:

2019
2020

46 500 x 0.5% =232,5
47 300 x 0.5% = 236,5

230 kr 115 kr
240 kr 120 kr

Ar Formel Hel dag Halv dag |
2010 (42 400 x 0.5% =212,0) 210 kr 105 kr
2011 (42 800 x 0.5% = 214,0) 210 kr 105 kr
2012 (44 000 x 0.5% = 220,0) 220 kr 110 kr
2013 (44 500 x 0.5% = 222,5) 220 kr 110 kr
2014 (44 400 x 0.5% = 222,0) 220 kr 110 kr
2015 (44 500 x 0.5% = 222,5) 220 kr 110 kr
2016 (44 300 x 0.5% = 221,5) 220 kr 110 kr
2017 (44 800 x 0.5% = 224,0) 220 kr 110 kr
2018 (45 500 x 0.5% = 227,5) 230 kr 115 kr

( )

( )

En tjansteresa maste omfatta en hel natt (klockan 00:00 till 06:00) fér att den
anstallde 6verhuvudtaget ska ha ratt till ett skattefritt traktamente. Det ar an-
talet dagar (inte natter) som avgor hur manga skattefria traktamenten som ska
betalas ut. Hur ska man da veta ndr helt respektive halvt dagtraktamente ska
utga? Det skattefria traktamentet ska tacka kostnadsokningen for t.ex. malti-
der, som uppkommer varje hel dag som tjansteresan pagar.

Som hel dag rdknas dven avresedagen, om resan paborjades fore klockan
12:00, och hemkomstdagen om den slutar efter klockan 19:00. | annat fall rak-
nas 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 fér de fak-
tiska logikostnaderna. Den anstéllde kanske anvander féretagets 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 anstéllde kanske valjer att dvernatta hos en
slakting eller van under tjansteresan. Skattefritt traktamente for nattlogi upp-
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gar till 50 % av ett helt dagtraktamente. Far den anstéllde ett hogre nattrakta-
mente ska den dverskjutande delen betraktas som 16n.

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

Fria maltider

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

Far den anstallde en maltid utdver traktamentet, t.ex. en hotellfrukost eller en
middag som arbetsgivaren betalar, ska traktamentet reduceras. Aven nir na-

gon annan an arbetsgivaren bjuder den anstallde pa en maltid ska det skatte-
fria traktamentet reduceras, han har ju ingen kostnad fér maltiden. For att ar-
betsgivaren ska kunna betala ut ratt skattefritt belopp krdvs att den anstallde

informerar om att han eller hon blev bjuden pa mat under tjansteresan.

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

Kostforman

Nar arbetsgivaren star for en maltid ska den anstéllde dven bli beskattad for
formanen av fri kost. Kostférmaner har i grunden inget direkt samband med
traktamenten eller tjansteresor. Kostférmanen kan lika garna uppsta pa den
vanliga arbetsplatsen eller i ndgot annat sammanhang nar arbetsgivaren be-
talar en anstallds maltid. | Crona Resa kan du ange kostforman dven fér andra
tillféllen &n vid resdagar.

Detta betyder att om arbetsgivaren betalar en maltid under den anstalldes
tjdnsteresa, utdver 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 anstéllde inte har haft nagra 6kade
levnadskostnader. Beskattningen gors darfor att arbetsgivaren har statt for
maltidskostnaderna.

Arbetsgivaren kan tillhandahalla maltider i en personalrestaurang och pa sa
satt ha en kostnad som understiger schablonbeloppen. Om den anstéllde be-
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talar ett pris som motsvarar arbetsgivarens kostnad, och kostnaden har berdk-
nats marknadsmassigt, ska beskattning for kostférman inte ske. | vissa fall ska
inte heller fria maltider under tjansteresan férmansbeskattas.

Skattefrihet galler for

¢ fri frukost pa hotell eller liknande
¢ fri kost pd allmant transportmede/
¢ fri kost vid representation

Hotellfrukost

For att en hotellfrukost ska vara skattefri maste den erhdllas 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 Iagre pris utan frukost.
Observera att det skattefria traktamentet anda ska reduceras, resenar har ju
ingen kostnad for frukosten.

Maltider pa allmanna transportmedel

Fri kost pa flyg eller tag ar skattefri kostforman om den ingdr som en obliga-
torisk del i biljettpriset. Sadana maltider reducerar inte heller det skattefria
traktamentet, den som dtit pa flyget forstar varfor.

Fri kost vid representation

Den anstallde blir inte beskattad for fri kost i samband med representation.
Daremot ska traktamentet alltid reduceras nar den anstallde blir bjuden pa en
maltid utdver det utbetalda traktamentet.

Kostférman utgar inte heller vid s.k. intern representation. Intern representa-
tion riktar sig framst mot foretagets anstdllda. Med intern representation i for-
manssammanhang avses personalfester, informationsmoten med personalen
samt interna kurser. For att fria maltider i samband med intern representation
skall vara skattefria maste féljande villkor vara uppfyllda.

¢ Foérmdnen ges vid ett internt arrangemang

¢ Representationen far pagd under hégst en vecka

¢ Sammankomsterna far inte dterkomma alltfor ofta. Det far inte vara mo-
ten som regelbundet halls med korta mellanrum (varje eller varannan
vecka).

¢ Det skall vara ett gemensamt maltidsarrangemang
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Tremanadersregeln

For inrikes och utrikes tjansteresor maste den anstallde 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 tjansteresor inom Sverige. Vid
tjidnsteresor utomlands ska det skattefria traktamentet vara 70 % av respektive
lands normalbelopp.

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

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

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

Uppehall under tremanadersperioden

For att en pagdende forrattning ska avbrytas och en ny tremanadersperiod ska
inledas, kravs det att den anstéllde har gjort ett uppehall och férlagt arbetet till
annan ort under minst fyra veckor. Men ror det sig om ett uppehall som ar kor-
tare an fyra veckor samt semester- och sjukdomsperioder avbryts inte trema-
nadersperioden. Den forlangs istallet i motsvarande man.

Rosmarie dr bosatt och verksam i Skara. Under 3 mana-
der dr arbetet forlagt till Stockholm. Rosmarie far under
denna tid traktamenten. Darefter dtervander hon till
Skara och arbetar dér i en manad for att sedan aka till-
baka till Stockholm. Hon arbetar dar under juni och juli.
En ny tremdnadersperiod inleds eftersom uppehallet
varade minst 4 veckor. Efter de tvd manaderna i Stock-
holm har Rosmarie semester i 5 veckor. Sedan atervan-
der hon till arbetet i Stockholm. Denna gang kan inte en
ny tremanadersperiod inledas. Semesterveckorna ldggs
istallet till tremdnadersperioden, som rdcker en vecka in
i september.
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Reglerna om tillfalligt arbete avgor

For att den anstallde ska fa ett reducerat skattefritt traktamente efter tre man-
ader, racker det inte med att konstatera att det fortfarande rér sig om en tjan-
steresa. Avdragsratten for traktamenten bedoms da enligt bestammelserna for
tillfalligt arbete eller dubbel bostad. For att den anstéllde ska fa avdrag for for-
dyrade levnadskostnader vid tillfalligt arbete kravs att:

¢ arbetet bara avser en kortare tid,

¢+ arbetet visserligen inte dr kortvarigt men dnda tidsbegransat, tex. vid
byggnadsarbete,

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

Utrikes tjansteresor

Skattereglerna for tjdnsteresor till utlandet foljer 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 ar beordrad av arbetsgivaren. Tjdnsteresan ska
dessutom vara férenad med Overnattning utanfor den normala verksamhets-
orten.

Arthur Douglas som normalt arbetar i Goteborg, dker
klockan 05:15 pa tidnsteresa till Oslo. Han kommer till-
baka klockan 22:00 samma dag. Nagot skattefritt trak-
tamente ska inte betalas ut eftersom tjdnsteresan inte
var férenad med overnattning.

Normalbelopp

De skattefria traktamentena for olika lander, eller normalbeloppen som de
ocksa kallas, faststalls varje dr av skatteverket. Du kan fa en forteckning dver
beloppen fran skattemyndigheten.

Reglerna for hel- och halvdagstraktamente ser likadana ut som for tjansteresor
i Sverige. Aven tidsgrinserna for att bedéma om avrese- och hemkomstdagen
ska ses som hel eller halv dag &r desamma som vid inrikes tjansteresor.

For ndrvarande pagar en utredning kring normalbeloppet, dir man prévar ifall
man kan ha ett enhetligt belopp for alla vérldens ldnder. Reglerna kan m.a.o.
ha dndrats!
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Flera lander under samma dag

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

Olika tidszoner

Du ska alltid ange lokal tid som tidpunkt fér 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.

Reduceringar av traktamente

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

Logiersattning

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

Lordags- och sondagstraktamenten

Hur ska arbetsgivaren redovisa traktamenten som betalas for helgdagar under
en tjansteresa som pagar under en langre tidsperiod om resenaren inte over-
nattat pa forrattningsorten dessa dagar? Forhallandet &r vanligt inom bygg-
och anlaggningsbranschen.

Om en anstalld far traktamente trots att han inte dvernattat pa forrattningsort-
en, anser skattemyndigheten att traktamentet i princip ar att se som en skatte-
och avgiftspliktig 16n. Arbetsgivaren ska darfér betala arbetsgivaravgifter och
redovisa beloppet som I6n pa kontrolluppgiften. Avdrag fér 6kade levnads-
kostnader medges inte for den anstéllde. Daremot kan den anstallde vara be-
rattigad till avdrag for kostnaden fér hemresa.

Skattemyndigheten anser sammanfattningsvis att sa lange den anstéllde stan-
nar kvar och 6vernattar pa tjanstgoringsorten kan ersattning i form av skatte-
fritt traktamente betalas ut.
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Bilersattning

Privatbil

Under forutsattning att arbetsgivaren inte betalat ut ndgon bilersattning for
tjansteresor med egen bil ska den skattskyldige i sin sjalvdeklaration dra av
18:50 kr per mil (2019). Om arbetsgivaren betalar ut bilersattning med mer an
denna summa ska det belopp som éverstiger summan behandlas som 16n.

Personalbil

Om en skattskyldig anvander sin féormansbil for tjansteresor och sjalv betalar
samtliga utgifter for drivmedel som &r forenade med resorna, ska utgifter for
dieselolja dras av med 6:50 kr per mil och utgifter fér andra drivmedel med
9:50 kr per mil (2019).

Utlagg
Utgifter for vag-, bro- eller farjeavgift samt parkeringskostnader och trang-
selavqift i tjdnsten ska dras av med den faktiska kostnaden som utlagg.
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3 Reserakning

| detta kapitel gar viigenom har du hanterar dina reserdkningar i Crona Resa.
Registrering av de hdandelser som sker pa en resa och som skall tas med pa re-
serakningen beskrivs i féljande avsnitt. Har beskrivs hantering och administra-
tion av en reserdkning. Du far reda pa hur du skapar en ny reserakning, hur du
skriver ut den och framférallt hur du far den utbetald.

£ Crona Resa 99 - LekLar - Lek och Lar AB — [m] X
Foretag Reserskning Handelse Arbetsgng Register Funktioner Utskrifter Installningar Visa  Hjalp
N T & *
e T & &
R LW = CHlE »
@, |Fesersmng  tyreso [sabimote 1 i |3) 3 B -
¢ ~
Handelse = | = AXPaR
Datum Tid Handelse Antal Belopp Valutakurs [Moms Skatteplictigt | Skattefritt
W1609-12 08:35 T Avresa BN
2016-09-12 | m8itder
0150912 | Hyrbil, statail 3172,50 352,50 352500
2016-08-13 | m8itder
0160914 2115 L Hemkomst N 2natter 418,00
o
g
H
=
%
H
H
g
=
]
[}
1]
o Korstracka Utlagg Forskatt Moms Kastforman Shatteplikigt  Skattegrund, Skattefiitt
= 0 3525,00 0,00 352,50 88,00 0,00 83,00 343,00
S Status Foretagskort  Representation Utbetaln. dag ~ Skattesats % Engdngsskatt Attutbetala
QO (123458 0,00 0,00 via kin 30,00 %,40 3917,00
B|#| M DoanmaaB

Registreringsvyn i Crona Resa

| Crona Resa finns inga begransningar avseende hur manga reserakningar som
du kan skapa, inte heller hur manga samtidiga aktiva reserakningar du kan ha.

Rekommendationen ar att man har en reserdkning per gjord resa eller per |6-
neperiod. Har du manadslon skapar du en reserdakning per manad, har du
veckolon skapar du en per vecka, etc. Crona Resa ger mojlighet att ha flera re-
serdkningar under arbete samtidigt, men du bor inte ha fler an en reserakning
aktiv vid en och samma tidpunkt, detta for att undvika dubbelregistreringar.

3-1



Reserakning Crona Resa

Innan du boérjar med att registrera reserdkningar maste du se till att regelsys-
temet stimmer med det resereglemente som ni anvander pa ert foretag.

Reserakningshummer

Reserdkningarna numreras automatiskt. Du kan inte sjalv paverka numrer-
ingen av dina reserdakningar. En reserakning som sparas for forsta gangen till-
delas ett nummer vars forsta tva tecken anger i vilket program som reserak-
ningen forsta skapades.

¢ RC-Crona Resa (Reserdkning Central)
¢ RR- Crona Resendr (Reserdkning Resendr)

De foljande tva tecknen anger artalet foljt av en punkt samt ett [6pnummer
om tre tecken. Reserdakningsnumret dr ett nummer som endast anvands for att
identifiera en enskild reserakning. Det ar inget verifikationsnummer dar konti-
nuitet i nummerserien kravs. Nar du tar bort en reserdkning ar ocksa dess rese-
rakningsnummer for alltid foérbrukat. Lopnumret borjar om pa ett vid varje nytt
ar.

Arbetsgang

Arbetsgangen i programmet varierar beroende pa vem som kor, vilken version
av Crona Resa som kors, vilka rattigheter som finns och hur utbetalning av en
reserakning ska ske.

Hanteringen kring en reserdkning kan delas in i tva faser. Forsta fasen bestar av
att skapa sjalva reserdakningen och ldgga in alla handelser som skett under re-
san. Den andra fasen ar att attestera och betala ut reserakningen. Ofta ar det
olika personer som genomfor dessa olika faser. Att skapa reserdakningen och
lagga in alla handelser och utldagg kan géras av den enskilde resendren eller av
Ioneforattaren, da utifran ett manuellt underlag fran resenéaren.

Kan sjalv
Den enskilde resendren som sjalv kor sina egna reserakningar i Crona Resa
men som inte har attestrattighet féljer nedanstaende enkla arbetsgang.

¢ Skapa ny reserdakning

¢ Ldggin alla handelser

¢ Spara reserdkningen och markera den som “Registreringen klar”
¢ Skriv ut reserakning och bifoga alla verifikat

Efter att en reserakning markerats som Registreringen klar vergar sedan an-
svaret till den eller de som har attestrétt pa foretaget. | den mindre versionen,
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Crona Resa 40, dar attestfunktionen saknas gar man direkt till utbetalnings-
funktionerna efter att reserdkningen ar markerad som “Registrering klar”.

Attestratt

Denna instruktion galler darfér endast for de storre programversionerna. Att
attestera och betala ut en reserdkning maste alltid goras av en person med at-
testrattighet i Crona Resa. Utbetalning kan antingen goras direkt i Crona Resa
eller via en 6verforing till ditt Iloneprogram.

¢ Attestera reserdkning
¢ Exportera till Ion, eller
¢ Skriva ut utbetalningslista

En person med attestratt kan direkt attestera en reserakning utan att ga over
den normala attesthanteringen.

Statuslagen

En reserdkning kan ha olika statuslagen som visar vilka delar i processen en re-
serdkning har genomgatt. Nedanstaende redovisning visar vilka olika status-
lagen som kan férekomma.

For Crona Resa 40 dar attesthantering inte ingar, sa saknar statusmarkering-
arna 2 och 3 funktion, dar betraktas en reserakning som attesterad ndr regi-
streringen ar klar, de tands aldrig i Crona Resa 40.

17 - Registreringen klar
2 - Granskad

3 - Attesterad

4 - Uppdaterad

5 - Utskriven

6 - Utbetald

1 - Registreringen klar

Resendren eller den som registrerar en reserakning kan arbeta med en reserak-
ning, lagga in nya handelser eller korrigera redan inlagda. Nar resendren ar
ndjd med reserdakningen och vill att den ska processas vidare markerar han
den som Registreringen klaroch 1:an i statuspanelen tands.

Nar man i Crona Resa 40, som saknar attestfunktion, markerar reserakningen
som Registreringen klarsa genomfors ocksa uppdateringen direkt.
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2 - Granskad

Statusmarkering 2, Granskad, anger bara ifall reserdkningen blivit granskad av
en person med attestratt. Inte hur granskningen utféll. Om reserdkningen un-
derkandes vid attesten tands 2:an, Granskad, och status 1, Registreringen kiar,
slacks, d v s reserdakningen anses inte vara gjord.

3 - Attesterad

Om reserakningen godkandes vid granskningen blir den ocksa attesterad och
statusmarkering 3, Attesterad, tands. Nu kan reserakningen inte ldngre andras
eller dterféras av en resendr utan attestratt.

4 - Uppdaterad

I samband med att reserdkningen attesterades gjordes ocksa en uppdatering.
All historik och alla ackumulatorer omfattar nu ocksa den aktuella reserdkning-
en. Nar man i Crona Resa 40, som saknar attestfunktion, markerar reserakning-
en som Registreringen klarsa genomfors ocksa uppdateringen direkt.

5 - Utskriven

En reserdkning kan skrivas ut nar som helst, oberoende av status. Statusmar-
kering 5, Utskriven, tands dock forst da den skrivs ut efteratt den har blivit at-
testerad och uppdaterad. Utskrifter som gors innan dess ér alltid prelimindra
och detta markeras ocksa pa sjalva utskriften.

6 - Utbetald

En reserdkning kan betalas ut pa tre satt, direkt fran Crona Resa, via ditt [6ne-
program eller en kombination av de tva. Skattefri ersattning utbetald direkt
medan den skattepliktiga ersattningen betalas ut via I6neprogrammet.

Ska utbetalningen goras via ert Idneprogram, kan underlaget tas fram via en
utskrift pa papper eller som en exportfil.

Aven utbetalning direkt fran Crona Resa kan ske via en utskrift pa papper eller
via en exportfil. Om reserakningen utbetalas direkt fran Crona Resa kan ocksa
ett bokféringsunderlag skrivas ut eller skickats pa fil direkt till ditt bokférings-
program.

Last reserdkning

Om reserakningen ursprungligen gjordes i Crona Resenar och vid attesten un-
derkdndes skickas reserdkningen tillbaka till resendren for korrigering. Under
tiden fram tills dess att ar rattad ar den last i Crona Resa. Detta visas genom att

i
ett hdnglas syns till hdger om statuspanelen, == . Samma symbol syns i pro-

3-4



Crona Resa Reserakning

grammet Crona Resendr ndr en reserakning har skickats till Crona Resa for at-
test och utbetalning.

Ej berdkningsbar reserédkning
En reserdkning som av ndgot skal inte kan berdknas, kanske saknas uppgift om
hemkomst eller ndgon granspassering, markeras genom att summapanelen

inte visar ndgra summeringar och att symbolen @ visas till hdger om status-
panelen.

Fargmarkeringar

Fargmarkeringen i statuspanelen visar tillgangligheten till reserakningen, vil-
ken behorighet som kravs for att andra eller aterféra reserakningen. Féljande
fargmarkeringar finns av statuspanelen:

¢ Gron - Registreringen klar
¢ Gul- Underkdnd vid granskning
¢ Rod - Attesterad

Fargmarkeringarna syns ocksa i ppna dialogen, resendren ser da direkt vilken
reserakning som blivit underkdnd. En reserdkning som har grd markering i
Oppnadialogen ar sparad men kan inte beraknas.

Ny reserakning

For att skapa en ny reserakning valjer du menyalternativet My under rubriken
Reserdkning. Kor du registrering av reserakning at andra mdste du givetvis
forst hamta fram den person for vilken du vill skapa en ny reserdkning.

Om du har en reserakning framme som dr dndrad men inte sparad far du en
varning om detta nar du férsoker att skapa en ny reserakning. Efter att arbets-
ytan tomts kan du borja registrera de olika hdndelser som ska med pa rese-
rakningen. Hur du anger olika handelser beskrivs i avsnitt langre fram.

Oppna reseriakning

Om du vill andra eller bara titta pa en tidigare sparad reserakning ska du forst
hamta fram eller 6ppna den. For att dppna en reserdakning valjer du menyalter-

nativet Oppna under rubriken Reserikning eller klickar pd knappen |ﬂ. Fram
kommer en dialogruta dar du kan vdlja vilken reserakning som skall hamtas
fram for bearbetning, kontroll eller utskrift.
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Crona Resa- Oppna reserdkning >
Reserdknin Ben&mning Period Resendr oK
RC11.001 @ Kickoff Varberg 2015-08-16 - 2016-08-17 ”~ Avbryt
RC1L00Z @ VD méte Malms 2016-09-03 - 2016-09-04
RC16.001 @ sEljméte | Malmé 2016-05-12 -- 2016-09-14
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Oppna en tidigare sparad reserékning

Nar du ska 6ppna en reserdakning visas reserakningsnumret, perioden som re-
serakningen omfattar, dvs. tiden mellan forsta och sista handelsen pa en rese-
rakning, samt statusldge (med en fargmarkering) och resans bendmning. Ar re-
serakningen fran borjad skapad i Crona Resendr visas ocksa det nummer som
reserakningen redan fatt i den programvaran.

Spara reserakning
En reserakning kan endast sparas om den pa nagot satt ar andrad. Det ar forst

|_al
da som knappen F'l , tands och blir aktiv. Reserdkningen tilldelas automatiskt
ett reserakningsnummer nar du sparar den for forsta gangen. Du kan inte sjalv
tilldela eller andra detta nummer.

Historik och ackumulatorer paverkas inte av att du sparar reserdkningen, det ar
forst vid attest som uppdatering till alla olika ackumulatorer gors. | Crona Resa
40 dar attesthantering saknas sker uppdateringen i samband med att man an-
givit att registreringen ar klar.

Ta bort reserakning

En enskild reserdkning kan endast tas bort om den inte ar attesterad och upp-
daterad. Nar du tar bort en reserdkning ar det definitivt, det finns ingen funk-
tion for att dngra atgdrden.

Nar du tar bort en reserdkning paverkas inte ackumulator och historik, de rak-
nas alltsa inte ner. Tar du bort en uppdaterad reserakning och ocksa vill att den
inte ska paverka historiken maste den forst aterforas.
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Vill du att historiken ska dterstdllas mdste du forst dterfora reserdkningen och
ddrefter ta bort den.

En reserdkning som inte ar sparad tar du bort fran arbetsytan genom att valja
funktionen Ay.

Aterfor reserakning

Efter att en reserdkning attesterats kan den inte langre andras. Det finns dock
en mojlighet for en anvandare med attestratt att aterféra reserakningen till ar-
betslaget. Nar en reserdkning aterfors aterstalls ocksa ackumulatorer, historik
och korjournal.

Om du aterfér en gammal reserdkning kommer den att raknas om med hdansyn
till det regelsystem som nu ar aktuellt.

Skriv ut reserakning

For att kunna skriva ut en reserdkning mdste den vara sparad, inga nya and-
ringar pa reserakningen far heller ha gjorts. En reserdakning kan skrivas ut
madanga ganger, dven efter att den blivit exporterad och utbetald.

En reserakning som inte blivit attesterad och uppdaterad blir preliminar och
texten "PRELIMINAR” skrivs tvdrs Over reserakningen.

Vid utskrift av en reserdkning kan du vilja att antingen skriva ut den direkt el-
ler att forst gora en utskrift till bildskarm (férhandsgranska) for att titta pa rese-
rakningen innan utskrift pa papper gors.

Blankett
Vid valet Blankettfinns 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 vdlja som urvalsmetod att skriva ut alla reserdkningar
som ar uppdaterade och tidigare inte utskrivna. Du kan ocksa vilja att skriva ut
reserakningar som tidigare skrivits ut och markerats som utskrivna, d.v.s. ar
uppdaterade och tidigare utskrivna. Da ar det lampligt att begréansa urvalet
med anstallningsnummer och/eller utbetalningstillfdlle.
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RESERAKNING
RC16.001, Sdljmote i| Malmo
Lek och Lar AB Siv Ljunggren
Lilla Torget 3 Foreningsgatan 33
Box 64
441 24 ALINGSAS 447 34 WARGARDA
Ansziningar Parsornr Umetaining Pariod
1 710806-8544 via lin] 2016-08-12-2016-08-14
Tidpurkt Hansize Azl e I SKaneTE
2018-08-12 08:35| Avresa
2016-08-12 Mattider
2018-08-12 Hyrbil, Statoil mvs 352,50 317250 3 525,00
2016-08-13 Mattider
2016-059-14 21:15| Hemkomst 2 niitter 418,00
- Traktamente 3,0 dagar 650,00
- Mattidsreduktion 242 00
- Kostforman (83,00)
Kiarssracks 0| KossRrmEn 5800 Skamegrund 8300 Att utbetala
Farskas 0,00 | Samepiaig 00| St % 300
Faresagsan 0,00| Resresariaton 000| Engangsskan 40
LRizgg 352500 Sxamem 34300
Mams 35250 3 911 ?I‘}O
hoans: RESSEEEED, Decavara Produlcion Glebong AE, Crona Resa 98,65 R 2018-11-02 10:00, $ha: 1 (2w 2)

Exempel pd Reserdkning fran Crona Resa
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Nar du ska gora urval pa anstallningsnummer och/eller utbetalningsdatum ska
du férst markera att du vill anvanda félten for urval. Du ska ange vilket intervall
som du vill att utskriften ska omfattas av.

Import reserakning

Import fran Crona Resenar

Reserdkningar gjorda i Crona Resenar kan importeras till Crona Resa for attest
och senare samlad export till Ionesystem for utbetalning eller utskrift av utbe-
talningslista. For att kunna importera en reserakning maste den person som
exporterat reserdkningen finnas upplagd i Crona Resa och dar ha samma id-
begrepp som i Crona Resenar.

Om en reserdakning ar gjord under ett annat regelsystem an det som for nar-
varande ar aktuellt i Crona Resa lamnas en varning. Resan raknas om i enlighet
med regelsystemet i Crona Resa.

Om filen redan ar importerad redovisas ocksa importdatum. Du kan géra om
importen om du sa 6nskar. Du maste dock forst ta bort den tidigare importer-
ade reserdkningen.

Import fran Crona Resenar iPhone

Import kan goras av reseregistreringar som ar gjorda i var app Crona Resenar
iPhone. | kapitel 18 beskrivs hur man genomfor en import, vilka installningar
som krdvs och vad man bor tanka pa.

Attest av reserakning

Funktionen for attesthantering finns endast i de storre versionerna av Crona
Resa. Du maste givetvis ha attestrattighet for att kunna kéra denna funktion
och kunna attestera egna och andras reserdkningar.

Nar en reserdkning ar klar markeras den som Registrering kilar. Reserakningar
gjorda i Crona Resendr kan importeras och efter importen ligger de dédrmed
automatiskt i samma lage, dvs. klara for attest.

Attesthanteringen dr en kontrollfunktion som arbetsgivaren har innan utbe-

talning sker av de kostnadsersattningar som en reserakning specificerar. Hur

du attesterar en reserakning beskrivs i ett speciellt kapitel langre fram i hand-
boken.
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Reserakning

Crona Resa

RESERAKNING

RC16.001, Sdljmote i Malmo

Dag for dag redovisning, maltider

Fiesenar Arsiliningsnr

Period

Siv Ljunggren 1 2016-08-12—-2016-09-14
Thpuria Hanoekse Kostorman | Skamepilngt SKEmeTR
2016-09-12 06:35)| Avresa
2016-09-12 1 % 28,00 143,00
2016-09-13 2 Fo2 it 59,00
2016-09-14 3 & 2 176.00
2016-09-14 21:15( Hemkomst 88,00 418,00

Du 4t inte. Ingen kostformdn eller matidsreduktion.

Arbetsgivaren betalade maten. Kustfijrmér! och méltidsreduktion.
Representation. Ingen kostforman, dock maltidsreduktion.
Arbetzgivaren betalade nattlogin.

LT T

Maten ingick i hotellprizet. Ingen kostfarman, dock maltidsreduktion.

hoans: RESSEEEED, Decavara Produlcion Glebong AE, Crona Resa 98,65 R

P0IE-11-02 10:00, Sita: 2 (2w 2}

Vid en fullstdndig utskrift Iimnas ocksd en dag-for-dag rapport.
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4 Traktamente

| detta kapitel gar viigenom hur man hanterar traktamenten vid tjansteresor i
Crona Resa. Vilka regler galler och vad bor man ténka pa. For att berdkna stor-
leken av ett traktamente vid en tjansteresa behéver man kunskap om tidpunk-
ten for avresa, hemkomst och eventuell granspassering. Vidare behovs kuns-
kap om hur madltiderna under tjansteresan betalats. Skattereglerna kring er-
sdttningar vid tjansteresor ar ingaende beskrivna i kapitlet Skatteregler.

Restidsersattning

I manga kollektivavtal finns en skrivning om Restidserséttning. Detta ar en er-
sattning for de timmar man reser, med bil, tag, bat, etc., under en tjansteresa
utanfér normal arbetstid. Detta dr information som normalt sett ligger utanfor
foretagens resereglemente, men ar latt att fdnga upp i ett reserakningspro-
gram. Det finns fyra handelser som styr traktamentets storlek, avresa, gréns-
passering, hemkomst och madltider.

Avresa

Resereglementet och dina instéllningar bland personuppgifterna styr vilka fra-
gor som visas och som ska besvaras. For att registrera en avresa valjer du me-
nyalternativet Avresa under menyrubriken Hindelse eller genom att klicka pa

knappen ,;r'.

Datum

Nar du dker pa en tjansteresa ska du forst ange tidpunkten for avresan, bade
datum och klockslag ska anges. Nar du kommer till dialogrutan har du ett for-
slag till datum framme. For att Oka sakerheten och underlatta registreringsar-
betet visas aktuell veckodag i faltet till hoger. Lérdag och sondag skrivs i rod
farg for att ytterligare minska risken for att registrera fel.
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Traktamente Crona Resa

Crona Resa - Hindelse Avresa x
- = .
Datum 2019-11-02 7]| onsdag ]
Klockslag |06:00 o) Avbryt
[CJFortsstining p& tidigare resa, dag i
Swerige
Farja/Flyg Antedkning...
Land
Héndelsen avresa

Vill du dndra avresedagen skriver du bara éver tidigare vdrde. Genom att klicka
pa knappen till héger om datumuppgiften far du fram en almanacka dar du
kan valja datum.

Crona Resa - Handelse Avresa X
CK
Diatum 2019-11-08 7] | fredag
Kockslag Avbryt
4 november 2019 L
[ ]Fortsatt man tis ons ter fre lér sén

e | 428 029 30 03112 3
SVEIESlasl o4 05 8 7 3 10
FariafFhf 46| 11 12 13 14 15 16 17
7118 19 20 21 2 23 24

Anteckning...

Land !
481 25 26 27 28 29 30 1
491 2 3 4 5 i 7 8
[ 1 Idag: 2019-11-08
oK Avbryt

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, dvs. senare dn det datum som datorn ar instélld pa. Max-
imala antalet dagar "i forvag" kan du justera i foretagsinstallningarna.
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Orimliga varden som manad 13, dag 45 eller ett varde utanfor av programmet
installda tidsgranser godkdnns inte.

Klockslag

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

Crona Resa - Handelse Avresa x
CK
Datum 2019-11-08 7| fredag
Klockslag  |0&:00 0 ALt

Orortsztt | £Y £ = | Y MY 1
Sverige U U = U U

e Avbryt

Anteckning...

Tangenterna ] och ] anvands for skifte av minutintervall, medan och

/Y /-

skiftar en timma at gangen. Minutintervallets storlek staller du in i fore-
tagsinstallningarna.

Forrattning av internkurs

Om resereglementet ar sa upplagt stalls fragan om internkurs. Markera i sa fall
denna ruta om ersattningen ska ske enligt reglerna for internkurs eller intern
representation.

Manga foretag har helt andra ersattningsregler ndr man anordnar interna kur-
ser, seminarier eller andra aktiviteter. Markeras denna kryssruta ersatts du med
en viss summa per dag, se resereglementet, som skiljer sig fran den normala
ersattningen. Skattemassigt ar det ingen skillnad fran ett "vanligt" traktamente.

Kostférman utgar inte ndar man markerar Internkurs.
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Forrattningen gjord inom verksamhetsorten

Om resereglementet ar sa upplagt stdlls frdgan om resan féretagits inom verk-
samhetsorten eller inte. Markera kryssrutan om resan endast varit inom verk-
samhetsorten.

Fortsattning pa tidigare resa

Markera denna kryssruta om denna registrering ar en fortsattning pa en tidi-
gare resa. Detta innebadr att angiven avresedag betraktas som en resdag inom
resan. Klockslaget satts da automatiskt till midnatt (00:00). Efter att du marker-
at att resan ar en fortsattning pa en tidigare gjord resa ska du ocksa ange fran
vilken dag registreringen ska raknas. Denna uppgift anvdnds da ersattningens
storlek forandras med antalet dagar som resan varit. Den skattefria ersattning-
en sjunker ju ocksa efter en viss tid.

Du ska ocksa ange var du drnar resan fortsatter i Sverige, i nagot 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 Grdnspassering under rubriken

Héndelser. Du kan ocksa klicka pa knappen . En dialogruta kommer fram.

Datum / Klockslag

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

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

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 anstallde vistats i flera olika lander under tjansteresan, galler normal-
beloppet for det land dér den anstéllde varit langst tid av dagen. Som dag rak-
nas da tiden mellan klockan 06:00 och 23:59. Du bortser alltsa fran tiden mel-
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lan midnatt och klockan 06:00. Den tid som den anstallde befinner sig pa flyg
eller bat mellan olika lander ska inte heller tas med.

Genom att ange tidpunkten for ndr du gar pa farjan eller flyget mellan tva lan-
der kan Crona Resa berdkna inrikes och utrikes traktamente pa ett korrekt satt.

Crona Resa - Hindelse Grinspassering X
CK
Datum 2019-11-08 7] | fredag
Klockslag |12:00 e it

Inresa Sverige |:|
Farja/Flyg ™
=] banmark] - Antedning. ..

Colombia A
Costa Rica

CEEern

Djibouti

Dominica

Dominikanska republiken

Ecuador v

Dialogrutan fér grénspassering

Land

Nar du aker pa en utrikes tjdnsteresa ska du ange till vilket land resan foretogs.
Varje land har olika skattefria ersattningsnivder. Du maste med andra ord ange
vilket land du besokt dven om foretaget t.ex. betalar ut en enhetsersattning
oberoende av besokt land. Du kan bara vélja bland de lander som finns inlag-
da i listan. Normalt finns endast de lander som vanligen besdks av personer
fran ert foretag med i listan. Du kan dock d@ndra instéllningar sa att alla lander
kommer med i listan.

Du soOker lattast i listan genom att skriva forsta bokstaven for det besokta lan-
det, det kommer nastan genast fram. Du kan ocksa s6ka 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.
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Hemkomst
Crona Resa - Handelse Hemkomst x
CK
Datum 2019-11-12 7]| tisdag
Klockslag |20:06 e Avbryt
[Jresan fortsétter efter denna registrering
Anteckning...

For att registrera en hemkomst till arbetsplatsen eller hemmet valjer du meny-
alternativet Hemkomstunder menyrubriken Handelse eller klickar pa knappen

* .

med flygplanet som landar,

Datum / Klockslag
Ange tidpunkten fér hemkomsten. Du har samma registreringsstod i denna
dialogruta som du har i den for avresan.

Resan fortsatter efter denna registrering

Markera denna kryssruta om resan fortsatter efter denna registrering. Detta in-
nebdr 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 sjalv och vilka som f6-
retaget betalat eller som du fatt vid en representation ska du klicka pa knap-

pen 3‘? eller vdlja menyalternativet Ma/tider & Nattlogi.
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Crona Resa - Handelse Maltider *
= oK.
Datum 2019-11-03 7] | séndag
Avbryt

Datum Dag ™y e &

2019-11-03 stndag v - Anteckning. ..

2019-11-04  méndag e

2019-11-05 tisdag -

2019-11-06 onsdag e X

2019-11-07  torsdag "N 4

2019-1108  fredag My @

2019-11-09 lérdag -

2019-11-10 séindag - w Aterstal
Arbetsgivaren betalade nattiogin,

Maltider kan anges fér alla dagar.

Du kan dag fér dag ange ifall du fatt en maltid betalad av foretaget eller inte.
Aven foretagets eventuella betalning av nattlogin ska anges. Fér att underlatta
registreringen ar bilden ifylld med de standardvarden 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 andra. Darefter har du kolumner for frukost, lunch, middag foljt av
symbol for 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 [ etenses ],

Foljande symboler finns:

T Hotellfrukost

X Maten betald av foretaget
E  Fika betalt av foretaget

AT .

e Hoppat over maten

¥ Representation

i Login betald av foretaget
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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 reserdkningen. Du klickar pa knappen

[Anteckning].

Fordelning

Om du anvander resultatenheter kan du férdela 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 handelse *
Feraeinng
Kostnadsstalle 4100
Projekt Mod 67
svceiing
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5 Bilresor

| detta kapitel gar viigenom hur man hanterar tjansteresor med bil i Crona
Resa. Vilka regler galler och vad bér man tanka pa. Vi gar ocksa igenom vad
som bor ingd i en kdrjournal. Oberoende om du har privat bil eller personalbil
ar det lampligt att registrera alla gjorda tjansteresor med bil. Har du privat bil
eller har personalbil och betalar drivmedlet sjalv ska du fa ersattning vid
gjorda tjansteresor. Betalar féretaget alla bilkostnader, dvs. dven drivmedels-
kostnaden, ska du kunna redovisa antalet privat kérda mil.

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

Dagens nomenklatur avseende bilar

III

"Formansbil” ar en "tjanstebil” som arbetstagaren kan anvdnda i jobbet men
ocksa far utnyttja privat. Summan av bilférmanen laggs pa I6nen fére beskatt-
ning. Det kallas féormdnsbeskattning.

"Tjanstebil” far enbart anvdndas i tjansten och parkeras pa jobbet efter an-
vandning. En tjanstebil féranleder ingen férman.

"Personalbil” &r nar foretaget betalar alla kostnader och séanker den anstélldas
I6n med det belopp som kravs for att tacka bilkostnaderna. Det har I6neavdra-
get kan goras som antingen brutto- eller nettoavdrag. Den anstallda betalar
bransle och trangselskatt. Fordelen ar att den anstadllda inte behover ligga ute
med kapital och drabbas inte av vardeminskning pa samma satt som vid pri-
vatkop.

Notera att i Crona Resa kan den dldre beteckningen Tjdnstebil anvdndas i led-
texter och hjdlpfunktion nar funktionen avser Personalbil. Arbete pagar for att
andra till korrekt beteckning.
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Varfor kérjournal?

Du ska skriva korjournal for att kunna visa hur mycket du har kort i jobbet. Har
du en férmansbil med fritt drivmedel fran din arbetsgivare eller i ditt foretag,
maste du skatta for bilférman och drivmedelsférman. Det ar fér din privata
kdrning som du blir beskattad for drivmedelsférman. Kan du inte visa hur
mycket du har kort i jobbet blir du férmansbeskattad for a//t drivmedel.

Du kan fa ett lagre bilformansvarde om du kér minst 3 000 mil i arbetet, sa att
kunna styrka antal korda mil ar viktigt.

Vad ska det sta i en korjournal?

For att Skatteverket ska vara riktigt ndjda bor du ha med féljande punkter i din
korjournal

¢ Matarstdllning vid drets bérjan

Datum, klockslag samt mdétarstéllning vid tidnsteresans start och varifran
resan startade

Avsikten med tjdnsteresan

Vilka orter, foretag och kontaktpersoner du besckt

Hur manga kilometer du kért

Datum, klockslag samt mdétarstdllning vid hemkomsten samt var tjanste-
resan avslutades

¢ Matarstdllning vid drets slut

* & o o

Formansvardet for drivmedel ska grunda sig pa den faktiska bransleforbruk-
ningen vid privatkdrningen. Bra att notera dr ocksa antal liter bransle och pris
ndr du tankar. Da ar det lattare att berdkna vardet av den privata kdrningen.
Genom att skriva korjournalen l6pande kan man belasta minnet med trevli-
gare saker.

Handelsen bilresa

i |
For att i reserdkningen registrera bilersattning klickar du pa knappen 5% eller

valjer menyrubriken Hdndelse och dar alternativet Bilersattning. 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 férslag till datum framme. Fér att 6ka saker-
heten och underldtta registreringsarbetet visas aktuell veckodag i faltet till ho-
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ger. Lordag och sondag skrivs i rod farg for att ytterligare minska risken for att
registrera fel.

Vill du d@ndra datum skriver du bara 6ver det féreslagna vardet. Genom att
klicka pa knappen till hdger om datumuppgiften far du fram en almanacka dar
du kan vdlja 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, dvs. senare dn det datum som datorn ar instélld pa. Max-
imala antalet dagar "i forvag" kan du justera i foretagsinstallningarna.

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

Klockslag

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

Crona Resa - Hindelse Bilersattning >

Datum 2018-11-11 7] | m&ndag
Klockslag |12:00 ]

Bilregister
Biltyp
Drivmedel
Resans syfte
Besdkt firetag
Besdkt ort
Besdkt person
Matarstalining
Kirstracka, km

FRTE39 Audi w

Tjanstebil

Bensin

Anteckning...

Sélbesak

Confido AB

Vaxjo

Rolf Dahlbera

1027

1152

125

Dialogruta vid bilerséttning
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Genom att klicka pa knappen till héger om datumuppagiften far du fram en re-
gistreringsbild dar du enklare kan ange klockslag.

Tangenterna ] och ] anvands for skifte av minutintervall, medan [igv] och

W7

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 dndras till ndagon av de andra bilarna som
finns upplagda pa personen eller upplagda som féretagsbilar.

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

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

Drivmedel

Drivmedel kan endast anges om man anvander en Annan bil. Faltet anger vil-
ken typ av drivmedel bilen kors pa, diesel eller bensin (annat). Ersdttningen
kan vara en annan om bilen kors pa diesel istallet 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 Resa finns det ett félt per

uppgift.

Matarstallning

Ange bilens matarstallning, bade vid resans start och slut i kilometer. Skillna-
den berdknas och laggs ut i faltet K6rstricka, km. Som forslag och ingangsvar-
de till nasta registrering av en bilresa anvands slutvardet som nytt startvarde.
Matarstallning kan givetvis inte anges om man anvander biltypen Annan bil.

f] 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 behdver du bara bekrafta korstrackan
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med @ Andrar du kérstrackan péaverkas ocksa slutvardet pa Matarstélining.
] och [ 6kar respektive minskar matarstallningen med en kilometer. Tank

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

Ersattnings for passagerare

Kryssrutan visas endast om det finns ett ersattningsbelopp angivet i regelsys-
temet avseende passagerartilldagg. Markera kryssrutan om extra passagerar-
ersattning ska utga. Om resereglementet ar sa konstruerat att ersdttningen va-
rierar med antalet passagerare, har du moéjlighet att ange detta antal i faltet ef-
ter kryssrutan.

Ersattning for last

Kryssruta visas endast om det finns ett ersattningsbelopp angivet i regelsys-
temet avseende lasttillagg. Markera kryssrutan om extra lasttillagg ska utga.
Om resereglementet ar sa konstruerat att lastersattningen varierar med vikten,
har du mgjlighet att ange lastens vikt i kg i faltet efter kryssrutan.

Ersattning for bil istallet for med allmanna fardmedel
Har du anvant bil for tjansteresan trots att du istdllet kunnat dka med allmanna
fardmedel ska du markera detta har. Kilometerersattningen blir da en annan.

Om denna kryssruta inte alls visas har denna funktion valts bort i aktuellt rese-
reglemente.

Ersattning for 6vertidsresa

Avser den aktuella resan en dvertidsresa mellan t ex bostaden och arbetet ska
detta markeras. Ersattningen per kilometer blir da 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 reserdkningen. Du klickar pa knappen

[Anteckning].

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

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

For att skriva ut en kdrjournal véljer du menyalternativet Utskrifteroch sedan
Kérjournal. En 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 pd en och samma
rad.

En utskrift av kdrjournal kan géras om och om igen dnda till dess att bakom-
liggande reserakningar tas bort.

Crona Resa - Utskrift av kdrjournal >

Utskrift
() Bildskarm (Férhandsaranska)
(®) Skrivare Avbryt

Urval Skrivare. ..

CK

Registreringsnummer FRTE39 Audi w
Datuminterval 2013-01-01 (7| - [2013-12-31 3]
Anstaliningsnr 1 k1
Anstalliningsnr | & - o

Utfdr rimlighetsanalys

Dialogruta vid utskrift av kérjournal

Urval

Registreringsnummer
Valj den bil for vilken du ska skriva ut en kérjournal. Du kan endast vélja de bil-

ar som lagts upp pa din egen person om du inte har attestratt.

Datumintervall

Ange for vilken period utskriften ska goras. Som ingangsvarden finns inneva-
rande kalenderar, men du kan enkelt dndra till de datum som du sjalv vill fa
fram. Du kanske vill ta fram en manadslista, kvartalslista eller arslista.
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Anstallningshnummer
Som forslag kommer den person fram som finns i bakomliggande grundbild.
Endast personer med attestratt kan skriva ut korjournal for andra an sig sjalv.

Anstallningsnummer, intervall

Finns attestratt kan man ocksa skriva ut kérjournaler 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 stéd 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 pa matarstallning och kombinationen tid och kor-
stracka. Om en eller flera bilresor inte uppfyller stallda rimlighetskrav markeras
detta pa korjournalen.
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Crona Resa Drivmedel

6 Drivmede/

Om arbetsgivaren tillhandahaller fritt drivmedel for privatkérning i samband

med bilférmdn uppkommer en skattepliktig forman. Underlaget for berakning
av arbetsgivaravgifter ar marknadsvardet. Med marknadsvarde menas normalt
arbetsgivarens faktiska kostnad for drivmedlet inklusive mervardeskatt. For att
kunna berakna detta korrekt maste alla tankningar noteras med uppgift om
volym, pris och matarstallning.

Crona Resa hjalper dig att fa fram en korrekt drivmedelsférman fér var och en
av de anstallda som har tjanstebil och dar foretaget betalar drivmedlet. For att
kunna berakna férmanen maste alla tankningar som gors for en viss bil regi-
streras, tankad volym, aktuellt literpris och matarstallning ska anges.

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

Skatteverket godkanner normalt en schablon fér denna berdkning, som t.ex.
0,8 liter per mil beroende pa bil. Men vill du vara exakt kan du med hjalp av
Crona Resa.

Drivmedelsforman

Berakning av drivmedelsforman

Vid berakning av avdraget for preliminar 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.

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

* Vid skatteavdrag och redovisning pa kontrolluppgift ska marknadsvérdet
raknas upp med 1.2

Redovisning av drivmedelsforman
Grundregeln ar att den anstallde ska beskattas for allt drivmedel som férbru-
kats for féormansbilens totala korstracka under beskattningsaret och arbetsgi-
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varen ska betala arbetsgivaravgifter pd samma underlag. Om den anstallde pa

ett godtagbart satt kan dokumentera privatresorna ska underlaget i stallet vara
forbrukningen under dessa resor. En noggrann, I6pande ford kérjournal 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 be-
stammelse galler att drivmedelsférman anses ha dtnjutits manaden efter den
da férmanen tillhandahallits.

¢ Drivmedelsforman redovisas med en manads forskjutning
¢ Underlag for drivmedelsférman som kdérjournal eller andra anteckningar

Under augusti manad har Karin kort totalt 300 mil med
formansbilen. Genom anteckningar visas att 200 mil av
dessa dr tjanstekorning. Enligt bensinfaktura som kom-
mer till arbetsgivaren i september har bilen tankats for 2
800 kr under augusti. Vid Ioneutbetalning i september
berdknar arbetsgivaren skatteavdraget fér férman av fritt
drivmedel till (2 800 x 100/300 =940 kr) x 1,2 =1 128 kr. |
skattedeklarationen den 12 oktober redovisar arbetsgiv-
aren arbetsgivaravgifter pa formanen av fritt drivmede/
pa ett underlag av 940 kr. Pa kontrolluppgiften som lam-
nas i januari ska drivmedelsformanen inga med 1 128 kr.

Registrera drivmedel

Om arbetsgivaren tillhandahaller fritt drivmedel fér privatkérning i samband
med bilférman uppkommer en skattepliktig férman.

Underlaget for berdkning av arbetsgivaravgifter ar marknadsvardet. Med mark-
nadsvardet menas normalt arbetsgivarens faktiska kostnad fér drivmedlet in-
klusive mervardeskatt. For att kunna berdkna detta korrekt maste alla tank-
ningar noteras med uppgift om volym, pris och matarstallning.

| Crona Resa finns funktioner fér att underlatta berdakningen av drivmedelsfor-
manen. Detta genom att registrera alla tankningar av drivmedel som gors i
Crona Resa eller annu enklare pa handdatorn med hjalp av Crona Resendr dir-
ekt pa bensinstationen nar tankningen goérs. Du ska bara notera tankningarna
for din standardbil!
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Drivmedel

Crona Resa - Drivmedel
Registreringsnr ABC123

Datum Bolag
2019-05-10 ST1
2018-05-19  Shell
2018-07-03 Texaco
2019-07-12 5T1
2019-08-02 sST1

Drivmedel

Bilmodell

Ford Tanus 12m

M&tarstélining |Liter

12503
12625
12303
12901
12985

43,00
43,00
13,02
43,00
32,00

Summa
554,75 A
604,32
715,10
623,04
676,52

Stang

Ny
Ta bort

Dialogruta fér drivmedel

I Crona Resa kommer du till funktionen for att registrera gjorda tankningar via

knappen ﬁ eller menyalternativet Drivmede/under menyrubriken Funk-
tioner. Fram kommer en dialogruta dar du ser tidigare gjorda registreringar

och dar nya tankningar kan redigeras och andra andras eller tas bort.

Crona Resa - Handelse Drivmedel

onsdag

Diatum 2019-11-02 ﬂ
Klockslag  |12:00 ]
Bensinbolag Gulf

Antal liter 77,50
Pris f liter 13,77
Belopp 1067,18
Moms 1 213,44
Matarstalining, km 13520

Avbryt

Férdelning. ..

Anteckning...

X

Registrering av en tankning av drivmede/

Datum / Klockslag

Du ska ange tidpunkt fér tankningen, bade datum och klockslag ska anges.

Nar du kommer till dialogrutan har du ett forslag till datum framme.
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Vill du dndra avresedagen skriver du bara éver tidigare vdrde. Genom att klicka
pa knappen till héger om datumuppgiften far du fram en almanacka dar du
kan vadlja datum. Du kan ange en tidpunkt fram i tiden, dvs. senare dn det da-
tum som datorn ar installd pa. Maximala antalet dagar "i férvag" kan du justera
i foretagsinstallningarna.

Bensinbolag
Ange det bensinbolag dar tankningen gjordes, t.ex., som ST1, Shell, Preem,
Gulf, etc.

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 istdllet ange totalpriset. Crona Resa beraknar da literpriset.

Belopp

Om du angivit bade tankningsvolym och literpris berdaknas totalbeloppet och
momsbeloppet automatiskt. Anger du pa detta falt ett nytt totalbelopp rdknas
literpriset och momsbeloppet om.

Ange i sa fall tankningens totalbelopp inklusive moms. Summa kan bara anges
i svenska kronor, Crona Resa hanterar inte drivmedelstankningar i utlandet. Du
far da gora en manuell omrakning.

Momsbelopp
Momsen beraknas automatiskt, men kan andras.

Matarstallning, km

Ange bilens matarstallning vid tankningstillfallet. Uppgiften ar en forutsatt-
ning for att kunna berdkna formanens storlek. Med hjalp av tankningsvolymen
och maétarstallningen kan Crona Resa berdkna bilens forbrukning, liter per mil.
Med alla prisuppgifter kan ocksa kronor per mil berdknas, bade per resa och
som ett genomsnittsvarde.
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7 Utlagg

| detta kapitel gar viigenom hur man hanterar ett utldgg i Crona Resa. Vilka
regler géller och vad bér man tanka pa? Nar en anstalld koper ndgot for fore-
tagets rakning bor kvittot alltid stallas pa foretaget for att undvika problem
med att fa tillbaka mervardesskatten. Ratt till avdrag fér ingdende moms ska
normalt styrkas genom faktura eller jamforlig handling som séljaren upprattat.
Den som yrkar avdrag for ingdende moms kan darfor sagas ha ett med séljaren
delat ansvar for att faktureringsskyldigheten fullgors.

Verifikatets innehall

Det férekommer att fakturor innehaller felaktigt namn pa mottagaren av faktu-
ran. | dessa fall anser Skatteverket, under forutsattning att det féreligger ett i
alla avseenden korrekt forvarv av en vara eller tjanst, att ratt till avdrag for den
ingdende momsen foreligger om den som anskaffat varan eller tjansten kan
visa att denne ar den ratte fakturamottagaren. Avdragsratt foreligger i den re-
dovisningsperiod da fakturan mottogs eller nar férvarvet skedde. Om fel fak-
turamottagare angivits men kdparen anda kan identifieras med ledning av
andra uppgifter i fakturan kan kdparen sjdlv ersatta det felaktiga namnet med
det korrekta. | andra fall kan kdparen behéva komplettera den felaktiga fak-
turan med ett av leverantdren utfardat intyg som utvisar vem som ar den ratte
fakturamottagaren.

Nar du gor utlagg for foretagets rakning dar med andra ord kravet pa utform-
ning av verifikatet, kvittot, lika hogt som for féretagets 6vriga redovisning.
Kvittot bor vara stallt direkt till foretaget, detta for att inte riskera att Ditt per-
sonliga inkdp slacker ut mojligheten att dra av momsen.

Skattemyndigheten kan pasta att du forst kopt 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 ndgon momes.
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Handelsen utlagg
For att registrera ett utldgg i reserdakningsprogrammet klickar du pa knappen

.-;,r-_-_.-.
““ narduharen Oppen reserakning framme eller vdljer menyalternativet Ut-
/dgg under rubriken Héndelse. Fram kommer nedanstaende dialogruta dar du

ska ange uppgifter kring gjorda utlagg.

Crona Resa - Handelse Utlagg *
Datum 2018-11-02 7] | onsdag
Klockslag  [12:00 ] Avbryt
Varugrupp Arbetsklader i
Specifikation | Armaniskjorta, bl3 Fordelning...
Belopp 1350,00 Anteckning...
Moms 1 270,00

Betalat med faretagets kreditkort

Regelsystem, foretagsinstaliningar och dina installningar pa personen styr vil-
ka 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 dndra tidpunkten skriver
du bara 6ver tidigare varde. Genom att klicka pa knappen till hdger om datum-
uppgiften far du fram en almanacka dar du kan valja datum.

Utlagg

Du ska vélja den varugrupp, typ av inkop eller utldgg du gjort. Du kan inte re-
gistrera nya typer av utldgg, eller varugrupper, i denna dialogruta, bara vilja
bland dem som redan finns inlagda i registret for varugrupper. Beroende pa
ditt val andrar sig momsklass, informationstext, konto, med flera uppgifter.

Méjlighet finns for den som gér installningarna att lagga in egen anmarkning
om ett visst utlagg som visas med morkrdd text langst ned i dialogrutan. Det
kan vara uppgifter t.ex. maximalt belopp for viss typ av utldgg eller att kanske
ndgot inkdpsstalle forordas framfor andra.
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| registret for varugrupper finns det méjlighet att klassa utlagget i olika moms-
klasser men ocksa som skattepliktigt. Pa detta satt kan man anvanda funktion-
en utlagg for att klara olika typer av bonusar som rapporteras in av de anstall-

da.

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

Belopp
Ange totalbeloppet for utlagget inklusive eventuell mervardesskatt. Du skall
ange beloppet i den valuta du anvant.

Valuta

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

Ange den valutakurs som du anvande nar du vaxlade till dig de utlandska
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 &n 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 kro-
nor.

| faltet efter valutakursen redovisas utldagget i svenska kronor.

Moms

Ange eller andra mervardesskatten. Mervdrdesskatten beraknas automatiskt
beroende pa i vilken momsklass aktuellt utlagg ar definierat och hur stor
momssats som finns angiven i regelsystemet. Du kan dock alltid manuellt ga in
och ange ett visst momsbelopp. Du skall anvanda det momsbelopp som star
pa kvittot eller notan.

Faltet ar inte tillgangligt om valutakursen ar skild fran ett (1.00) eller om utlag-
get var markerat som momsfritt utldgg.
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Betalt med foretagets kontokort

Ar utldgget betalt med ett pa foretaget utstallt betal- eller kreditkort ska du
som anstalld inte ersattas for detta utldgg. Genom att anda ta med det pa rese-
rakningen kan man battre redovisa gjorda inkdp. Mojlighet finns da ocksa for
dig som anstalld att kontera utldgget och kanske férdela det pa flera olika re-
sultatenheter.

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 reserdkningen. Du klickar pa knappen

[Anteckning].

Har du mgjlighet att skanna dina verifikat dr det Iampligt att har ange var du
lagt det och dess namn.

Fordelning
Om du anvander resultatenheter kan du férdela 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 féretagets
kunder, leverantorer och andra affarskontakter. Vid intern representation van-
ds uppmarksamheten istéllet 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 Resa.

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 perso-
nerna som representationen riktar sig till. Representation ar avdragsgill om

¢ representationen tidsmdssigt sker i anslutning till affarsférhandlingarna.

¢ representationen dger rum pa en ort ddr ndgon av de férhandlande par-
terna bedriver sin verksamhet,

+  personen eller personerna som representationen riktar sig till har ett di-
rekt samband till affdrsférhandlingen.

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 foljande information:

¢ datum for representationen

¢ namn pd deltagarna

s titel eller befattning pa deltagarna

¢ namnen pd de féretag som deltagarna foretrdder

¢ sambandet mellan representationen och arbetsgivarens verksamhet
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Representationskostnader

Vanligtvis ar det genom de anstdllda som representationen utdvas. Har den
anstallde lagt ut pengar for exempelvis ett restaurangbesok, ar detta natur-
ligtvis en kostnad han eller hon ska fa ersattning for.

Vdljer arbetsgivaren att betala ut en representationsersattning utan att den
anstdllde lamnar in nagot verifikat, ar detta en skattepliktig inkomst fér den
anstallde. Den anstallde far sedan gora avdrag for kostnaderna enligt de regler
som galler vid representation. Detta ar inte en metod att rekommendera efter-
som det da blir den anstallde som ska bevisa att representationskostnaderna
ar avdragsgilla. Det blir dessutom svarare for arbetsgivaren att ha kontroll 6ver
representationsutgifterna, eftersom kostnaderna inte tas upp i rakenskaperna.

Ett enklare satt ar att den anstéllde vid utlagg for representation alltid staller
kvittot i foretagets namn. Uppfyller sedan kvittot kraven pd hur en verifikation
ska vara utformad enligt bokféringslagen, med datum, vad den avser, vilket
belopp den galler mm, rdknas utgiften som féretagets och inte den anstalldes.
Detta innebar att den anstallde inte ska ta upp beloppet pa kontrolluppgiften.
Han eller hon ska daremot gora en kryssmarkering pa kontrolluppgiften.

Ett annat alternativ ar att [dta den anstallde anvanda ett kontokort som ar ut-
stallt pa arbetsgivaren. Den anstdllde behdver da varken redovisa beloppet el-
ler kryssmarkera pa kontrolluppgiften.

Intern representation

Nar representationen vander sig mot féretagets anstallda, ar det fraga om in-
tern representation. Detta ses i férsta hand som en form av personalvard. En-
ligt Skatteverkets rekommendationer forekommer intern representation vid
personalfester, informationsmoten, styrelsesammantraden och liknande sam-
mankomster. For att fria maltider i samband med intern representation ska
vara skattefria maste foéljande villkor vara uppfyllda.

¢ Formadnen ges vid ett internt arrangemang

¢ Representationen far pdgd under hégst en vecka

¢ Sammankomsterna far inte dterkomma alltfor ofta. Det far inte vara mo-
ten som regelbundet hélls med korta mellanrum (varje eller varannan
vecka).

¢ Det skall vara ett gemensamt maltidsarrangemang.
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Personalvard

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

Foretagets kringkostnader vid personalfest som lokalhyra, utgifter fér musik-
underhallning eller upptradande medges avdrag med skaligt belopp dock
hogst 180 kr plus mervardesskatt per person (2019). Avdrag for utgifter for per-
sonalfest bor inte avse fler personalfester an hogst tva per ar. Om anstalldas
familjemedlemmar eller pensionerade befattningshavare inbjudits att delta i
personalfest bér avdrag medges dven for den andel av utgiften som bel6per
pa dessa personer.

Styrelsesammantrade, bolagsstamma, etc.

Som avdragsgill representationskostnad bor inte raknas utgift for maltider i
samband med styrelsesammantrade, revision, bolagsstamma eller férenings-
stamma. Avdrag kan dock medges for utgifter for enklare fortaring med hogst
60 kr plus mervardesskatt per person (2019).

Slopad avdragsratt

Avdragsratten for representation avseende maltider slopades fran den 1 janu-
ari 2017. Man far géra avdrag for moms vid representation om kostnaderna
har ett omedelbart samband med verksamheten.

Enklare fortaring far dras av

Endast enklare fortaring kan dras av (vad som motsvarar skattefria personal-
vardsférmaner i form av personalfika och liknande). Skatteverket har hittills an-
sett att gransen for avdrag vid enklare fortaring i samband med representation
gar vid 60 kr (2019) per person och tillfalle.

Att enklare fortaring ska kunna dras av beror pa gransdragningsproblem som
annars skulle kunna uppkomma, t.ex. gransdragning mellan personalkostna-
der och intern representation och mellan allmanna kostnader for intakternas
forvarvande och extern representation. Besokande affarskontakter skulle an-
nars inte — avdragsgillt — kunna bjudas pa fika motsvarande personalfika, vil-
ket skulle upplevas markligt och ge upphov till praktiska problem i administ-
rationen.
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Representation gava

En gdva utgor normalt inte en avdragsgill kostnad. Undantag fran denna hu-
vudregel dr gdva som dr hanforlig till reklam samt gdva med karaktar av perso-
nalomkostnad. Avdrag kan adven i viss utstrackning medges for gava i samband
med representation.

Reklamgavor

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

Representationsgavor

Representationsgava forekommer i kommersiella sammanhang och lamnas till
ett foretag eller en representant for detta. Gavan ar avsedd att bidra till goda
forbindelser mellan foretagen. For att en utgift avseende representationsgava
skall anses vara en avdragsgill kostnad skall det foreligga ett omedelbart sam-
band 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 leverantorsforetag uppvaktar ett kundfore-
tag med en blomsteruppsats eller en bokgava med anledning av att kundfére-
taget 6ppnar en ny filial eller firar ett jubileum. Ett annat exempel dr da en
skattskyldig i stallet for att bjuda pa maltid pa restaurang i samband med af-
farsuppgorelse dverlamnar en chokladkartong, en fruktkorg eller liknande.

Avdrag for representationsgava bor medges med skaligt belopp, dock hogst
180 kr plus mervardesskatt per person (2019).

Avdrag for representationsgava till affarsforbindelser vid helger eller person-
liga hogtidsdagar bor inte medges. Detsamma galler for utgifter for kransar el-
ler 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.
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Gavor till anstallda

Vad som sdgs ovan avser inte gdva till anstalld. | dessa fall hanvisas till Skatte-
verkets rekommendationer om vissa férmaner att tillampas vid avdrag for pre-
limindr skatt.

Mervardesskatt

Avdragsreglerna fér ingdende mervdrdesskatt for utgifter som avser represen-
tation dr anpassade till vad som galler vid inkomsttaxeringen. Den som ar
skattskyldig till mervardesskatt eller har ratt till aterbetalning av mervardes-
skatt ar darfor med nedan angivna begransningar berattigad till avdrag for in-
gaende mervardesskatt som beldper pa utgifter for representation och liknan-
de andamal.

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

Moms pa underlag

Momsen far dven i fortsattningen lyftas pa representationsmaltider och da pa
underlag upp till ett visst belopp per person och tillfalle. Genom andringen
anpassas momslagen till EU-reglerna.

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

ar du pa knappen | L | nar du har en 6ppen reserdakning framme eller valjer
menyalternativet Representation under rubriken Hdndelse. Crona Resa hanter-
ar bade gavo- och maltidsrepresentation.

Programmet klarar att kontera vad som ar avdragsgillt for foretaget och inte.
Majlighet finns ocksa att avseende maltidsrepresentationen stélla in regelsy-
stemet pa sa satt att representationsbeloppet ar maximerat per person. Hur
du staller in regelsystemet for att hantera representationen hittar du i beskriv-
ningen av regelsystem och skatteregler.
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Datum / Klockslag

Du ska ange tidpunkt for inkOpet eller utlagget, endast datum behdver anges.
Klockslaget har bara betydelse fér nér pa dagen utldgget 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.
Det finns dock ingen skattemdssig skillnad men det egna foretaget kanske har
andra regler.

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

¢ Enklare fortdring

¢ Lunch/Middag

¢ Intern representation
¢ Gdva

Typen av representation styr for foretaget maximalt avdragsgillt belopp men
ocksa vilka kostnadskonton som anvénds vid konteringen av handelsen.

Crona Resa - Handelse Representation *,
Datum 2015-11-02 7] | onsdag
Klockslag |12:00 | L

[ representation med utldndska géster

(") Representation, Enklare firtiring Férdelning

(®) Extern representation Anteckning
() Intern representation Deltagarlista
(C) GBva (t.ex. present, biljett eller liknande)

Mat och alkoholfritt 650,00

Starkdl 95,00

Vin och sprit 0,00

valuta L2|[nok || 894,00

Mams 0,00

Antal méltidsgéster

Betalat med foretagets kreditkort

Registrering av en representationsmaltid
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Mat och alkoholfritt, Starkol, Vin och sprit
Ange det belopp som du betalat for representationen inklusive moms. Du skall
ange beloppet i den valuta du anvant.

Det finns mojlighet att dela upp beloppet pa mat, starkdl respektive vin/sprit.
Sa lange det ar olika momssatser pa de olika slagen av representation maste
dessa anges individuellt om den automatiska momsberakningen ska bli kor-
rekt. Du kan ocksa ange hela beloppet pa valfritt falt och manuellt ange mom-
sen.

Valuta

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

Ange den valutakurs som du anvénde nar du vaxlade till dig de utlandska
pengarna, dvs. kostnaden for dig. Senast anvanda kurs ligger framme som for-
slag.

Arbetar du med enkel valutahantering och har angivit en annan kurs an ett
(1.00) tands ett falt som ger Dig maojlighet 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 mervdrdesskatten. Mervardesskatten beraknas automatiskt
beroende pa i vilken momsklass aktuellt utlagg ar definierat och hur stor
momssats som finns angiven i regelsystemet.

Du kan dock alltid manuellt ga in och ange ett visst specifikt momsbelopp. Du
ska ju anvdanda det momsbelopp som star pa kvittot eller rakningen.

Faltet ar inte tillgangligt om valutakursen ar skild fran ett (1.00) eller om utlag-
get var markerat som momsfritt utlagg.

Betalt med foretagets kontokort

Ar utlagget betalt med ett pa féretaget utstillt betal- eller kreditkort ska du
som anstalld inte ersattas for detta utldgg. Genom att anda ta med det pa rese-
rakningen kan man battre redovisa gjorda inkdp. Mojlighet finns da ocksa for
dig som anstalld att konterar utldgget och kanske fordela det pa flera olika re-
sultatenheter.
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Antal maltidsgaster

For att kunna berakna vilket belopp som ar avdragsgillt ska du ange antalet
maltidsgaster. Via knappen [Deltagarlista] kan du skriva in foretag och namn
pa alla deltagarna och dven vilken restaurang ni besokte.

Deltagarlista

Denna information kan sedan skrivas ut pa reserdkningen 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.

Restaurang

For varje deltagarlista kan du ocksa ange namnet pa restaurangen eller mat-
stallet, detta for att enklare kunna identifiera en representation och dess nota.
Du kan ocksa ange ndgon annan information som identifierar verifikatet.

Foretag

Fragan stdlls endast vid extern representation. Du ska ange namnet pd det f6-
retag eller den organisation som dina maltidsgaster representerar. Som férslag
ldamnas senast registrerade namn eller det egna foretaget 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 hdandelse 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 reserdkningen. Du klickar pa knappen
[Anteckning].

Fordelning
Om du anvander resultatenheter kan du férdela hela reserdkningen och/eller
enskilda handelser pa dessa resultatenheter.
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Crona Resa Restidsersattning

9 Restidsersaéatining

Med restid som medfor ratt till ersattning avses den tid under en beordrad
tjdnsteresa som atgar for sjalva resan till och fran bestammelseorten. Restid
som faller inom klockslagen for den ordinarie dagliga arbetstid som galler for
arbetstagaren raknas som arbetstid. Vid berdakning av restid tas darfér 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 raknas dven normal tidsatgang da arbetstagaren under tjansteresa
sjalv kor bil eller annat fordon, oavsett om detta tillhor arbetsgivaren eller inte.

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

Vem har ratt till restidsersattning

Om arbetstagaren har ratt till sarskild kompensation for dvertidsarbete forelig-
ger normalt ocksa ratt till restidsersattning enligt nedan.

I mdnga 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 faststdllandet av I6nen.

Arbetstagare som har en befattning som normalt medfor tjansteresor, har ratt
till restidsersattning endast om arbetsgivaren och arbetstagaren 6éverenskom-
mit om sadan.

Restidsersattningens storlek

I manga avtal ar restidsersattningen relaterad till den anstélldes manadslon.
Vidare &r restidsersattningen normalt berdknad inklusive semesterlon. Restids-
ersattning per timme inklusive semesterlon ar normalt personens kontanta
madnadslon dividerat med 240.
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Restidsersattning Crona Resa

Anna har 18 000 kr i manadslén. Anna som bor i Hels-
ingborg dker pd tidnsteresa med tag till Oslo en onsdag.
Hon sitter pd taget 5 timmar utanfor sin normala arbets-
tid. Hennes restidsersattning 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 fore arbetsfri helgdagsafton eller
helgdag fram till klockan 06:00 dag efter helgdag, ar restidsersattningen per
timme inklusive semesterldn normalt personens kontanta manadslon divid-
erat med 190.

Deltidsanstalld

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

Handelsen restidsersattning
FOr att registrera en restidsersattning i reserdakningsprogrammet klickar du pa

knappen "% ndr du har en 6ppen reserdakning framme eller vdljer menyalter-
nativet Restidsersattning under rubriken Handelse.

Du kan dag fér dag ange ifall du har ratt till restidsersattning. | dialogrutan
finns ett rutsystem dar varje resdag har en rad. | rutsystemet finns flera olika
kolumner. De tva forsta anger datum och veckodag, dessa uppgifter kan du
inte dndra. Ddrefter har du kolumn for restiden, en kolumn for eventuell kom-
mentar eller anteckning och slutligen en kolumn om restidsersattningen ar
fordelad pa olika resultatenheter..

So6k upp de dagar dar du vill markera restid och ange antal timmar och minu-
ter som du begadr ersattning for. Du kan expandera omfanget pa rutsystemet
genom att fora rullningslisten upp eller ned.
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Crona Resa Restidsersattning

@5 Tank pd att du har tillgang till dessa handelser dven om resereglementet an-
givit att restidsersattning inte férekommer, ndagon erséttning kommer dock
inte att genereras.

Crona Resa - Hindelse Restidsersittning >
Datum 2019-10-31 7] | méndag
Avbryt
Datum Dag Restid | 4* 1, Fardelning. ..
2019-10-26 onsdag ~ Anteckning...
2019-10-27 torsdag 4,00
2019-10-28 fredag
2019-10-29 lGrdag
2019-10-30 stndag
2019-10-31 mandag 5,00
2019-11-01 tisdag
2019-11-02 onsdag ]

Restidsersattning 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.

@ Ténk pd att restidsersdttning inte betraktas som ett hogre traktamente vilket
medfor att det inte pdverkas av maltidsreduktioner och alltid dr en skatteplik-
tig ersattning.

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 reserdkningen. Du klickar pa knappen
[Anteckning]. Du kan ha en anteckning per dag, dven for dagar da ingen res-
tidsersattning utgar.
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Restidsersattning Crona Resa

Fordelning

Om du anvander resultatenheter kan du férdela hela reserdkningen och/eller
enskilda handelser pd upp till tre olika resultatenheter. Du klickar pa knappen
[Férdelning].

Crona Resa - Fardela handelse X
Feraeining
Kostnadsstalle A500
Praojekt O
sveing
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Crona Resa Foretag

10 Forelag

| Crona Resa finns olika register 6ver all foretagsinformation, resereglemente,
skattesatser och givetvis ett register over foretagets alla anstéllda. Detta kapi-
tel beskriver de instdllningar du kan goéra pa foéretagsnivan. Du far ocksa reda
pa hur du 6ppnar, skapar och tar bort ett foretag. Registren fér resereglemente
och skattesatser tas upp i egna kapitel langre fram.

Oppna foretag

Du kan vilja féretag via funktionen Oppna féretag under menyrubriken Fére-
tag. | den dialogrutan som kommer fram markerar du énskat foretag och klick-

ar pa knappen [OK].

< Crona Resa - Oppna foretag O >
Féretagsld Féretagsnamn Crghr | oK I
556000-0000 Johansson & Soner AB Avbryt
556111-1111 Treburéns KB
i LekLar Lek och Lar AB 566000-0000 :
MiniMitt Mini Mitt AB
Mytt
Ta bort
E3 Kontrollera
!
]
5
e
Sok:

Dialogruta for att Sppna eller vélja foretag

Skapa nytt foretag

Som standard finns plats for tre féretag i Crona Resa och majlighet finns att
kopa till extra foretag. Vid leverans av Crona Resa finns vart dvningsforetag

"Lek och Lar AB” inlagt.
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For att lagga upp ett ert egna foretag ska du:
1 Vélja menyrubriken Féretag och dir alternativet Oppna fretag.

2 Fram kommer en dialogruta, klicka pd knappen [Nyttl. En ny dialogruta
kommer fram, ddr du anger féretags identifikation, dvs. ett kortnamn eller
nummer pd féretaget. Denna bendmning anvands ocksa som sokvdg till
det nya foretagets datafiler i utforskaren. | exemplet nedan anvéands fore-

tagets organisationsnummer.

Crona Resa - Skapa faretag X
Féretags ID [556000-0001 [
Kontoplan Baskontoplan v Avbryt
Start &r 2016

Valj kontoplan och startar.

4 Klicka pd knappen [OK]. Foretaget skapas och kommer in i foretagslistan
under namnet <Nytt Féretag>.

Vélj det nya foretaget genom att dubbelklicka pd det.

6 Nu kan du ldgga in namn, adress och dvriga uppagifter for det nya féreta-
get. Valf menyalternativet Féretagsinstdllningar under rubriken Féretag.

7 Registrera foretagets namn, adress, etc. Nar du &r klar klickar du pad
knappen [Sparal.

Ta bort foretag
Nar du tar bort ett foretag raderas detta med all inlagd personal, alla reserak-
ningar och resereglementen.

Crona Resa

TA BORT FORETAG
Vill du verkligen ta bort faretaget 556000-0001 - Mattsons Virke AB?
Hela faretagets databas kommer att tas bort,

Ja Mej

10-2



Crona Resa Foretag

For att ta bort ett foretag ska du:
1 Taforst en sékerhetskopia, du kanske angrar dig senare!
Vélja menyrubriken Féretag och dér alternativet Oppna foretag.

3 Fram kommer en dialogruta med alla inlagda foretag. Markera det foretag
som ska tas bort och klicka pd knappen [Ta bort].

4 En ny dialogruta kommer fram, dér du far forsékra att foretaget verkligen
ska tas bort. Gor diitt val och kiicka sedan pd[Jal.

Foretagsinstallningar

For att stalla in alla olika foretagsuppgifter valjer du menyn Féretagsinstall-
ningar under menyrubriken Féretag. En dialogruta med ett antal sidomenyer
kommer fram. For varje foretag finns uppgifter om namn, adress, organisa-
tionsnummer, etc. Du kan ocksa lagga in foretagets logotyp som en bild. Den-
na kan sedan skrivas ut i huvudet av en reserakning.

For vart och ett av de inlagda féretagen har du ett personregister och méjlig-
het till flera olika resereglementen. Registren for skattesatser och utlandstrak-
tamenten ar gemensamma for alla inlagda foretag.

Adress - Namn och adress
Namn och adress

Foretagsnamn

Det féretagsnamn som du anger kommer med pa alla utskriftslistor. Det visas
pa bildskdarmen samt i den dialogruta dar du valjer foretag vid programstart
om du arbetar med fler an ett foretag. Du kan ange upp till fyrtio tecken i fore-
tagsnamnet.

Adress
Du kan ange tva rader om upp till fyrtio tecken vardera for att ange foretagets
adress och falt for postnummer och postadress.

ID-begrepp

Organisationshummer
Ett korrekt organisationsnummer kravs bland annat vid kommunikation med
banken och Skatteverket.
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Logotyp

For att lagga in just ditt foretags logotype ska du forst skapa en bitmap- eller
jpg-fil. Bilden pa foretagets logotyp ska vara av formatet 70 * 400 punkter
(pixels).

Crona Resa - Faretagsinstaliningar >
Foretag LekLar Lek och L&r AB
Adress * Namn och adress
Avbryt
Féretagsnamn Lek och Lar AB
Kontakt
Adress Lilla Torget 3 Bilregister...
Grundinformation ¥ Adress Box 64
Parsonal ¥ Postnr-Ort 44124 IALINGS.E\S
Land Sverige
Bokféring ¥
ID-Begre
Integration ¥ grepn
Organisationsnummer  (566000-0000
Logotyp

@ Llek&Lar

Logotypen anvdnds endast vid utskrift av reserdkningen. Genom att klicka pa
[Hamta bild] far du fram en dialogruta for att infoga bilden till féretaget. For
att lattare hitta ratt bild visas bilden i dialogrutan nar du markerar den. Nar du
har hittat ratt bild klickar du pa [Oppnal och bilden visas i féretagets ruta for
logotyp. Vill du ta bort logotypen klickar du istéllet pa knappen [Tém bild].

Adress - Kontakt
Kontaktuppgifter

Telefon

Utrymme finns for telefon och telefax. Dessa uppgifter skrivs ut pa utbetal-
ningslistorna, sa att banken/posten enkelt skall kunna ringa eller faxa om
ndgot dr oklart.
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E-post, Hemsida

Héar anger du foretagets e-postadress och hemsideadress. Uppgiften ar tankt
som en ren adressuppgift och anvands inte som adress for avsandande e-post.
Uppgift om avsandande e-post finns i dialogrutan Systeminstallningar.

Kontaktpersoner

Loneansvarig

Pa vissa utskrifter, som t.ex. utbetalningslistan, skrivs vem mottagaren ska van-
da sig till om han/hon har ndgon frdga som &r relaterad till utskriften eller rese-
rakningsprogrammet. Denna uppgift om maximalt 40 tecken anvands for att
skriva ut namnet som namnfoértydligande pa dessa listor.

Om du inte vill ha ett namnfortydligande t.ex. beroende pa att olika personer
ska underteckna olika listor bor du Iamna detta falt blankt.

Registeransvarig

Den registeransvarige ska vara den som ar anmald till Datainspektionen som
registeransvarig. Systemansvarig dr den personen pa foretaget som hanterar
mjuk och hardvaran. Det finns plats for 40 tecken i faltet.

Attestansvarig

Ange namnet pa den som dr attestansvarig. Namnet skrivs pa utbetalningslist-
an. Om du inte vill ha ett namnfortydligande t.ex. beroende pa att olika perso-
ner ska underteckna olika listor skall du lamna detta falt blankt. Denna uppgift
har inget med attestfunktionen att skaffa.

Grundinformation - Grundinstallningar

Avrundning

Héar anger du hur avrundningen pa I6nebesked skall goras. | Crona Resa kan du
styra avrundningen pa tre satt genom installningar for I6neartsrad och 16nebe-
skedets totalsumma samt berdknade varden vid kontering av ett [6nebesked.
Du styr avrundningen genom att ange ett varde med vilken avrundning skall
ske. Nedan f6ljer ndgra exempel pa hur talet 17.25 * 88.43 = 1525.4175 blir av-
rundad:

0.01 avrundas till 1525.42
0.70 avrundas till 1525.40
0.50 avrundas till 1525.50
1.00 avrundas till 1525.00
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Nar reserdakningen sparas som "klar for attest” sker konteringen. Du kan styra
hur du vill att berdknade konteringar skall avrundas. Den avrundning som du
vdljer for varje handelse far du ocksa i konteringsbilden nar du férdelar handel-
sens belopp. Oberoende hur du avrundar enskilda handelser kan du valja hur
reserakningens totalbelopp att utbetala ska avrundas. Du kan t.ex. vdlja att inte
avrunda registrerade handelser men att avrunda belopp att utbetala till hela
kronor.

Beraknad kontering
Konteringen sker nar reserdkningen uppdateras.

Summa handelse
Den avrundning som du valjer for varje handelse far du ocksa i konteringsbil-
den nar du férdelar dess belopp.

Total att utbetala
Oberoende hur du avrundar dina enskilda handelserader kan du valja hur rese-
rakningens slutbelopp skall avrundas.

Léneuppgifter

Restidsersattning vardag
Ange restidsersattningen vid vardagar.

I manga kollektivavtal ska arbetsgivaren betala restidsersattning nér personal-

en gor tjansteresor utanfor ordinarie arbetstid. Restidsersattningen utgar i vis-
sa avtal med en fast summa per timma. Har den anstalldes manadslon framrak-
nas restidsersattningen oftast med en formel.

For att kunna ldgga in restidsersattningen i Crona Resa maste du stdlla in detta
i resereglementet.

Har kan du lagga in den fasta restidsersattningen som ska galla for flertalet av
de anstéallda. Om det &r nagon eller nagra som ska ha en avvikande restidser-
sattning kan du i personalregistret under sidomenyn Loneuppgifter, Ersatt-
ningar lagga in den avvikande restidsersattningen.

Restidsersattning helgdag
Ange restidsersattningen vid helger.
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Utbetalning

En reserakning kan utbetalas pa tre olika satt.

+  Via till ditt Ibneprogram

+ Utbetalning av skattefri ersattning gors direkt i reserdkningsprogrammet
och den skattepliktiga ersdttningen via ditt I6neprogram

+ All utbetalning sker direkt fran Crona Resa

Vill du skapa filer for export till Idneprogram, bokféringsprogram och/eller
bank stéller du in detta under Direktutbetalningar.

Overforing till 16n
Ska utbetalningen ske via ditt Ioneprogram, kan detta ske via en utskrift pa
papper eller med en exportfil som du ldser in till lineprogrammet.

Skattepliktigt till 1I6n och skattefritt till bokforing

Aven utbetalningen direkt fran Crona Resa kan ske via en utskrift pa papper
eller via en exportfil som du sedan sander 6ver till banken. Om reserdkningen
utbetalas direkt fran Crona Resa kan du ocksa skriva ut bokféringsunderlaget
pa papper eller skicka det som en exportfil till ditt bokféringsprogram.

Overforing till bokforing
Ska utbetalningen ske direkt fran Crona Resa kan du ocksa valja vilket utbetal-
ningsdatum som ska gdlla.

Utbetalningsdag

Ange nar utbetalning ska goras. Antingen satts utbetalningsdatumet till den
sista vardagen i manaden eller sa kan du vélja hur manga dagar efter dagens
datum du vill att utbetalningen ska ske.

Allméanna Instéllningar

Resereglemente

Ange vilket resereglemente som &r standard for foretaget. Avvikelser fran den-
na installning kan goéras pa personniva. Du kan vélja mellan de olika reseregle-
menten som finns skapade i programmet.

Har foretaget inte antagit ndgot speciellt resereglemente ska du valja install-
ningen Foljer skattereglerna som alltid finns med som val.
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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 instéllning for enskilda reserdkningar. Féljande alter-
nativ finns:

¢ Kortfattad
¢ Standard
¢ Fullstandig

Momspliktig

Standardinstallningen i Crona Resa ar att programmet sarredovisar momsen
for de utlagg som resendren haft. Om ditt foretag inte ar momspliktigt kan du
koppla bort den automatiska berakningen genom att har ta bort bocken i ru-
tan for momsplikt.

Anvand granskafunktion

Innan du attesterar en reserakning ska den kontrolleras sa att bifogade kvitton
stammer 6verens med de utgifter som ar registrerade pa reserakningen. Detta
ar ett tidskravande arbete, i programmet finns darfor mojligheten att lagga
over den kontrollfunktionen pa Ioneansvarig eller annan attestansvarig. For att
koppla pa funktionen satter du en bock i rutan.

Deltagarlista kravs vid representation

Vid registreringen av hdandelsen representation kan du skriva in deltagarnai en
deltagarlista. Vill du att den dialogrutan ska komma fram med automatik nar
du registrerar kostnaden for representationen satter du en bock i rutan. Nar du
valt denna funktion ar rutan for Anta/ maltidsgdster gramarkerad i dialogrutan
for handelsen representation och du kan inte manuellt Idagga in hur ménga
maltidsgaster som varit med. Antalet gaster raknas fram av det antalet deltag-
are du registrerar pa deltagarlistan.

Nattlogi & Maltider betalas

Frukost, lunch, middag

Markera om arbetsgivaren 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
standardvarde nar maltidsreduktioner anges.
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Foretag

Markera om arbetsgivaren normalt betalar frukosten, lunch och/eller middag
nar du ar pa resa. Du stéller in 6nskat val genom att klicka pa den lilla rutan
och sedan eventuellt skifta lage med [==<=]). Det val som gjorts har dr det som

kommer fram som standard nar maltidsreduktioner ska anges. Det finns fyra

olika alternativ:

»  Du ater och betalar maten sjélv
= Arbetsgivaren betalar maten
= Du ater normalt inte

= Maten ingdr i hotellpriset (endast vid frukost)

Nattlogi betalas normalt av arbetsgivaren
Markera om arbetsgivaren normalt betalar for nattlogin nar du ar pa resa. Det
val som gjorts har ar det som kommer fram som standard nar reduktionerna

ska anges.

Crona Resa - Faretagsinstallningar

Firetag LekLar Lek och L&r AB
Adress ¥ | | Avrundning
Grundinformation A Beraknad kontering 0.01
|Grundinstalningar Summa h&ndelse 0,01
Tidsinstéllningar Total att utbetala 1,00
Direktutbetalning
Ldneuppgifter
Personal ¥
Restidserséttning vardag 100,00
: ¥
BokfGring = Restidsersitining helgdag 150,00
Integration ¥ .
= Utbetalning

(®) Overfiring till 16n
() skattepliktigt til 16n och skattefritt til bokféring
() Everfiring till bokféring

Allmanna instaliningar

Resereglemente | Féljer skattereglerna ~
Blankett Standard ~

Nattlogi och Maltider betalas

Frukost ’? Maten ingdr i hotellpriset
Lunch |— Du &ter och betalar maten sjélv
Middag |— Du ater och betalar maten sjalv

Mattlogi betalas normalt av arbetsgivaren

OK
Avbryt

Bilregister...

Sista vardagen i manaden

Dagens datum plus 7

Momspliktig
Anvand granskafunktion
[ beltagarlista krévs vid representation

Maltider som normalt betalas av arbetsgivaren
om tidskrav & uppfyllt.
Har anger Du din énskade standardinstalining.
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Grundinformation - Tidsinstallningar

Systeminstéllningar

Det finns ett antal installningar for hur Crona Resa ska hjdlpa dig som anvan-
dare av programmet. Nar du anger en hdandelse kommer programmet att fore-
sld en sd "normal" hdndelse som mdjligt. Vad som ska betraktas som normalt
anger man har.

Minutintervall
Nar du anger klockslag i programmet finns maéjligheten att andra féreslagen

tidpunkt med tangenterna ] och ] Har pa frigan om minutintervall kan du

stalla in med hur manga minuter som klockslaget ska @ndras for varje tangent-
nedslag. Du har flera olika alternativ, allt fran en minut till en hel timma.

Utgangstider
Nar du anger en hdandelse kan du har bestamma vilket klockslag som ska kom-
ma fram som standardférslag for avresa respektive hemkomst.

Utgangstiden Ovrigt ger férslag till klockslag avseende granspassering, utligg
och bilresor.

Dagar i forvag

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

Om du inte bockar for detta falt kommer Crona Resa heller inte géra ndgon
kontroll mot datorns datum for en hdndelse.

Klockslag

Senaste avresa

Kostférman kan forekomma ndr som helst, dven utanfor tjansteresor. Maltids-
reduktioner ddaremot kan givetvis endast ske i samband med en tjansteresa.
Har ska du ange klockslaget for att frukosten, lunchen och middagen ska inga i
tjansteresan avseende avresedagen.

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

Tidigaste hemkomst

Kostférman kan férekomma nar som helst, dven utanfor tjidnsteresor. Maltids-
reduktioner daremot kan givetvis endast ske i samband med en tjansteresa.
Har ska du ange klockslaget for att frukosten, lunchen och middagen ska inga i
tjdnsteresan avseende hemkomstdagen.

For frukost, lunch respektive middag ska man ange eftervilket klockslag man
tidigast mdste komma hem for att Crona Resa ska foresla att man ater maltiden
ute. Om man pa faltet Lunchanger klockslaget 14:00 och kommer hem en dag
klockan 13:30 antas det att man ater lunch hemma.

Grundinformation - Direktutbetalning
Bank

Du kan lagga in information om féretagets bank med uppgift om bankens
namn, adress, kontaktperson och telefonnummer. Dessa uppgifter ar bra att
ha latt tillgangliga.

Kontonummer

Pa banklistan maste det framga fran vilket bankkonto-, bankgiro- eller plus-
gironummer som utbetalningen skall ske. Har i foretagsinstallningarna anger
du dessa uppgifter.

Bankkoppling

Overforing till bank

Genom att markera 6verforing till bank anger du att du vill skapa en under-
lagsfil av dina utbetalningar som du kan skicka till din bank. Underlagsfilen
skapas i samband med att du skriver ut din utbetalningslista.

Manga banker har sina egna filformat fér import av I6neuppdrag. Du ska mar-
kera den bank eller organisation som du skickar utbetalningsfilen till. Om du
normalt har Nordea som bank men vill skicka din utbetalningsfil till BGC ar det
den senare du skall markera som val har i programmet.
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Crona Resa klarar flera olika format foér bankkopplingen och namnet pa den fil
som skapas visas inom parentes:

¢ Bankgirot Kl (kontoinséttning) (BGCDATA.IN)

¢ Bankgirot LB (leverantdrsbetalning) (BGCDATAL.IN)

¢ Swedbank (gammal) (LONER.DAT)

¢ Swedbank Bas (LONER.DAT)

¢ Swedbank (registerhdllare) (LONER.DAT)

¢+ SEB (SEBTR.DAT)

¢+ Handelsbanken LB (BGCDATAL.IN)

¢ Handelsbanken Léner (BGCDATAL.IN)

¢ Deutsche bank (via Danske Bank) (CRONALONUV.CSV)

¢+ Nordea (gammal) (PERSKTO.DAT)

¢+ Nordea (CRONALONUV.DAT)
Exportkatalog

Du skall ocksd ange var du vill att utbetalningsfilen skall sparas genom att forst
klicka pa knappen == och sedan, i den dialogruta som kommer fram, ange den
mapp dar du vill spara filen. Tank pa att filen alltid skapas med samma namn
for varje kdrning. Om du har flera foretag ar det Ilampligt att den skapas i den
mapp eller katalog som finns for varje foretag.

Nar du sander din betalfil till BGC kan du vélja mellan flera olika format pa
betalfilen, kontoinsattning eller leverantdrsbetalning.

Séndningsprogram

I Crona Resa finns det en direkt koppling till olika programvaror fér kommuni-
kation till tre olika banker for att du skall kunna starta kommunikationspro-
grammet direkt frdn Crona Resa. Det finns flera olika sandningsprogram att
vdlja. Dessa program ar tilliggsprogram men finns i vissa fall med vid leverans
av bokféringsprogram eller ekonomisystem.

Ange vilket program som du tanker anvanda for att skicka betalfilen och valj
sokvdg till programmet. Detta gor du genom att klicka pa knappen == och i
den dialogruta som kommer fram leta reda pa den katalog dar kommunika-
tionsprogrammet ligger.
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Personal - Personalregister
Personuppgifter

Numerisk sortering av anstallningsnummer
Anvand alltid samma anstallningsnummer har i Crona Resa som i ditt |6nepro-
gram. Har kan du vdlja i vilken ordning du vill sortera anstallningsnummer.

Detta har betydelse vid utskrift i anstallningsnummerordning. Viljer du att inte
sortera i nummerordning kommer dina anstallda att skrivas ut som féljande
exempel: 1, 10, 100, 2, 20, 200, 3, 30, 300 osv. Du kan nadr som helst andra mel-
lan numeriskt och icke numeriskt anstallningsnummer, under férutsattning att
du har enbart siffror i dina anstallningsnummer.

Kategori, fritext

Forutom anstallningsnummer, personnummer, etc. som kan anvandas for att
selektera pa vid olika utskrifter finns det ofta behov av att kunna skapa egna
falt som man vill kunna selektera pa. Som hjdlp for detta kan du aktivera och
namnge denna kategori. | det falt som ldaggs till i personregistret kan du ange
egna koder for att kategorisera dina anstallda.

Kategori, register

Forutom anstallningsnummer, personnummer, etc. som kan anvandas for att
selektera pa vid olika utskrifter finns det ofta behov av att kunna skapa egna
falt som man vill kunna selektera pa. Som hjalp fér detta kan du namnge den-
na kategori och lagga upp i ett register de alternativ som skall kunna véljas
under rubriken i personregistret.

Fritextfalt 1-5
Om du saknar nagon uppgift i personregistret som du vill kunna ange fér de
anstallda har du fem fria falt som du sjdlv kan namnge.

Du aktiverar ett falt genom att bocka fér det och sedan ange dess rubrik. Dar-
efter har du mojlighet att registrera uppgifter pa detta nya falt i personregis-
tret under fliken /nformation. Dessa fria falt kan viljas for utskrift pa personal-
listan.

Mall for anvandare

Faltet anvands tillsammans med programmets behérighetssystem och styr
vilken uppgift hos personen som skall vara dennes inloggningskod. Se vidare
under kapitlet Behdrighet. Du kan valja mellan Signatur, Anstéaliningsnummer
och Personnummer.
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Bokforing - Kontering
Funktion

Nasta verifikationsnummer

Om du hanterar bokféringen av 16ner 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 reserakningar.

Funktionen stédngs av om du véljer att exportera bokforingsunderlag till ett
bokféringsprogram under sidomenyn Kopplingar.

Konteringsinstéllningar

Kontera med antal
Vill du att Crona Resa skall skriva ut antal pa bokféringsunderlaget och konter-
ingssammandrag skall detta markeras har.

Har du ekonomisystemet Visma Compact och vill att antal aven skall féras Gver
dit finns en egen markering for detta under knappen [Avancerat] vid install-
ningar for 6verforing till bokféring under sidomenyn Kopplingar.

Bokforing - Resultatenheter

Resultatenheter

Crona Resa kan forutom konto hantera en till tre olika resultatenheter bero-
ende pa version, t.ex. kostnadsstalle, projekt, kostnadsbdrare, avdelning etc.

Vart av ett av dessa kan omfatta upp till tio valfria tecken. Har i féretagsinstall-
ningarna kan du dels ange benamningen pa de olika resultatenheterna samt
vilka som du vill anvanda i Crona Resa.

Anvand Resultatenhet 1
For att anvanda resultatenhet ett skall du markera kryssrutan Anvand Resul-
tatenhet 1.

Namn pa resultatenheten

Ange den bendmning som du har pa resultatenheten, du har plats for 15 teck-
en. Vanliga benamningar eller beteckningar ar Kostnadsstalle, Kostnadsbarare,
Projekt, Objekt, etc.
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Anvanda Register
Markera kryssrutan om du vill koppla ett register till denna resultatenhet. Mar-
kerar du detta val innebar det att du férsta maste lagga upp de alternativ som

du skall anvéanda som resultatenheter. Du far en kontroll vid registreringen att

angiven resultatenhet finns upplagd i registret. Darefter kan du ange ett stan-

dardvarde for resultatenheten, detta kan vara nagon form av dvrigt konto som
Crona Resa tar i sista hand vid konteringen. Om du har markerat att du ska an-
vanda dig av register for resultatenheten kan du klicka pa knappen . Du far

fram dialogrutan for registrering av resultatenheten.

Standardkontering
Ange ett standardvarde for resultatenheten som kommer fram som férslag nar
du ska kontera med denna resultatenhet.

Faretag
Adress
Grundinformation
Personal

Bokféring

Kontering

Handelser

Kopplingar

Integration

4«

»

Resultatenheter

Crona Resa - Faretagsinstéllningar

LekL&r Lek och L&r AB
Resultatenheter

Anvand resultatenhet 1

Mamn pé resultatenheten Kostnadsstille
Anvanda register
Standardkontering 15 e | Administration
Anvand resultatenhet 2

Mamn pa resultatenheten Projekt
Anvénda register O
Standardkontering AS-500
Anvénda resultatenhet 3

Mamn p& resultatenheten Kostnadsbérare
By, : O

0K
Avbryt

Bilregister...

Anvand Resultatenhet 2 och 3

For att anvanda fler @n en resultatenhet skall du markera aktuella kryssrutor

och gbra motsvarande installningar som fér Resultatenhet 1.
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Bokforing - Handelser

For att den automatiska konteringen ska fungera i Crona Resa maste du koppla
ett visst konto till en viss funktion eller handelse. En koppling mellan olika bok-
foringshandelser och kontoregister ar en forutsattning for att Crona Resa ska
kunna kontera med automatik.

Hur kontoplanen ser ut i Crona Resa och hur du anger kontonummer for olika
handelser finns bland féretagsinstallningarna under sidomenyn Kopplingar.
Har kan du koppla ihop den hdandelse som skall bokféras med det kontonum-
mer den skall ha.

Overfor du reserakningarna till ditt ldneprogram ska du ocksé ange till vilken
I6neart en viss handelse ska kopplas.

Vid leverans av Crona Resa finns tva kontoplaner inlagda, den aldre kontopla-
nen BAS 96 och den mer aktuella kontoplanen som idag bara kallas Baskonto-
planen. Nar du skapar helt ett nytt foretag far du fragan om vilken av dessa tva
kontoplaner du vill anvanda. Du kan ndr som helst andra kontoplan genom
att valja mellan de tva varianterna. Du goér detta genom att klicka pa knappen
[Aterstall standard].

Sjalvklart kan du ocksa ldagga in vilka kontonummer som helst och koppla des-
sa till de handelser som kan férekomma i Crona Resa.

Bokforing - Kopplingar

Koppla till Bokforing

Du kan integrera Crona Resa med ditt bokforingsprogram, detta gors t.ex. med
en sa kallad SIE fil. Crona Resa skapar en fil enligt ett standardformat som de
flesta bokforingsprogram pa den svenska marknaden hanterar.

| de storre versionerna av Crona Resa kan du ocksa styra overféringsmetod och

koppla och korskoppla eventuella resultatenheter mellan Crona Resa, [6nepro-
grammet och/eller ditt ekonomisystem. Dessa instéllningar gor du i en dialog-
ruta som du far fram genom att klicka pa knappen [Avancerat].

Du kan vélja mellan flera andra kopplingar utéver SIE/4 till olika bokforingspro-
gram, dessa ar dd specialanpassningar till vissa externa system.
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Sokvag

Ange den plats dar du vill spara exportfilen. Filen kan ldggas i mappen SIE
direkt under roten eller i den katalog som du anger i Crona Resa genom att
klicka pa knappen ==.

Om du har valt koppling till Visma eller XOR Compact skall du ange var data-
basen till programmet finns. Du skall inte ta med den delen av sékvagen som
anger ditt foretagsnummer. Detta nummer skall du ange i nasta falt. Genom
att klicka pa knappen == far du fram en dialogruta for att hitta katalogen till
XOR.

Filnamn

| forekommande fall ska du ange namn pa exportfilen. Tank pa att om du
anger ett namn pa en fil som redan finns i angiven katalog sa ersatts den. Du
skall endast ange filnamnet utan typdeklaration, ex. "SIE20090210".

Foretagsld

Har du valt Visma eller XOR Compact ska du ange det féretagsnummer, Fore-
tagsid, som du for detta foretag anvander i bokfoéringsprogrammet. Nar du
startar bokféringsprogrammet och viljer foretag visas det foretagsnummer
som du skall anvanda i den forsta kolumnen. Det dr inte ovanligt att manga
foretag anvander sitt organisationsnummer som féretagsnummer.

Foretagsdatabas-nr
Har du Mamut Enterprise som bokfoéringsprogram far du fragan om féretags-
databas-nristallet.

Foretagsnummer
Vid koppling till Magenta skall dess foretagsnummer anges.

Verifikationsserie
Ange ocksa den verifikationsserie som skall anvandas for I16nerna nar du kopp-
lar mot Visma Compact eller SIE/4.

Du kan vilja mellan F, G eller H. Ovriga verifikationsserier har annan anvand-
ning i Visma Compact. Verifikationsserie | anvands t.ex. for bokslutshantering
och J for revisorers andringar. Om du har valt export via SIE/4 kan du ange det
mottagande bokféringsprogrammets nummerserie som du vill att alla transak-
tioner skall bokféras under.

10-17



Foretag Crona Resa

Integration - Kopplingar
Import av resetransaktioner

Har anges ifall du vill kunna importera resetransaktioner i PAXml-format (ver-
sion 2.0 eller senare) till Crona Resa. Detta format stdds t.ex. av var app for
iPhone, Crona Resendr iPhone.

Import och export av resa

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

Crona Resa och Crona Resenar undersdker de angivna mapparna varje gang
man startar programmet eller dd man byter foretag for att kontrollera ifall det
finns nagon reserdkning att importera. Givetvis kan du ocksa manuellt begara
att programmet skall géra denna kontroll.

Léneprogram

Nar en reserakning ar klar for utbetalning kan detta goras via ett I6neprogram.
Crona Resa klarar att exportera till manga I6neprogram pa den svenska mark-
naden.

Markera ifall funktionen anvands samt vilket [6nesystem ni anvander. Saknas
ditt Idneprogram sa kontakta oss pa DataVara AB, kanske finns det upptaget
som en specialfunktion utéver standard.

| de storre versionerna av Crona Resa kan du styra 6verféringsmetod och

koppla samman eventuella resultatenheter med de resultatenheter du har i
ditt I6nesystem. Dessa instdllningar gor du i en dialogruta som du far fram
genom att klicka pa knappen [Avancerat].
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Crona Resa - Koppling lan X
Owverfaringsmetod
Qverfar direkt vid uppdatering av reserdkningen
(Overfor endast konteringssammandraget

Overfiring av resultatenheter il

Kostnadsstalle 1 - Kostnadsstélle w
Projekt & - Projekt v
Avdelning |
anstalningsnummer |

Mdjlighet finns att korskoppla resultatenheter.

Bilregister

Méjlighet finns att lagga in en eller flera foretagsbilar, dvs. bilar som fler an en
person pa foretaget har tillgang till. For varje bil anges bilmodell, registrerings-
nummer, matarstallning, etc.

Pa foretagsnivan ar det alltid biltypen "Tjanstebil”. Bestam ocksa ifall du skall
kunna ta fram en korjournal fér bilen. Pa foretagsnivan betalas alltid drivmed-
let av foretaget.

Pd féretagsnivan ldgger du in bilar som fler @n en person pa foretaget kan
anvanda pd sina tjiansteresor.

Registreringsnummer
Ange bilens registreringsnummer, t.ex. "ABC123".

Bilmodell
Ange bilmodell och bilmarke.

Matarstallning, km
Ange bilens aktuella matarstallning i kilometer.

Biltyp
Ange ifall det @r en privatbil eller tjanstebil.
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Crona Resa - Bilregister, poolbilar >
Reg.nr. Benamning Sténg
ABC124 Toyota Prius A
I0P VW Golf
uJp Volvo Va0 (den vita)

YGF Volvo V&0 {den svarta)

W

Registreringsnr I0P Sk
Bimodel VW Golf Ny
Matarstalining, km 52005 Kirjournal Aindra
Biltyp Tiznstebi v Ta bort
Drivmedel Bensin ~
Inaktiv Il

Skilf pa foretagsbilar och bilar for personligt bruk

Drivmedel
Markera ifall bilen ar dieseldriven eller inte. FOr varje annat drivmedel an diesel
anges bensin.

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.

Kérjournal
Markera ifall du vill att det for just den bilen ska féras en korjournal eller inte.
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Personal

1 Personal

Detta kapitel beskriver arbetsgangen med att lagga in ny personal, bearbeta
personalregistret och importera personuppgifter fran ditt I6nesystem.

Personal

Sok:

Anstiliningsnr

Crona Resa - 56ka personal

Mamrn
8 Andersson, Anna
3 Berg, Birgitta
12 Blomberg, Jan
7 Brovall, Karin
2 Doglas, Arthur
13 Hansson, Ros-Marie
15 Larsson, Bengt
16 Larsson, Eva
1 Ljunggren, Siv
14 Magnusson, Erik
20 McGray, Ellen
9 Merdgren, Henry
22 Ottosson, Gerd
6 Schults, Diana

Personnummer
731101-9952
7403129939
630717-3093
730222-9939
610831-9973
771125-4289
430612-1051
590221-2405
710306-9944
730114-2258
720801-2604
350113-9930
560624-5644
870316-9923

*
oK

Avbryt

(CJFérnamn
v | (@) Efternamn
[viza alla

Dialogrutan fér S6ka personal

I Crona Resa kan du hantera obegrdnsat antal anstallda for vart och ett av de
foretag som laggs upp. Du samlar informationen om den anstallde i ett per-
sonregister. Dar registrerar du alla de uppgifter som behévs om den anstallde.
Det kan vara uppgifter som namn, adress, resereglemente, utbetalningssatt,
bankkonto etc.

All information som kan ldggas in i personregistret anvands kanske inte fullt ut
idag med de funktioner som finns i Crona Resa. Viss information ar tankt som
ren upplysning eller &r avsett for framtida utveckling.

For att komma till personalregistret valjer du menyrubriken Register, foljt av
menyalternativet Personal. Du kommer da direkt in i dialogrutan for personal-
registret. Om du istallet valjer menyrubriken Register, foljt av alternativet Soka
Personal far du forst upp en lista 6ver all personal som finns i personalregist-
ret, som i bilden ovan. Du kan ocksa klicka pa kikaren, &, i faltet Anstéllnings-
nummer.




Personal Crona Resa

Genom att s6ka upp 6nskad person och sedan ange [OK] sa kommer Crona
Resa att hdmta fram personen sa att man kan registrera nya eller dndra hans
befintliga reserdkningar.

Vill du istallet andra nagon information om en person i personregistret mar-
kerar du honom och klickar pa knappen [Andra]. Ar det en nyanstélld du ska
lagga in klickar du pa knappen [Ny] och anger ett anstallningsnummer som
inte tidigare har anvants.

Anstallningsnumret identifierar en anstalld i Crona Resa och kan besta av upp
till 15 tecken. Numret anvdnds for att hamta fram en anstalld for bearbetning
eller utskrift.

For att lattare finna en person kan du i listan sortera de anstallda i namn- eller
nummerordning genom att klicka pa de olika rubrikerna. Har du manga anstal-
Ida ar det kanske lattare att soka pa efternamn eller via personnumret. Dialog-
rutan for personalregistret som kommer fram bestar av ett antal olika sidome-
nyer, en for adress, en annan for uppgifter kring anstallningen, etc.

Lagg in ny personal

Nar du ska lagga in ny personal i Crona Resa kan du antingen registrera den
manuellt eller importera den fran ditt I6nesystem. Har beskrivs de handgrepp
som behovs for att géra det manuellt.

1 Valj menyrubriken Register och dar alternativet Personal eller klicka pa
knappen ':il . Fram kommer dialogrutan for personalregistret.
2 Klicka pa knappen [Ny].

3 Markdren stéller sig pd faltet for anstallningsnummer. Ange ett nummer
som tidigare inte finns (det bor vara samma nummer som personen har i
ovriga personalsystem).

4 Registrera namn, adress och dvriga uppgifter som du vill fa med om den
anstallde.

5 Klicka pd knappen [Sparal eller tangenten [z som har samma funktion.

6 Fortsdtt med ndsta person som ska ldggas in i personregistret.

Du bor alltid lagga in namn och adress, dven personnummer om du ska impor-
tera fran en annan programvara dar anstallningsnumret skiljer sig fran det som
anvands i Crona Resa.
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Ta bort person
For att ta bort en person ur personregistret i Crona Resa gor du féljande:

1 Gdinipersonregistret och ta fram den person som du vill ta bort.

2 Klicka pd knappen [Ta bortl. £n fraga om du verkligen vill ta bort personen
kommer upp.

Crona Resa x

TABORT

Ar du saker pd att du vill ta bort Gerd Ottosson med anstliningsnummer 227
Personen tas bort liksom alla hans/hennes reserakningar.
Informationen kan inte tervinnas.

Ja Mej

3 Har du inte dngrat dig kiickar du pd[Ja] och den anstéllde och alla hans in-
lagda reserdkningar ar borttagna.

Om du tar bort en person sa forsvinner ocksa alla reserdkningar som finns pa
den anstéllde. Det enda sattet att fa tillbaka den informationen ar att aterstélla
en sakerhetskopia. En kontroll gérs om det finns pdgaende reserdkningar for
den aktuella personen.

Crona Resa X
! KAM INTE TA BORT
i
Kan inte ta bort Ros-Marie Hansson med anstéliningsnummer 13 pd grund av att personen har en eller flera oavsultade
reserakningar.
Fér att ta bort personen méste du férst slutfira eller ta bort reserdkningarna.

Adress - Namn och adress

Den anstallde identifieras med anstallnings- eller personnumret. Under sido-
menyn Adress finns den anstalldes alla olika kontaktuppgifter, med gott om
utrymme att ange dven langa och omfattande adresser. Vidare finns det upp-
gifter om hem-, mobil- och extratelefon. Du kan vidare ange den anstalldes e-
postadress.
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Namn och adress

Namn
Hér ska du ange den anstalldes namn, olika falt finns for féornamn och efter-
namn. Du har tva namnfalt om vardera 30 tecken

Adress

Ange den anstélldes hemadress. Adressuppgifterna skrivs ut pa reserakningen.
Du har tva adressfdlt om vardera 40 tecken samt falt for postnummer och post-
adress till ditt forfogande. Postadressen skrivs alltid med versaler. Vidare finns
falt for landsuppgiften som kanske inte anvands sa ofta.

ID-begrepp

Personnr

Ett falt for personnummer finns. Uppgiften anvands vid export av reserdkning-
ar och da for att matchningen med uppgifterna i ditt [6nesystem ska bli kor-
rekt. Crona Resa anvander inte denna uppgift till ndgot annat, sa om du inte
vill skriva in personnumret gar det bra. Om du skriver in ett personnummer
kontrolleras sista siffran, kontrollsiffran. Ar den felaktig Idmnas en varning, och
du far korrigera den.

Signatur
Ange den anstalldes signatur.

Kontaktuppgifter

Telefon
I samklang med den nya tidsaldern finns fyra olika falt for telefonnummer om
vardera 20 tecken samt ett kortare falt for eventuell anknytning.

E-post
| personposten finns plats for tva e-postadresser, en privat och en till arbetet.

Anstallning - Anstallningsforhallande

Under sidomenyn Anstéllning finns uppgifter om befattning, personaltyp,
resereglemente och uppgifter som krévs vid registrering och berdkning av
reserakningar.
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Du har ocksa falt som anger nar en person boérjade respektive slutade sin an-
stallning. En person ar alltid atkomlig i Crona Resa dven om du angivit ett av-
gangsdatum. Normalt tar man inte bort en person som finns i Crona Resa. Du
kanske behover kontrollera en persons reserakning aven langt efter anstall-
ningens upphoérande.

Anstéliningsforhallande

Anstallningsdatum
Ange datum for nar den anstéllde borjade sin anstallning.

Slutat datum

Markera i kryssrutan om personen slutat och ange darefter avgangsdatum. En
varning lamnas efter detta datum om man forsoker spara en ny reserakning for
denna person.

Befattning

Ange den anstalldes befattning eller titel, uppgiften anvands inte till nagot i
Crona Resa idag annat an som information och kan omfatta maximalt 30
tecken.

Personaltyp

Vilj vilken personaltyp den anstallde tillhor, uppgiften anvands inte till ndgot i
Crona Resa idag. Du kan vdlja mellan arbetare, tjansteman, foretagsledning,
deldgare, idrottsman eller annan.

Anstallningsform
Vdlj den typ av anstallning som personen har. Uppgiften dr en ren information
som inte pdverkar ndgra berdkningar.

Anstalld, t.o.m.

Om den anstallde har en visstidsanstallning ska datum for nér denna anstall-
ning upphor anges har. En varning lamnas efter detta datum om man férsoker
spara en ny reserakning for personen.

Loneform
Ange vilken I6neform den anstéllde har, uppgiften anvands inte till ndgot i
Crona Resa idag.
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Resereglemente

Markera i kryssrutan om den anstallde foljer ndgot annat resereglemente dn
det som finns angivet for foretaget i foretagsinstdliningarna. Om sa ar fallet ska
du ocksa vilja det resereglemente som just denna person ska folja. Du kan
bara vilja bland de resereglementen som finns skapade eller importerade.

Instéliningar

Kategori

Foérutom anstallningsnummer, avdelning, personnummer, etc. som kan anvan-
das for att selektera pa vid olika utskrifter finns det ibland behov av att kunna
skapa egna félt som man vill kunna selektera pa. Som hjalp fér detta kan du i
foretagsinstallningarna namnge denna kategori och ldagga upp i ett register de
alternativ som skall kunna valjas for den anstallde. Funktionen finns endast i
de storre versionerna av Crona Resa.

Kategori, fritext

Du kan dela in de anstdllda i olika kategorier efter t.ex. avdelning, befattning
o0.s.v. For att detta falt skall komma fram i personregistret maste du markera
Kategori Fritexti foretagsinstdliningarna och tala om vad fdltet betyder, dvs.
dess rubrik. | féretagsinstallningarna hittar du funktionen under sidomenyn
Personal, Personalregister. | det faltet kan du ange egna koder for att kategori-
sera dina anstallda. De kan sedan anvédndas for att selektera pa vid utskrifter i
Crona Resa

Loneuppgifter — Utbetalning
Utbetalning

Om utbetalning till nagon del gors direkt fran Crona Resa, se Féretagsinstall-
ningarna, ska du under sidomenyn Utbetalning ange pa vilket satt utbetal-
ningen sker for just denna person och till vilket bankkontonummer.

Utbetalningssatt
Har talar du om hur personen skall fa sin ersattning utbetald fér den del som
inte fors over till IGneprogrammet for skatteavdrag och utbetalning.

Du kan vélja utbetalningssatt genom att klicka pa pilen till hdger om féltet.
Beroende pa vad som har anges kommer den anstallde att komma med pa
olika utbetalningslistor.
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Foljande utbetalningssatt finns att valja bland:

¢ Bank kontoinséttning. L6nen utbetalas till angivet kontonummer

¢ Bank utbetalningskort. Om utbetalningen ingadr i fil till banken bifogas
personens adressuppgifter

¢ Plusgiro utbetalningslista. Lénen utbetalas till angivet plusgirokonto

¢ Kontantlista. Lonen utbetalas kontant

Clearing- och Bankkontonummer

Om utbetalning sker via bank skall clearingnummer till den anstalldes bank
anges om den dr en annan an foretagets egen eller om utbetalningen gors via
bankdiskett till bankgirot. Har bank- eller plusgiro angivits som utbetalnings-
satt skall ocksa den anstdlldes bankkontonummer eller plusgironummer an-
ges.

Har du Nordea som kontoférande bank och vill skicka en betalningsfil till ban-
ken tar Crona Resa automatiskt personens personnummer som kontonummer.
Har personen ett annat kontonummer @n personkonto kan du dnda ange det-
ta har.

Har du Swedbank som kontoférande bank och du vill att programmet automa-
tiskt skall ta angivet personnummer som kontonummer far du géra en marker-
ing pa uppgiften Kontoférande bank i foretagsinstallningarna. Detta ger dig
mojlighet att anda spara clearing- och kontonummer for varje anstalld.

Kreditkort

Har kredit- eller betalkort utstallt pa foretaget

Markera om den anstallde har ett betal- eller kreditkort utstallt pa foretaget.
Utlagg gjorda med sadant kreditkort kan konteras via reserdakningen, men den
anstallde far givetvis inte ut ndgon ersattning.

Korttyp, Korthummer
Ange ocksa korttyp och kortets nummer, uppgifterna kan skrivas ut pa perso-
nallistan och anvandas for kontroll och arkivering.

Loneuppgifter — Kontering

Kontering

Under denna flik kan man stélla in vilket eller vilka resultatenheter den aktuella
personen normalt arbetar med (under, pa). | Crona Resa 40 finns tillgang till en
resultatenhet i de storre versionerna, tre.
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Resultatenhet 1,2,3
Crona Resa kan forutom ren kontering pa kontonummer bokféra ersattningar
pa resultatenheter som projekt, avdelning, kostnadsstille, etc.

| detta falt ska den resultatenhet anges som ar den vanligaste for den anstall-
de, hans/hennes standardvarde. Detta falt visas endast om funktionen resul-
tatenhet anvands, instdllningen gors bland foretagsinstallningarna i regelsys-
temet.

Ledtexten kan vara en annan, t.ex. kostnadsstalle, projekt, avdelning, etc, be-
roende pa vad som finns angivet i féretagsinstallningarna.

Om du for personen vill ange ett standardvarde skall du markera att faltet for
resultatenheten skall anvdandas och darefter ange standardvardet.

Loneuppgifter — Ersattningar
Bil

Standardbil

Har anges vilken bil, om nagon, som den anstallde normalt anvander vid tjan-
steresor, hans standardbil. Man kan vadlja bland foretagsbilar och den eller de
som man kopplat till personen. De bilar som den anstéllde kan anvanda vid
tjidnsteresor kan laggas in via knappen [Bilregister] till hoger. Se langre fram i
detta kapitel om hur du gor for att skapa detta bilregister for den anstéllde.

Bensinbolag

Ange det bensinbolag dar den anstallde har bensinkort eller som normalt an-
vands av personen. Uppgiften anvands som standardvarde vid registrering av
drivmedel.

Egen bilersattning, kr/mil

Om den anstallde har en avvikande ersattning jamfort med vad som ar fast-
stallt i resereglementet kan man har ange dess storlek. Du kan vilja mellan en
helt egen niva eller en justerad niva.

Justerad bilersattning, kr/mil

Om den anstallde har en avvikande ersattning jamfort med vad som ar fast-
stallt i resereglementet kan man har ange dess storlek. Du kan vilja mellan en
helt egen niva eller en justerad niva dar standardvardet kan vara dandrat, plus
eller minus.
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Betalar drivmedel sjalv

Markera ifall det ar den anstallde som betalar drivmedlet sjalv eller om f6re-
taget star for detta. Nar foretaget betalar drivmedlet ska den anstéllde ta upp
den férmanen till beskattning.

Léneuppgifter

Bland personuppgifterna finns ocksa nagra ldneuppgifter som anvands om
man tillampar individuellt satt restidsersattning samt den procentsats som
galler vid engdngsskatt.

Restidsersattning

Du kan ocksa lagga in eventuell restidsersattning, kr/tim, som finns i vissa av-
tal, det ar en ersattning vars storlek ofta ar kopplad till den anstalldes manads-
I16n och darfor inte ligger med i det generella regelsystemet.

For vardagar uppgar normalt restidsersattningen till manadslonen dividerat
med 240 och for helgdag divideras manadslonen med 190. Vid en manadslon
pa 25 000 kr ger detta en ersattning under vardagar pa lite drygt 100/130 kr
per timma.

Engangsskatt %

Vid utbetalning direkt fran Crona Resa av bade skattefri och skattepliktig er-
sattning ska Crona Resa gora skatteavdrag enligt aktuell skattetabell for en-
gangsbelopp.

Du ska ange den anstélldes skattesats. Skattesatsens storlek beror pa den an-
stalldes forvantade drsinkomst. Anger du noll sker inget skatteavdrag alls.

Installningar — Behorighet
Koppling till behoérighetssystem

Vid leverans av Crona Resa finns inga krav pa I6senord, alla som startar pro-
grammet har ocksa tillgang till alla funktioner. For att satta pa behorighets-
systemet valjs funktionen Behdrighetssystem under menyrubriken Install-
ningar.

Efter att behorighetssystemet adr paslaget och de personer som ska ha tillgang
till reserdakningsprogrammet ar upplagda som anvandare ska du dven koppla
personen till ratt anvandare. Anvandaren styr vilka rattigheter och atkomst-
mojligheten som finns. For att kunna andra ldgga upp anvdndare och dndra
behdrigheter maste man ha loggat in i systemet med systemdtkomst.
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Anvandare

Satt en bock i kryssrutan, vdlj sedan anvandare genom att trycka pa knappen
"Med pilen pa" och markera anvandaren i den lista som kommer fram. Finns
bara "admin” kan du ldgga in nya via funktionen skapa anvandare.

Om du trycker pad knappen [Skapa anvdndare] ldggs med automatik den aktu-
ella personen upp som anvandare i behorighetsregistret med den lagsta gra-
den av atkomst och utan rattigheter. Vidare markeras kryssrutan och valet av
anvandare gors med automatik.

Crona Resa x

_'] SKAPA ANVEANDARE

= En anvéndare med &tkomstniva person kommer att skapas.
Anvandaren "SL" kommer att skapas
och tilldelas lsenordet "5L",

Vill du skapa anvéndaren?

byt

Anstallningsnumret anvands bade som anvandar-ID och som l6senord. Detta
kan givetvis sedan dndras. Om du trycker pa knappen [Visa anvdndare] kom-
mer du direkt in i funktionen for att administrera anvandare och kan @ndra
eller ldagga upp nya anvandare.

Installningar - Reserakning
Instéliningar

Valutahantering

Om personen brukar resa utom riket ska du bocka for kryssrutan valutahanter-
ing. Han kan da ange utldgget i den aktuella valutan samt den vaxlingskurs
han har. Registreringen blir enklare.

Forekommer inga utlandsresor fér den anstéllde bér man avsta fran att bocka
for faltet. Den anstéllde kan da inte ange utlandsk valuta och pa sa satt undviks
felregistreringar.

E-post Resenar

Om en reserakning har skapats i Crona Resenar och sedan har underkants av

den som attesterar sa ska reserakningen normalt tillbaka till resenaren for jus-
tering. Om reserdakningen ska skickas tillbaka till Crona Resenar kan det goras
pa tva olika satt. Reserdkningen kan laggas pa en bestamd plats i natverket
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som anges under féretagsinstallningarna (Dropbox kan anvandas) eller skickas
tillbaka till resendaren med e-post.

Ska en underkand reserakning returneras via e-post till resendren, ska du dels
markera kryssrutan och dels ange den aktuella e-post adressen. Nar du marke-
rar kryssrutan och e-post faltet ar tomt hamtas e-post adressen fran adressupp-
gifterna.

Resabenamning

For att underlatta registrering av resans benamning kan du ange en standard-
text som alltid kommer fram ndr du 6ppnar en ny reserdkning. Du kan t.ex. an-
ge "Tjdnsteresa till" som standardtext och sedan bara komplettera med fére-
tagsnamn eller ort.

Information - Anteckningar
Anteckning

Fria textfalt 1-5
| foretagsinstdllningarna kunde du definiera upp till fem fria falt samt skapa
kategorier.

Har har man mojlighet att Iagga in egna noteringar som galler for personen.
Har kanske man vill notera att personen ar ordférande i fackklubben, skydds-
ombud, kontaktperson for forsakringsfragor, kontaktperson for konstklubben
etc. Vad falten fritext 1-5 betyder, dess rubriker, bestdimmer du i féretagsin-
stallningarna under sidomenyn Personal, Personalregister.

Anteckningar

Har kan du gora valfria anteckningar om den anstallde. Det kan vara uppgifter
om t.ex. I6neandring, utbildningar, bemarkelsedagar och andra saker som du
vill ha antecknat om personen. Som ett stod for vilka uppgifter som du kan an-
ge finns ett antal rubriker inlagda i informationsrutan.

Vid import fran Crona Lén och de Ineprogram som bygger pa Crona Lén sa
importeras ocksa eventuella anteckningar som &r gjorda i [6neprogrammet.

For att skapa en ny rad i dialogrutan for anteckningar skall du ange
pa tangentbordet.

Innan du borjar fylla rutan for anteckningar med information kan det vara
lampligt att studera personuppgiftslagen.
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Historik

Du kan nar som helt ga in och titta pa en resenars ackumulerade varden ge-
nom sidomenyn Historik.

Vid uppdatering av en reserakning uppdateras alla dess varden i olika acku-
mulatorer som du kan titta pa. | Crona Resa finns alla de tidigare arens acku-
mulerade varden sparade, sjdlva reserakningarna kan du ocksa spara sa lange
du 6nskar. Om en reserdkning aterfors, for att t.ex. kompletteras, tas denna
reserakning bort fran ackumulatorerna, de réknas ned.

Sparandet pa ratt ar i ratt ackumulatorer sker automatiskt. Nar du uppdaterar
den forsta reserakningen for ett nytt ar sker dverflyttning och nollstéllning av
ackumulatorer. Nar en reserdakning uppdateras lagras den pa ratt ar m h t det
reserdkningsnummer som reserakningen fatt sig tilldelad. Detta nummer be-
star ju bland annat av en arsuppgift.

Crona Resa - Personalregister X
Anstalningsnummer Siv Ljunggren Sténg
Adress ¥ Historik
A = Ny
Anstéllning ¥ Uthetalnings&r 2013 =
. : Ta bort
Loneuppgifter ¥ Vid uppdatering av en reserakning sparas allz dess varden i olika ackumulatorer, Tas
den bort pAverkas inte ackumulatorerna, men om en reserskning &terférs, fir att t.ex
Instillningar ¥ kompletteras, raknas ackumulatorn ned. Alla virden sparas pd det &r som resan sker, Biregister...
Information ¥ Skattepiitigt  Skattefritt Byt nummer
Historik # || | Traktamenten 4 0,00 450,00
= Bilerséttning 440 0,00 418,00
Utisag 0,00 0,00
Representation 0,00
Totalt 0,00 908,00
Kostférman 152,00
Utlagg med firetagskort 375,00
Representation med féretagskort 625,00

En enkel historik, mest for resendren sjalv.
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Bilregister

Méjlighet finns att Iagga in en eller flera personliga bilar, dvs. bilar som bara
den aktuella personen har tillgang till. Férutom tjanstebilen kanske man ibland
ocksa anvander familjens andrabil vid tjansteresor.

For varje bil anges bilmodell, registreringsnummer, matarstallning, biltyp, etc.
Bestam ocksa ifall du i Crona Resa skall kunna ta fram en korjournal for bilen.

Registreringsnummer
Ange bilens registreringsnummer, t.ex. "ABC123".

Bilmodell

Ange bilmodell, bilmarke och kanske arsmodell. Uppgiften anvands i forsta
hand till att identifiera den aktuella bilen. Finns det manga Volvo V70 i fore-
tagets billista kanske fargen eller nagon annan identitet ocksa ska anges.

Crona Resa - Bilregister, privatbilar >
Reg.nr. Benamning Sténg
ERTO14 VW Palo A
TiT444 Ford Mondeo

]

Spara
Registreringsnr YYT444
Bilmodell Ford Mondeo Ny
Matarstalining, km 45612 | [ Karjournal Andra
Biltyp Privatbil e Ta bort
Drivmedel Bensin ~
Inaktiv O

Matarstallning, km
Ange bilens aktuella matarstallning i kilometer.

Biltyp
Ange ifall det ar en privatbil eller tjanstebil. Poolbilar anges pa foretagsniva.

Drivmedel
Markera ifall bilen ar dieseldriven eller inte. FOr varje annat drivmedel an diesel
anges bensin. Uppgiften styr bl.a. kilometerersattningen dar en el, gas, etanol
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eller hybridbil ju @n sa lange har samma ersattningsniva som en bensindriven
bil.

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.

Koérjournal
Markera ifall du vill att det for just den bilen ska féras en korjournal eller inte.
Det kanske inte ar aktuellt att fora kdrjournal pa svarmors bil.

Byta anstallningsnummer

Om du av nagon anledning vill andra en persons anstallningsnummer kan du
gOra detta i personregistret.

Crona Resa - Byta anstéllningsnumrmer >

Avbryt

Farnamn Erik
Efternamn  Magnusson

Aktuellt anstéliningsnummer 14

Nytt anstaliningsnummer

Enkelt att byta anstédliningsnummer

Ta fram den anstallde for vilken du vill andra anstallningsnummer. Klicka pa
knappen [Byt nummer] och en dialogruta kommer fram for byte av anstall-
ningsnummer. Ange personens nya anstallningsnummer och klicka pa [OK].
Crona Lon skiftar anstallningsnumret direkt darefter.

Om du importerar personal fran ditt Ioneprogram mdste du ha samma anstall-
ningsnummer i Crona Resa som i ditt [6neprogram. Annars kan personuppgif-
ter blandas ihop om importen utfors pa nytt. Bestam en gang for alla i vilket
program som ska vara styrande.

Import av personal

| Crona Resa kan du importera personal fran andra program. Det finns tyvarr
annu ingen allman standard for att utbyta denna typ av information mellan
olika programvaror, dven om vi forséker missionerna med vart format PAXml.
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| Crona Resa har vi anpassat importen for att passa olika I6neprogram och for
narvarande kan import goras fran en mangd olika I6neprogram. Import av per-
soner fran ditt Idneprogram sker med hjalp av en guide. Férst anger du fran
vilket [6neprogram som du vill importera personal.

I nasta fas skall du ange var importfilen finns och vad den heter. Klicka pa ‘=
for att komma till en dialogruta dér du kan leta reda pa den mapp dar din im-
portfil finns.

Om du kontinuerligt underhaller ditt personregister fran ett annat system har
du mojlighet att styra om befintliga personer skall uppdateras eller inte. Valj pa
vilket satt du vill importera din personal.

Crona Resa - Guiden import personal

Guiden import personal - Valkommen

Walkormmen Lill Guiden import personal

Guiden import personal anvands fir att importera personer och
personuppgifter Frén en tidigare gjord export eller Frén et tidigare
lanesyskem, Avseende Hogia kravs att du gjort en export medan importen
Frén SPCS laser direkk Fr3n dess personreqgister,

Walj byp v import och Kiicka pd <hastas

)
2]

Crona Lan b

[ mastas | [ Avbryt ]

I slutet av guiden far du en sammanstalining. Dar anges importfilens s6kvag
och namn och hur du vill hantera existerande personer.

Importen utfors efter att man klickar pa knappen [Slutfér]. Om du vill &ndra
tidigare installningar kan du alltid ga tillbaka genom att klicka pa knappen
[Foregdendel].

Personallista

Med personallistan kan du skapa dina egna listor med fasta personuppgifter
eller falt. Personallistan dr en enkel listgenerator dar du sjdlv kan ange vilka
uppgifter som listan skall omfatta.
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Du kan spara definitionen av en lista sa att du inte maste ange vilka uppgifter
som personallistan skall innehalla vid varje utskriftstillfalle. Nar du far fram dia-
logrutan finns den senaste utskrivna listans uppgifter som en slags standard-
installning.

Varje uppgift har en angiven skrivbredd som ar oberoende av valt typsnitt. Be-
roende pa vilka uppgifter som du viljer i din utskrift valjs utskriften pa liggan-
de eller stdende A4 papper. Nar skrivbredden 6verstiger pappersbredden for
liggande A4 kan du inte starta utskriften. Du ser i dialogrutan hur ikonen for
pappersstorlek dandras nar du kommer 6éver ndgon av dessa granser.

Utskrift

Utskriftsalternativ
Du kan skriva ut personallistan till skrivaren, bildskdarmen eller en fil som du
kan hamta fram till Word, Excel eller ndgot annat program.

Val av uppgifter

Markera de uppgifter som du vill skall ingd i listan. Du valjer eller tar bort upp-
gifter genom att klicka pa kryssrutan framfor uppgiften. Markerade uppgifter
skrivs ut i den ordning som de ligger i listan.

Om du vill andra ordningen pa ingdende uppgifter gor du det genom att flytta
pa uppgifterna. Du drar och slapper en uppgift i listan dér du vill att den skall
skrivas ut.

Andra kolumn
Du kan @ndra bredden och rubriken pa en markerad uppgift genom att klicka
pa knappen [Andra] eller bara dubbelklicka p& en uppgift.

Crona Resa - Andra kolumn

Mamn Efternamn, Férnamn ] [al'y |

Rubrik Mamn Avbryt

Bredd 50,0 mm

Beroende pa vilket typsnitt som du har valt till utskriften av datainformation
kan du behoéva dndra bredden pa kolumnen for att fa plats med all informa-
tion. Du anger bredden i millimeter. Efter att du har gjort 6nskade férandringar
klickar du pa [OK].
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Lagg till kolumn

Du kan aven lagga till egna kolumner som da saknar koppling till personalregi-
stret genom att klicka pa knappen [Lagg till]l. Pa detta satt kan du skapa en
kolumn dar du manuellt pd pappret kan skriva uppgifter eller bocka av t.ex. en
lista.

For en ny kolumn anger du kolumnens rubrik och bredd. Det standardvarde
som visas i faltets bredd ar det antal millimeter som ar kvar till nasta grans for
stdende eller liggande A4. Om du gar 6ver bredden pa liggande A4 visas en
bild med en stoppskylt och du kan inte starta utskriften.

Om du vill bérja om fran borjan med de alternativ som finns nar du kommer in
i dialogrutan klickar du pa knappen [Aterstall].

Urval

Sorteringsordning
Du kan skriva ut personallistan i olika utskriftsordningar. Du har att valja
mellan:

¢ Anstéllningsnummer
¢ Efternamn, Férnamn
¢ Foérnamn, Efternamn
¢ Personnummer

Artal (historik)

Ange ifall du vill begransa utskriften till ett visst ar genom att registrera 6nskat
artal. Har man i listan valt ett varde fran en ackumulator kan man hér i urvalet
ange fran vilket ar den ska hamtas. Som standard valjs innevarande ar.

Anstallningshummer
For att du skall kunna ange ett urvalsintervall for anstaliningsnummer skall du
markera uppgiften. Ange darefter start- och slutvarde pa anstallningsnummer.

Fodelsedata

For att du skall kunna ange ett urvalsintervall for personnumret skall du mar-

kera uppgiften. Ange darefter start- och slutvarde pa personnummer. Om du

endast anger artal som urvalsuppgift far du en lista med personer som ar fod-
da inom vissa artal. Du anger t.ex. 1950 respektive 1960 och far fram alla som

ar fodda inom detta intervall.
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Namn

For att du skall kunna ange ett urvalsintervall for efternamn skall du markera
uppgiften. Ange darefter start- och slutvarde for efternamn. Om du vill selek-
tera ut personer med ett visst efternamn racker det med att du anger ndgra
inledande bokstaver pa bade falten.

Personaltyp

For att du skall kunna valja ett urval pa personaltyp skall du markera uppgiften.
Vilj darefter vilken personaltyp som ska redovisas genom att klicka pa
knappen med pilen pd, markera 6nskad personaltyp.

Skriv ut anstallda som slutat

Som standard skrivs inte anstallda som har slutat, dvs. anstallda for vilka du har
angivit ett avgangsdatum. Vill du fa en utskrift med dven sadan personal skall
du markera denna uppgift.

{ Personallista Sida: 1 (1;]

Anstnr |Namn ignatur|Personnr Befattning

1 Ljunggren, Siv SL 710208-9844 |VD

2 Doglas, Arthur |AD [610831-8978 |Marknadschef

3 Berg, Birgitta BB 740312-9989 |Ekonomichef
Sunde, Gunilla GS 750228-9940 |Sekreterare

6 Schults, Diana 0s B70316-9823 |Marknadsassiste

7 Brovall, Karin KB 730222-9989 |Forsdljning

8 Andersson, Anna |44 781101-9862 |Forsdlining

9 Mordgren, Henry HN 350118-9990 |Lageransvarig

12 Blomberg, Jan Ho [B30717-2002 |Inkdpsansvarig

13 Hansson, Ros-Marie RMH 771125-4289 |Forsdlining

14 Magnusson, Erik EM 730114-2258  |Inkopsassistent

15 Larsson, Bengt BL 430612-1051 |Forsdljning

16 Larsson, Eva EL 580221-2405 |Butik

18 Tidstrom, Oscar oT 440815-9998

20 McGray, Ellen EMG 720801-2604 |Marknadsassiste

21 Sweden, Mats MS 740221-7832 |Controller

22 Ottosson, Gerd GO 560624-5644 [Receptionist

[Lek och Lar AB

ToEm
0322-87 07 07

= =
2018-11-04 11:27 |

)

Lioene: RES927995, Dawmars FIoSmion GHnesa A8

rona Rema 9265 18011218 CORTGRT Deavers A8
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12 Utskrifter

| detta kapitel beskrivs funktioner som har samband med utskrift pa bildskarm
och skrivare. | Crona Resa finns en avancerad funktion for att férhandsgranska
utskrifter pa bildskarmen samt en helt unik funktion som ger dig maojlighet att
gora aterutskrift av tidigare gjorda utskrifter.

Skrivarinstallning

Du kan komma till rutinen for skrivarinstallningar pa flera olika vis. | dialogru-
tan for samtliga utskrifter har du en knapp [Skrivare] som ger hopp till skrivar-
L&

installning och i funktionen for forhandsgranska finns en knapp. 7% Du kom-
mer ocksa till funktionen genom att ga till menyrubriken Utskrifter och dar
vdlja alternativet Skrivarinstallningar.

Fram kommer en dialogruta dér du kan styra olika uppgifter vid utskrift. Dia-
logrutan ar indelad med fyra flikar, Utskriftsformat, Teckensnitt, Férhandsgran-
skaoch Skrivarval.

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

Méjlighet finns att andra skrivarinstallningar genom att klicka pa knappen
[Skrivare], fram kommer d& Windows standarddialog for skrivarval dar du stal-
ler 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 éverkantsmarginalen kan du anpassa
utskriften for just din skrivare. Du kan ange negativa vdrden. Préva dig fram.

Om marginalinstéllningarna har varde noll far du utskrifter med skrivarens nor-
mala marginaler, dvs. Crona Resa paverkar inte skrivarens marginaler. Endast i
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de fall dar utskriften hamnar fel behéver 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. Det-
ta har du anvandning av om Dina utskrifter inte far plats inom skrivarens mar-
ginaler. Om utskriften kapas i hdgermarginalen kan du dndra utskriftsskalan till
t.ex. 95 %.

Antal exemplar

Om du vill fa flera exemplar av din utskrift kan du har stélla in hur manga ex-
emplar du vill fa fram. Tank pa att denna instéllning ar generell for samtliga ut-
skrifter i Crona Resa.

Teckensnitt

De flesta utskrifter fran Crona Resa ar listor och blanketter av olika slag. Du kan
arbeta med olika typsnitt pa en och samma blankett. En blankett bestar dels av
data och dels av ledtexter.

Under rubriken Data valjer du det typsnitt du vill anvanda for ifyllnadsuppgif-
terna i blanketten eller utskriften. Darefter kommer olika storlekar av ledtexter
som rubrik, text och finstilt. Du valjer typsnitt for respektive ledtext. For att fa
en overskadlig och lattlast utskrift kan det vara lampligt att du valjer ett och
samma typsnitt for Data och Textoch ett for Gvriga ledtexter.

Crona Resa - Skrivarinstalliningar >
Utskriftsformat  Teckensnitt Férhandsgranska  Skrivarval oK
Data | Arial v| Avbryt
Rubrik | - | Skrivare
Text | Arial V| Provsida
Finstilt | Arial Marrow V|

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

Férhandsgranska
Crona Resa - Skrivarinstéliningar >
Utskriftsformat Teckensnitt Férhandsgranska  skrivarval
Max antal dagar att spara utskrifter I:I Avbryt
Max antal utskrifter att spara Skrivare
Om ett vérde sitts till blankt s& tolkas det som oéndligt. Provsida

Ett negativt varde &r samma som blankt,
Om ett varde (eller bida) satts till 0 s sparas inga utskrifter,
Om bada vérdena satts till blankt 53 sparas alla utskrifter,

Alla utskrifter som gors sparas pa harddisken och kan géras om. Detta dr en
unik och praktisk funktion vid t ex pappershaveri eller om man vill ga tillbaka
och gora kontroller. Méjlighet finns att begransa antalet utskrifter som ska spa-
ras. 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
till skrivare. Om du vill manuellt radera gjorda utskrifter kan du gora det i dia-
logrutan for aterutskrifter.

Om du lamnar ett félt blankt tolkar Crona Resa det som odndligt 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 instdllning ger dig mdjlighet att underhalla antalet utskrif-
ter 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?
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Max antal utskrifter att spara

Ange det maximala antalet olika utskrifter som ska sparas. Nar detta uppnas
tas den aldsta bort. Installningen finns for anvdandare som vill begransa tilldel-
ningen av harddiskutrymme for Crona Resa. Har du inga sddana resursproblem
rekommenderar vi att du lamnar faltet 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 Resa.
Den behdver inte vara installd som standardskrivare i Windows.

Crona Resa - Skrivarinstéliningar >
Utskriftsformat Teckensnitt Férhandsgranska — Skrivarval
Vald skrivare Avbryt
|5tandard ~ Skrivare
Utskrift av snedstalld text TrEis

Utskrift av bilder

Utskrift med genomskinlig penna
Utskrift med genomskinlig pensel
Utskrift av rektanglar med rundade hérn

Beroende pa olika skrivares drivrutiner kan problem uppsta nar Crona Resa ut-
for 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. For
att komma forbi de problem som kan uppsta kan du vélja bort vissa funktioner
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.
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Utskrifter

Utskrift med genomskinlig pennal/pensel

For att undvika problem vid utskrift av text ska du ta bort markering med ge-
nomskinlig penna eller pensel.

Utskrift av rektanglar med rundade horn

Vissa skrivare klarar inte att skriva rundade horn varfor du kan vélja detta.

Provsida

[

Provsida

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

Utskrift av snedstélld text
Utskrift av bilder
Utskrift av genomskinlig penna

XXIXIXIX]

Utskrift av rektanglar med rund:
Utskriftsskala: 100%

Datafont: Arial
Rubrikfont: Arial Black
Textfont: Arial

Finstilt font: Arial Narrow

Skuggad text

RES000101

Utskrift av genomskinlig pensel

lade hoém

Il

Rektangel med rundade horm

Rektangel utan rundade hérn

H
$
P
e B
%, 3
%, 8 O
Q€ 5
1X8) pessjoy

&
> Roteradtext
S

%

“%,
0%
2
%
X8} peIejoy

o

Utskriven provsida fran Crona Resa
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For att kunna kontrollera de instdllningar 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 férhandsgranska en provsida.

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

Aterutskrift

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

1 G4 till menyrubriken Utskrifter
2 Vilj alternativet Aterutskrifter

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

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 installning for att automatiskt radera gamla utskrifter
kan du radera dessa manuellt, det gor 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 gora det genom att
klicka pa [Ta bort alla].

Forhandsgranska

Samtliga utskrifter i Crona Resa kan du valja att forst visa pa bildskarmen med
funktionen férhandsgranska. Du far fram utskriften pa bildskdarmen dar du ex-
akt ser hur utskriften kommer att se ut pa papper. Till din hjalp att titta pd och
analysera utskrifter har du olika funktioner for att bladdra, s6ka och anpassa
sidans storlek pa skarmen.
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& Crona Resa - Farhandsgranska : Reserdkning O >
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LY

RESERAKNING

RC16.004, 5éljmote i Malmo
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Knapparna pa panelen har féljande betydelse:

¢ H Skriv ut pd papper. En dialogruta kommer fram.
¢ F‘ Skapa en pdf fil av utskriften.’

. '@Tﬁ Skicka utskriften som e-post.

. 23 Oppna en tidigare gjord utskrift.

. ji Funktion for att sOka efter uppgifter i utskriften
¢ -:{h Visar dialogrutan for skrivarinstallningar

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

« 4 )

parna 4 . Du kan pa motsvarande satt na forsta respektive
sista sidan med tangenterna fiove] och &), For att komma till féregaende och

nasta sida anvands tangenterna och fpev],

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

Visar utskriften med stérsta mdjliga bredd
Visar utskriften med stérsta mdjliga hojd

Oka forstoringsgrad

P20

¢ Minska férstoringsgrad

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

Kopiera sida som bild

Forutom ovanstdende funktionsalternativ finns ocksa ett alternativ Kopiera
sida som bild. Detta alternativ kopierar den aktuella sidan pa skarmen till klipp-
bordet i Windows. Bildens storlek anpassas efter vald storlek pa sidan i funk-
tionen férhandsgranska. Darefter kan du kopiera in sidan som bild i ett annat
program som till exempel Word, Paint, etc.

" Du behdver inte ndgon extern programvara som Adobe Acrobat for att skapa pdf-filer.
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Skriv ut

Nar du valjer att skriva ut frdn forhandsgranska kommer en dialogruta med al-
ternativ som sidintervall, utskriftstyp och antal exemplar av utskriften.

Crona Resa - Skriv ut >
Sidintervall Utskriftstyper
(®) aktuel sida (®) Utskrift p& blankt papper 23
() Alla sidor Utskrift p& orginalblankett Avbryt
() Sida vid sida Utskrift av orginalblankett Installningar
Exemplar I:l
Sidintervall

Som alternativ vid val av sidintervall kan du vélja 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 dér utskriften férminskas sa att tva sidor ryms pa
ett papper. Funktionen ar mycket anvandbar nar du vill skriva ut flera sidor och
fa en storre overblick bland sidorna.

Det dr endast vid utskrift via funktionen Férhandsgranska du kan vélja sidin-
tervall pa detta satt.

Utskriftstyper
Utskriftstyp ar i Crona Resa alltid 13st till utskrift pa blankt papper.

Sok

En mycket anvandbar funktion i Férhandsgranska ar att soka efter ndgon viss
information i utskriften. Detta gor det mojligt att analysera och soka efter ev-
entuella fel eller uppgifter. | utskriften kan du stélla in om du vill soka uppat
eller nedat i texten. Vid sokningen efter olika uppgifter kan du vilja att s6ka
numeriskt, alfanumeriskt (text) eller efter en specifik sida.

Crona Resa - Sok x
Stk efter: 418 |
Avbryt
Riktning () Upp&t (®) Nedit oL
Typ (®) Text Cinumerisk () Sida
[IMatcha gemener VERSALER.

Instéliningar vid kommandot 56k
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Nar du soker i rutinen férhandsgranska sker sékningen fran bérjan till slut eller
omvant. Funktionen boérjar inte om fran borjan nar den har kommit till utskrif-
tens slut. Anger du vid sdkningen att du vill soka efter en viss text hittar Crona
Resa varje forekomst av den angivna soktexten. Det kan vara en del av en text
eller belopp. Nar du s6ker efter en text kan du ocksad markera om sma och
stora bokstaver ska matchas exakt.

Om du markerar att soka 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. Soker du efter sidan 10 kommer
du till sidan tva pa det femte I6nebeskedet.

Adressetiketter

Utskrift av adressetiketter

| Crona Resa kan pa ett enkelt satt skriva ut namn och adress for dina anstéllda
pa etiketter. Pa etiketten skrivs den anstdlldes namn, bada adressuppgifterna,
postnummer, postadress och land. Valj menyalternativet Adressetiketterunder
menyrubriken Utskrifter.

Utskrift

Som for de flesta andra utskrifter i Crona Resa far du bérja med att bestémma
ifall du vill fa ut etiketterna direkt pa skrivare eller om du vill férhandsgranska
dem forst.

Kopior

Om du skriver till skrivaren direkt kan du valja hur manga exemplar av varje
etikett som du vill skriva ut. Valjer du t.ex. tre exemplar far du tre etiketter fér
varje anstalld direkt efter varandra.

Om du férhandsgranskar utskriften av adressetiketter och darefter viljer ut-
skrift via den funktionen och anger att vill ha flera exemplar far du istéllet flera
etikettark.
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Crona Resa - Adressetiketter x
Utskrift Urval
Utskrift Avbryt
(") Bildskarm (Férhandsgranska)
(®) Skrivare antal exemplar III Skrivare...
Etikettark. ..
Etikett
Etikettark 2x8 Corporate Express (Art.Nr. 656117)
Starta fr3n position III
Sorteringsardning: |Ansté'|||ningsnummer ~ |

Dialogruta for utskrift av adressetiketter

Starta fran position

1 2 3
4 5 6
7

For att kunna anvanda etikettark med kvarvarande etiketter kan du ange fran
vilken etikett utskriften skall starta. Du borjar rakna fran vanster till hoger, rad
for rad och anger i vilken position den forsta etiketten finns.

Urval

| kombination med sorteringsordning kan du gora urval for att begransa ut-
skriften. Du kan gora urval pa anstallningsnummer, fodelsedata, personaltyp,
avdelning, kategori text och kategori register.
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Sorteringsordning

Du kan skriva ut etiketterna i olika sorteringsordningar. Detta for att enklare
kunna anvanda de utskrivna etiketterna. Du kan vélja pa féljande sorterings-
ordningar.

* Anstéllningsnummer
+ Efternamn, férnamn
s Férnamn, efternamn
+  Fodelsedata

Anstallningsnr, Fodelsedata, Personaltyp
Ange vilket urval du vill gora. Du kanske bara vill ta fram adressetiketter till en
viss grupp av anstallda.

Skriv ut anstallda som har slutat

Som standard skrivs inte adressetiketter for anstdllda som har slutat, d v s an-
stallda for vilka du har angivet ett avgangsdatum. Vill du fa ut adressetiketter
aven med sddan personal skall du markera denna kryssruta.

Etikettark

Till utskrift av adressetiketter kan du skapa egna layouter eller andra de olika
standarder av etikettark som redan finns upplagda. Du ser i dialogrutan hur
etikettarket ser ut allt eftersom du férandrar nagon instéllning. Du kan klicka
pa "bladderknapparna” eller anvianda tangenterna [ f¢] for att 6ka eller min-

ska vardet i aktuellt falt.

Etikettark

| listan finns de standard etikettark och eventuella egna bland vilka du kan
vdlja. Du skapar ett nytt etikettark genom att klicka pa knappen [Ny]. Darefter
namnger du etikettarket och gor dina installningar.

Namn

Har ger du ditt etikettark ett namn. Detta namn kommer sedan upp som val
vid utskrift av adressetiketter. Lampligt ar att du ocksa anger hur manga eti-
ketter det finns pa arket sa att du enkelt kan skilja pa olika etikettark.

Installningar

Du borjar med att valja pappersorientering, dvs. om du vill skriva ut adress-
etiketter pa liggande eller staende A4. Nasta steg ar att bestamma hur manga
etiketter det finns i bredd och pa hojden.
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Du kan ocksa styra marginaler. Ange med hur manga millimeter som toppmar-
ginalen ska vara. Om den utskrivna texten skrivs for hogt eller lagt justerar du
med hjalp av denna installning sd att adresserna hamnar rdtt pa etiketterna.
Samma sak galler for vanstermarginalen.

Om det finns ett mellanrum mellan etiketterna, badde pa bredd och hojd, ska
du ocksa ange med hur manga millimeter.

Slutligen ska du stdlla in sjdlva etikettens bredd och hojd i millimeter. Var nog-
grann nar du mater.

Crona Resa - Etikettark x
Etikettark |:3x6 Trio Labels (Art,Nr. 82017) w Sténg
Mamn 3x6 Trio Labels (Art.Nr. 82017) | Spara

Instaliningar
Ny
Pappersorientering

Antal etketter, horizontellt

w
¥

A

Antal etketter, vertkalt

Toppmarainal

V&nstermarginal

7,00 =
Marginal mellan etiketter, horizontelit

2,50 =
Marginal mellan etiketter, vertikalt

Etiketternas bredd
83,50 =

Etiketternas héjd

45,60 =
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13 Register

Forutom foretags- och personalregistren samt resereglementet finns ytterlig-
are nagra mindre register i Crona Resa. Detta kapitel beskriver dessa register.

Varugrupper

Ett register over olika varugrupper finns for att férenkla och standardisera regi-
streringen av utlagg for resendrerna. Tanken ar att lagga in alla de typer av ut-
lagg som kan férekomma och beskriva dessa som olika varugrupper. Den res-
ande behoéver da inte ha ndgon kunskap om hur hans utldgg ska konteras.

Resendren kan inte sjalv hitta pa nya varugrupper, utan endast valja bland dem
som finns inlagda.

| Crona Resa kan du ldgga in och dndra dina utlagg och fran borjan definiera
konto, resultatenhet, momsklass och I6neartsnummer. Du kommer till dialog-
rutan via menyvalet Register, Varugrupper.

Crona Resa - Varugrupper X
Benamning Konto Loneart Sténg
Arbetsklader 5480 -
Datakommunikation 6230

5 Drivmedel bil 5611
& Fraktkostnad 5710
£ Fardbiljetter 5310
; Fardbilietter, utiandet 5310
> |Farbrukningsmaterial 5460
Hyrbil 5820
Kaffebrad 7370 W
Spara
Bendmning Drivmedel bil
Moms Moms 1 (25,0%) " My
Anmarkning Ta bort
Konto o611
Loneart |:|
Belopp
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Benamning

Beskriv utlagget i klartext. Det kan vara benamningar som Representation,
Logikostnad, Taxi. Tank pa att varje typ av forekommande utldgg bor vara
beskrivet som en varugrupp om den ska konteras pa nagot speciellt konto.

Moms

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

Det finns ocksa mojlighet att vdlja alternativet Skattepliktigt, detta skapar for-
utsattningar for att man ska kunna ta ut ersattningar som fungerar precis som
en 16n via reserakningen.

Markerar man en varugrupp som Skattepliktig bruttofinns ocksa mojlighet att
ange ett fast schablonbelopp, se nedan.

Anmarkning

Man kan lamna ett meddelande till resendren nar resendren vid registreringen
vdljer detta utlagg. Det som har skrivs in kommer fram i dialogrutan vid regi-
strering av ett utlagg som tillhoér den aktuella varugruppen. Det kan vara infor-
mation typ "Bifoga alltid kvitto" eller "Ange alltid avdelningen som ska debite-
ras’.

Konto

Ange det konto som ett inkdp under denna varugrupp ska kostnadsféras pa.
Det konto som du anger hdar kommer att anvdandas da du registrerar utlagg
eller forskott i reserdkningen. Momsen konteras automatiskt.

Du har mgjlighet att exportera en reserakning till olika I6nesystem eller skriva
ut ett I6neunderlag. Har ska du ange den I6neart som da anvands i I6nesyste-
met for det aktuella utlagget.

Belopp

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

Kategorier

Crona Resa - Kategori X

Mamn Sténg
Administration ~

Bageriet

Butiken Mobilia

Butiken Orscargatan

Butiken Skara

Butiken Skavde

Ledningsaruppen

Marknad

Spara

Ny

MNamn |Bageriet |

Ta bort

| Crona Resa 60 och 100 finns mdjlighet att lagga in olika kategorier i ett regi-
ster. Du markerar och anger namn pa kategoriregistret i foretagsinstallningar-
na. | personregistret vdljer du sedan vilken kategori den anstallde tillhor. Regi-
stret ndr du genom att klicka pa knappen == i féretagsinstallningarna eller
menyalternativet Register, Kategori.

For att lagga upp en ny kategori skall du klicka pa knappen [Ny] eller ange en
kategori som inte finns upplagd. Darefter klicka pa knappen [Spara].

For att andra en kategori skall du markera deni listan eller positionera dig mel-
lan de olika kategorierna med hjalp av f¥]] och £, Nar du har fatt fram ratt

/[ /Y

kategori anger du for att komma till faltet Namn. Nar du har gjort foran-
dringen sparar du pa vanligt satt enligt ovan.

Du kan ocksa radera en kategori. Ta fram den kategori som du vill radera pa
samma satt som ovan for att dndra en kategori. Klicka pa knappen [Ta bort]
och Crona Resa stéller en kontrollfrdga innan kategorin raderas.

Namn

Ange bendamningen for kategorin. De namn du anger kommer upp som alter-
nativ nar du véljer och selekterar pa kategorier. Du har 30 tecken till ditt for-
fogande.
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Register for resultatenheter

De st6rre versionerna av Crona Resa kan férutom konto hantera upp till tre oli-
ka resultatenheter, till exempel kostnadsstalle, projekt, kostnadsbarare, avdel-
ning etc. Till var och en av dessa resultatenheter kan du koppla ett register.

Har du i foretagsinstallningarna valt att koppla ett register till en resultatenhet
kan resendren endast vélja bland de olika resultatenheter som finns inlagda i
registret, han kan inte lagga till egna nya.

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

Crona Resa - Projekt *
Mummer Benamning Sténg
Annat Stréjobb ~
AP-255 Utveckling PAXmI 3.0
AP-501 Optimering Databaskoppling
AP-50112 SQL anpassning av portalen
Knd-SPS Utbildning Sverige PS AB
Qu-5 PHP utveckling entré

b
2
)
a.
a
v
Spara
Nummer AP-501 |
Benamning Optimering Databaskoppling oy
Ta bert

Exempel pd register ver 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 pa knappen [Spara]. For att dandra bendmningen pa en resultatenhet ska du
forsta markera den genom att klicka du pa den i listan. Du kan vandra mellan

de olika resultatenheterna med hjalp av ] och f¢1. Nar du har markerat den
resultatenhet du vill dndra anger du Eﬂﬂl for att komma till falten /dentifika-

///A—

tion och Bendmning. Nar du har gjort férandringen sparar du pa vanligt satt
enligt ovan.

Den resultatenhet som dr markerad i listan Over resultatenheter ar den som
raderas ndr du klickar pa knappen [Ta bort]. Innan resultatenheten definitivt
tas bort stélls en kontrollfraga.
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14 Myndighetsuppgifter

Skattereglerna bestar av tva delar, dels ett grundldaggande regelverk som finns
inprogrammerat i Crona Resa och dels ett antal olika schablonvarden och skat-
tesatser. Exempel pa grundlaggande programfunktioner ar att skattefritt trak-
tamente krdver 6vernattningen och att reduktion av traktamente gors vid fria
maltider. Exempel pa skattesatser ar storleken pa olika traktamenten, klockslag
for nar halvt traktamente ska berdknas, etc.

| registret for myndighetsuppagifter finns varden och uppgifter som ar generel-
la for alla foretag som finns inlagda i Crona Resa. Du behover endast gora en
andring en gang i registret for myndighetsuppgifter och de far sedan genom-
slag for alla foretag som lagts in i Crona Resa. Har anger du de olika skattesat-
ser som sedan anvands vid berdkning i Crona Resa. Du kan ocksa importera
dessa varden fran en fil som finns pa var hemsida, www.datavara.se.

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

For att komma till dialogrutan valjer du menyalternativet Myndighetsuppgif-
ter under menyrubriken Instéllningar. Fram kommer en dialogruta med ett
antal olika flikar.

Dialogrutan for myndighetsuppgifter ar uppbyggd pa samma satt for alla pro-

gram i Crona serien, men endast de uppgifter som ar relevanta fér den aktuella
programvaran visas. Detta gor att vissa dialoger i Crona Resa endast har ett fa-

tal falt.

Grundvaéarden

Prisbasbelopp
Under den forsta sidomenyn Grundvérden anges aktuellt prisbasbelopp.
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Arbetsgivaravgift

Under denna flik finns fyra olika falt for arbetsgivaravgifter; full, nedsatt samt
avgift for pensiondrer och sarskild I16neskatt.

Engangsskatt
Ett engangsbelopp dr en ersattning som inte galler en bestamd tids period.
Om du betalar ut ett sadant ska du gora skatteavdrag enligt en engangstabell.

Som engdngsbelopp rdknas bland annat skattepliktigt traktamente, retroaktiv
I6n, semesterlén som betalas ut en gang per ar, skattepliktiga avgangsveder-
lag samt vissa provisioner och arvoden.

Det finns tva olika tabeller for skatteavdrag fran engangsbelopp. Den ena ta-
bellen galler for engdngsbelopp fér den som har sin huvudsakliga inkomst dar
skatteavdrag ska goras enligt kolumn 1, 3 och 4. Den senare tabellen galler for
engdngsbelopp for den som har sin huvudsakliga inkomst déar skatteavdrag
ska goras enligt kolumn 2, 5 och 6.

| Crona Resa finns dessa engdngsskattetabeller inlagda. Du kan sjdlv ga in och
andra eller lagga till nya tabeller nar Skatteverket andrar vid arsskiften.

Du markerar de intervall som ska anvéndas och anger intervallets hogra be-
lopp samt dess skattesats. Maximalt 13 intervall kan hanteras.

Crona Resa - Myndighetsuppgifter X
Datum 016-01-01] ~ Stang
Uppgifter 2 Engdngsskatt (skattekolumn 1, 3 och 4)
Grundvirden My
) Intervall 1 18738| Frén0 til 18 738 0,00 %
Arbetsgivaravaift Ta bort
Enad Kt (1, 30ch 3) Intervall 2 &0 100 Fran 18 739 til 60 100 10,00 | %
ngdngssl + 30
Engingsskatt (2, 5 och 6) Intervall 3 130 200 Frén 60 101 till 130 200 23,00 | %%
. [
Traktamente Intervall 4 357900 Frén 130 201 till 357 200 30,00 | %
MEltider Intervall 5 443 200 Fran 357 901 till 443 200 33,00 | %
Utsag Intervall 6 638800 | Frén 443 201 til 633 800 56,00 | %
Milersattning Intervall 7 1473900|  Frdn 638801 til 1473900 51,00] %
Intervall 8 O Frén 1473901 och uppét 58,00 | &

Schablonbeloppen fér dagtraktamente beror pa prisbasbeloppet som du
kunde ldasa om i kapitlet om skatteregler. | Crona Resa ska du ange de olika
beloppen for traktamente. Du ska ocksa ange de klockslag som galler for helt
eller halvt traktamente avseende resdagarna.
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Maltider

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

Utldgg

Under denna sidomeny finns férutom ocksa de maximala schablonvarden som
ger avdragsgillhet for foretaget vid olika typer av representation ocksa majlig-
het for upp till fem olika momssatser.

Skattesatsen for moms ar 25 procent om inget annat anges. Det finns tva lagre
skattesatser, 12 och 6 procent. Skattesatsen ar 12 procent for t.ex:

- Livsmedel.
- Rumsuthyrning i hotell- och pensionatsverksamhet.
- Upplatelse av campingplats i campingverksamhet.

Skattesatsen ar 6 procent for:

- Bocker, tidningar, tidskrifter m.m.

- Persontransport.

- Entréavgifter till konserter, cirkus-, biograf- eller teaterforestallningar.
- Vissa tjanster inom idrottsomradet.

Du far dra av 50 procent av den ingaende momsen om du hyr (leasar) en per-
sonbil. Aven om du korttidshyr en bil pa tjansteresa far du dra av 50 procent av
momsen. | Crona Resa har vi valt att anvdanda momsklass 5 for detta undantag.

Milerséttning

Har anger du varden for utbetalning av bilersattning vid tjansteresor. Du anger
den maximala skattefria ersattningen som kronor per mil.

Milersattningen ska anges for bade privatbil och tjanstebil, for den senare skil-
jer sig ersattningen mellan diesel och andra drivmedel (normalt bensin).

Nya Myndighetsuppgifter

Myndighetsuppgifterna andras normalt vid varje drsskifte, du kan dd hamta
ner och importera en fardig skattefil fran var hemsida.

Du kan ocksa sjalv "fér hand” lagga in dessa varden.
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1 V@&l menyrubriken Instéllningar och dér alternativet Myndighetsuppgif-
ter.

2 Fram kommer dialogrutan for skattesatser. Klicka pa knappen [Ny].

3 Markdren staller sig pa féltet for datum, ange fran ndr de nya skatte-
satserna ska galla.

4 Alla varden fran tidigare éverfors och du ska endast ange féréndringarna.
5 Klicka pa knappen [Spara] eller tangenten [fZ]] som har samma funktion.

Nar du klickar pa [Ny] ligger samtliga varden kvar och du dndrar endast de
uppgifter som har férandrats. For att ta bort skattesatserna fran ett visst datum
ska du markera datumet i listan och darefter klicka pa knappen [Ta bort].
Crona Resa stéller en kontrollfraga om skattesatserna for markerat datum skall
raderas.

Utlandstraktamenten

Dialogrutan Utlandstraktamente innehaller Skatteverkets alla schablonvarden
for olika lander vid utrikes resa. Alla vdrden for alla lander finns sedan ar 2000.

Crona Resa - Utlandstraktamenten x
Er 2019 w Stang
Land Traktamente Myt &r
Tanzania 347,00 A Ta bort &
& | Thailand 460,00
§ Tiecken 342,00
k] Togo 434,00
§ | Tonga 429,00
8| Triridad och Tabaga 721,00
& | Tunisien 376,00
3 | Turkiet 362,00
Turkmenistan 356,00
Spara
Land Togo o
Traktamente 434,00 Ny
Landskod TG Ta bort
Valutakod XOF
Valuta CFAa-franc

Togo ldter vdl inte sa dumt?

Du kan dndra dessa uppgifter och dven lagga till nya eller ta bort inaktuella
lander. Tank dock pa att om du importerar utrikes traktamenten sa ersatts alla
dina egna uppgifter med de importerade.
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Du kommer till dialogrutan med schablonvarden genom att valja menyalter-
nativet Utlandstraktamente. Ovanstdende dialogruta hamtas fram.

Land
Ange namnet pa landet. Listan med lander sorteras alltid i bokstavsordning.

Har du ett land som du ofta dker till kan det vara ldmpligt 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 ldgre sorteringsordning an bokstaven A och som
bara syns lite grand, tex. ".Tyskland".

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 Resa men kan komma att dndras under aret. Du kan alltid
hamta ny aktuell tabell fran var hemsida.

Nytt ar

Schablonersattningen for utlandstraktamente som Skatteverket tagit fram
galler for ett visst kalenderdr. Ganska ofta tillkommer nya varden eller Iander
under aret. En sadan dndring galler ofta retroaktivt.

1 Klicka pa knappen [Nytt Ar].
2 Fram kommer nedanstiende dialogruta. Klicka pad knappen [Ja].

3 Utlandstraktamenten for ett nytt ar skapas. Alla lander och belopp som
gadller for den tabellen som ligger ndrmast fore i tiden kopieras. Du kan nu
gora de férdndringar du onskar i den nya tabellen.

Crona Resa x

'-0" NYTT ER
= Detta kommer att |&gga fill 3r 2020 och kommer
att kopiera lander och traktamenten frdn &r 2019,

Vill du fortsdtta?

e

Du kan nar som helst ldgga 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, www.datavara.se.
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Import myndighetsuppgifter

Funktionen /mport av myndighetsuppgifteranvander du for att uppdatera
skattesatserna och alla utlandstraktamenten. Detta ska du goéra vid arsskiften
men adven under I6pande ar kan andringar ha gjorts. Samtliga skatteuppgifter
ligger per ett visst datum, normalt per den foérsta januari varje ar. Om det un-
der aret sker ndgon forandring kan du importera nya uppgifter eller sjalv skapa
nya varden i funktionen fér myndighetsuppgifter.

Funktionen kraver tillgang till Internet och startar en guide som med automa-
tik hdmtar in de senaste uppgifterna.

Crona Resa - Myndighetsuppgifter *

Guiden import myndighetsuppgifter - Valj importtyp

P& v&r hemsida finns alltid vAr senaste verision av alla myndighetsuppagifter
som anvands i léneprogrammet. I denna guide kan du direkt hdmta ner
dessa uppaifter och & alla dess varden direkt pd plats i lneprogrammet.

g Har du inte koppling till Internet eller om du fatt filen med myndighets-
‘.m uppgifter (skattefil.cie) pd annat satt s& att du har den som en lokal fil i din

dator, pd en CD eller USB-pinne valjer du det alternativet.

(®) Impart via Internet
(O) Import frén lokal fi

< Féregiende Masta = Avbryt

Valj mellan import via Internet eller fran en lokalt sparad fil

Viljer du att importera fran lokal fil maste du ange var den finns att hitta. Du
har kanske laddat ner den fran var hemsida eller fatt den tillskickad via e-post
eller pa en CD-skiva.

Importfil

Klicka pd 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 stdr for Crona Import Export.

Om du viljer filen och klickar [Oppna] visar Crona Lén allman 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.

Importstyrning

Crona Resa - Myndighetsuppgifter *

Guiden import myndighetsuppgifter - Valj importstyrning

D kan styra vilka myndighetsuppgifter som ska uppdateras | samband med
importen genom att markera nedanstiende alternativ.

N\

¥

Vid samma datum, uppdatera myndighetsuppgifter
Vid samma &r och land, uppdatera traktamentet

< Féregdende Slutfar Avbryt

Vid samma datum, uppdatera myndighetsuppgifter

Vid importen kdnner Crona Resa av om det sedan tidigare finns varden for det
importerade datumet avseende myndighetsuppgifterna. Finns det redan en
tabell skapad foér detta datum kan du markera ifall du vill skriva 6ver tidigare
sparade varden for detta datum.

Vid samma ar och land, uppdatera traktamente

Vid importen kdnner Crona Resa av om det sedan tidigare finns varden for det
importerade aret avseende alla utlandstraktamenten. Finns det redan en tabell
skapad for detta kalenderdr kan du markera ifall du vill skriva over tidigare
sparade varden. Om du inte bockar fér detta val hoppar Crona Resa over inlas-
ningen av befintliga utlandstraktamenten och ldser endast in nya landers trak-
tamenten.
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1 5 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 helt
foretagsunika resereglementen.

Méjlighet finns att inom ett och samma féretag arbeta med olika reseregle-
menten mot olika grupper av anstallda. Tjanstemannen kanske har ett annat
avtal an de kollektivanstallda. Vidare finns det kanske avvikande regler for viss
personal som reser ofta. | Crona Resa kan man ldgga in obegransat antal olika
resereglementen.

| foretagsinstdliningarna anges det resereglemente som ar vanligast forekom-
mande inom foretaget medan avvikelserna fran detta anges i personalregistret
pa de enskilda resendrerna.

Méjlighet finns ocksa att bade exportera och importera olika resereglementen.
Pa detta satt kan ett resereglemente som gjorts inom ett foretag enkelt 6verfo-
ras till ett annat for direkt anvandning eller for justeringar.

Ett resereglemente kan forandras 6ver tiden, nya varden och regler tillkommer
medan andra upphor att galla. | Crona Resa anger du att férandringarna 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 Resa reserdkningen pa ett korrekt satt med hansyn till tillfallet for
resan.

For att kunna @ndra och bearbeta ett resereglemente valjer du menyalternati-
vet Resereglemente via menyerna under rubriken Register. | dialogrutan som
kommer fram anges alla de olika regler som det egna féretaget har i samband
med tjdnsteresor. Dialogrutan ar indelad i ett antal sidomenyer, Inrikes, Utri-
kes, Utlagg och Ersattningar.
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Nytt resereglemente

Vid leverans av Crona Resa finns ett resereglemente inlagt som foljer ersatt-
ningsnivder som motsvarar Skatteverkets schablonregler. Manga féretag och
kollektivavtal har andra nivaer vilket ofta innebar att en del av reseersattning-
en blir skattepliktig och ska ligga till grund for arbetsgivaravgift.

1 Ga in under Register och Visa resereglemente. Du kommer till samma
ldge om du viljer knappen [Visa] om du redan &r inne i dialogrutan for re-
sereglementen

2 En ny dialogruta kommer fram dér du viéljer knappen [Nyl och anger iden-
titet och bendmning pd det nya resereglementet

3 Klicka pa [Spara] och ditt nya resereglemente kommer med i listan.

Ett nytt skapat resereglemente ar instéllt pa samma satt som skattereglerna.

Last resereglemente

Méjlighet finns att Iasa resereglementet som da inte kan paverkas av resendrer
som saknar denna behdrighet. Ett last resereglemente kan inte dndras i Crona
Resendr om det har exporterats dit.

Skapal/Andra resereglemente

Resereglementet SKTREGEL som helt foljer Skatteverkets schablonregler kan
inte dndras, men alla andra som du sjalv skapat eller importerat kan andras. Du
kommer till dialogrutan for resereglemente genom att vélja menyn Register
och sedan Resereglemente. Vilj det resereglemente som du vill &ndra.

For varje flik kan man bestimma med vilken metodik resereglementet ska fun-
gera. Beroende pa denna metodik dndrar dialogrutan innehall, endast de falt
som behovs m.h.t. metodiken visas.

Inrikes

Forsta sidomenyn beskriver hur traktamente och endagsforattningar ska han-
teras vid en inrikes tjansteresa. Aven regler kring maltidsreduktion och even-
tuell restidsersattning definieras. For att bestamma vilken metodik som ska
anvandas klickar du pa just den knappen. Nar metodiken har angivits kan du
fyllai de varden som ar aktuella.

15-2



Crona Resa Resereglemente

Inrikes - Traktamente

Du kan stalla in resereglementets ersattning vid inrikes traktamente pa tre
olika satt.

¢ Ersdttning foljer skattereglerna (dvs. schablonreglerna)
¢ Ersdttning utgdr som maltidsersattning
¢ Ersdttning utgar per tidsintervall

Ersattning foljer skattereglerna
Om ersattningen foljer skattereglerna, dvs. ersattningen blir exakt sa som Skat-
teverkets schablonregler anger, beh6vs inga ytterligare installningar.

Ersattning utgar som maltidsersattning

Ett lite mer ovanligt satt att fa ersattning ar ndr den utgar som sa kallad mal-
tidsersattning. Detta innebar att man far en schablonersattning varje gang
man dter en maltid pa tjansteresan och sjalv betalar for denna.

Ibland kréaver foretaget att man ska uppvisa kvitto for den intagna maltiden.
Ersattningens storlek ar 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.

Ersattning utgar per tidsintervall

Crona Resa - Metodik Inrikes traktamente x

Stal
Ersattning utgdr per tidsinterval L

Spedell ersatining utgdr vid internkurs

Erséttning utoglr fér privat nattogi

[ Ersatining utgér inom verksamhetsorten
Ersattning utglr for fika

Maltidsreduktioner gérs

Intervall 1 7| Frindag 14l 7
Intervall 2 14| Fr&ndag 8 till 14
Intervall 3 21| Fréndag 15 til 21
Intervall 4 Frén dag 22 och fram&t

Metodiken anges i en speciell dialogruta.

Den vanligaste metodiken fOr att ersatta utsand personal ar den vi kallar £rsatt-
ning utgar per tidsintervall. Metodiken bygger pa samma grunder som skatte-
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reglerna. Hel- och halvdagsersattningen styrs av samma klockslag. Vanligt ar
att foretagen betalar ut ett hogre dagtraktamente dn vad som ar skattefritt
enligt Skatteverkets riktlinjer. Mojlighet finns att dndra ersattningens storlek
beroende pa forrattningens langd i antal dagar. Upp till fyra olika intervall kan
anges. Har i reglerna anger vilka intervall som anvands inte dess ersdttnings-
niva.

Speciell ersattning utgar vid internkurs

| Crona Resa kan man vid registreringen ange ifall forrdttningen var av typen
Internkurs, dar en speciell ersattningsniva ar tankt att utgd. Ofta ndr denna typ
av aktiviteter anordnas viljer foretaget att ha en lagre ersattningsniva.

Ersattningen vid en internkurs reduceras inte av betalda maltider, dock paver-
kas givetvis hur stor del som &r skattefri respektive skattepliktig.

Ersattning utgar vid privat nattlogi

| de fall da foretaget inte betalar for nattlogin, direkt eller via ett utlagg, kan
resenaren ibland bli ersatt utan att behova visa upp ett kvitto. Man 6vernattar
t ex hos en van eller narstdende. Om foretaget ersatter denna typ av nattlogi
ska detta falt bockas for.

Ersattning utgar inom verksamhetsorten

For att tjdnsteresan ska ge skattefria traktamenten krdvs att den sker minst fem
mil utanfér den normala verksamhetsorten. Har markeras ifall foretaget betalar
ut traktamenten dven om forrattningen utférs inom verksamhetsorten.

Ersattning utgar for fika

Detta falt kan bara markeras om du valt metodiken Erséttning utgar som mal-
tidsersdttning. Mojlighet finns da att satta en egen ersattningsniva for kaffe-
drickandet.

Maltidsreduktioner gors

Detta fdlt kan bara markeras om du valt metodiken £rséttning utgar per tids-
intervall. Foljer metodiken skattereglerna gors alltid reduktion for betalda mal-
tider. Genom att inte bocka for detta falt kan du fa ersattningar vars totalsum-
ma dr oberoende av vem som betalt for maltiderna under en tjansteresa. Gi-
vetvis paverkas vad som ar skattefritt respektive skattepliktigt.
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Intervall 1 (till 4)

Detta fdlt kan bara markeras om du valt metodiken £rsédttning utgar per tids-
intervall. Markera ifall ersattningsnivan paverkas av forrattningens langd och i
sa fall vilka intervall som galler. For varje intervall som du markerar tands yt-
terligare ett inmatningsfalt. Maximalt fyra intervall kan hanteras.

Inrikes - Endagsforrattning

Du kan stdlla in resereglementets ersattning vid endagsforrattning pa fyra
olika satt.

¢ Endagsersattning utgar ef

¢ Ersdttning utgdr som maltidsersattning

¢ Ersdttning utgar per tidsintervall, timmar

¢ Ersdttning utgdr per tidsintervall, klockslag

Endagsersattning utgar ej

Ersattning som utgdr vid tjdnsteresor utan dvernattning dr alltid helt skatte-
pliktig. Manga féretag valjer att inte betala ut nagon ersattning alls vid en-
dagsforrattningar.

Crona Resa - Metodik [nrikes Endagsfarrattning *,
Ersattning utgdr per tidsintervall, immar e

Ersattning utglr for fika

[Im&ltidsreduktioner gérs

Intervall 1 6| Upp till & timmar
Intervall 2 12| & til 12 timmar

Intervall 3 18| 12 tll 18 timmar
Intervall 4 18 till 24 timmar

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 schablonersattning varje gdng man
ater en maltid pa tjansteresan och sjalv betalar fér denna.

15-5



Resereglemente Crona Resa

Ofta kraver foretaget att man ska uppvisa kvitto for den intagna maltiden. Er-
sdttningens storlek ar sedan ett visst fast belopp beroende pa om det var fru-
kost, 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 ersatt
ning.

Ersattning utgar per tidsintervall, timmar

Den vanligaste formen av endagsersattning ar “Ersdttning utgdr per tidsinter-
vall, timmar’, dvs. ersattningen forandras, ofta stiger den, efter ett visst antal
timmar som endagsforrattningen pagatt. Du kan sjalv definiera dessa tidsinter-
vall. Har du inga tidsintervall, dvs. resendren far samma ersattning oberoende
av hur manga timmar forrattningen pagar ska du inte bocka for forsta faltet.

Ersattning utgar per tidsintervall, klockslag

Crona Resa - Metodik Inrikes Endagsfarrattning >
Erséttning utgdr per tidsintervall, klockslag w

Ersattning utodr fir fika

Maltidsreduktioner gérs

Avresa for fullt traktamente 08:00
Hemkomst far fullt traktamente 20:00
Timmar for halvdagsersattning 4

Ersdttning beroende pa klockslag

En annan form av ersattning ar “Ersattning utgar per tidsintervall, klockslag”,
det innebar att ersattningen férandras beroende pa nar under dygnet forratt-
ningen féretogs. Vid denna ersattningstyp kan resendren antingen fa en hel
eller halv endagsersattning. For att fa helt traktamente ska avresan ske fore
angiven tidpunkt och hemkomsten ske efter angiven tidpunkt. For att ett halvt
endagstraktamente ska utgd maste forrattningen ha varat i minst har angivet
antal timmar.

Inrikes - Maltidsreduktion

Du kan stalla in Crona Resa pa tre olika satt avseende maltidsreduktion vid inri-
kes tjansteresa och vid endagsforrattning. Du kan ocksa stalla in Crona Resa att
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inte gora ndgon maltidsreduktion alls, men detta gors under flikarna for trak-
tamente.

¢ Maltidsreduktionen anges i kronor
¢ Maltidsreduktion i procent pa utbetalt
¢ Maltidsreduktion i procent pa skattefritt

Maltidsreduktionen anges i kronor

Vdljer 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 storre d@n vad som utbetalas, resendren 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 anstéallde med. Ett vanligt satt att hantera maltidsreduktion ar att anvanda
samma procentsatser som Skatteverket men att de avser hela beloppet.

Magnus far 300 kr per dag. Skatteverkets maximala skatte-
fria belopp ar 220 kr per dag. Full maltidsreduktion ar 90 %
av utbetalt belopp. Magnus maltidsreduktionen om han far
alla maltider betalda &r 270 kr (90 % av 300 kr). Magnus trak-
tamente blir da 30 kr (300-270) varav 22 kr ar 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. Skatteverkets maximala skattefria
belopp dr 220 kr per dag. Full méltidsreduktion ar 90 % av
skattefritt belopp. Karins maltidsreduktion om hon far alla
maltider betalda dr 198 kr (90 % av 220 kr). Karins trakta-
mente blir dd 102 kr (300-189) varav 21 kr ar skattefria.
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Utrikes

Sidomenyn Utrikes beskriver hur traktamente ska berdaknas och hanteras vid
utrikes tjansteresor. Ersattningen vid utrikes traktamente ar alltid relaterad till
det land som du har besokt, fast du kan ju givetvis satta samma ersattnings-
belopp pa alla lander.

Aven ersattningen fér nattlogi, internkurs och halvdagsersittningen ar bero-
ende av valt land. Har i resereglementet anger du hur stor ersattning resenar-
en far for vart och ett av Ianderna. Du kan inte lagga till nya eller ta bort inaktu-
ella lander i resereglementet.

Reglerna for hel- och halvdagstraktamente ser likadana ut som fér resor inom
Sverige. Aven tidsgranserna for att avgdra om avrese- och hemkomstdagen
ska ses som hel eller halv dag ar desamma som vid inrikes tjansteresor. Efter
att metodiken dr angiven ges mojlighet att ange de varden som blir aktuella m
h t gjorda instdllningar.

Utrikes - Traktamente

Du kan stalla in resereglementets ersattning vid utrikes traktamente pa tre
olika satt.

¢ Ersdttning foljer skattereglerna
¢ Ersdttning utgar med procentuell andel
¢ Ersdttning utgar med egen erséttningsniva

Ersattning foljer skattereglerna

| det forsta alternativet foljer ersattningen skattereglerna, dvs. ersattningen for
varje land foljer helt Skatteverkets rekommenderade normalbelopp. Du kan da
inte sjalv ldgga in nagra andra belopp for de olika landerna.

Ersattning utgar med procentuell andel

Du kan ocksa vilja 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.

15-8



Crona Resa Resereglemente

Crona Resa - Metodik Utrikes traktamente x
Ers&tining utodr med procentuell andel w

Spediell ersattning utgdr vid internkurs
(O Procent av heldagsersétining
(®) Svenska kronor per dag
Ersattning utadr fir privat nattogi
(®) Procent av heldagsersatining
(") Svenska kronor per natt
[ austerat traktamente frén och med dag 1
Lagstabelopp
Hogstabelopp
] Ersatining utgér inom verksamhetsorten
Maltidsreduktioner géirs

Procentuell andel av Skatteverket 120
Halvdagsersatining, % av heldag &0
Uppdatera

Du kan styra utlandstraktamentets ersdttning

Vid detta alternativ tands langst ned i dialogrutan tva falt och en knapp be-
namnd [Uppdatera]. Har anger du din 6nskade niva i relation till Skatteverket
schablonvarden.

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 funkt-
ionen Uppdatera. Nedanstaende exempel forklarar:

Anta att Lek och Lér AB ersétter sina utsanda personal enligt Skatteverkets
riktlinjer + 10 % for alla utomnordiska lénder medan det for de nordiska lan-
derna utgar en fast dagersattning om 350 kr per dag. Anvand forst metoden
"Ersdttning utgar med procentuell andel". Sétt andelen till 110 %. Klicka pa
knappen [Uppdatera], alla ldnders traktamenten sdtts da till 170 % av Skatte-
verkets normalvarde, dvs. samma varde. Sedan dndrar du instédllning till "Er-
sdttning utgar med egen ersdttningsniva" och séker upp var och en av de nor-
diska lénderna och anger 350 fér heldag.

Speciell ersattning utgar vid internkurs
| Crona Resa kan man vid registreringen ange ifall férrattningen var av typen
Internkurs, dar en speciell ersattningsniva ar tankt att utgd. Ofta ndr denna typ
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av aktiviteter anordnas viljer foretaget att ha en lagre ersattningsniva. Du kan
valja en ersattning som ar en procentuell andel av den heldagsersattning som
utgar for det aktuella landet eller en fast ersattning i svenska kronor oberoen-
de 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 utldgg, kan
resenaren ibland bli ersatt utan att behodva visa upp ett kvitto. Man 6vernattar
t ex hos en van eller narstdende. 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 utgdr 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 forrattningen
utfors inom verksamhetsorten. For att tjdnsteresan ska ge skattefria traktamen-
ten kravs att den sker minst 5 mil utanfér den normala verksamhetsorten,
detta galler dven vid utrikes resa. En Malmobo far inte skattefritt traktamente
for Kbpenhamnsresan!

Maltidsreduktioner gors
Markera om ersattningen vid utrikes traktamente ska reduceras i det fall fore-
taget pd nagot satt betalat for maltiderna.

Detta falt kan bara markeras om du valt metodiken £rséttning utgar med pro-
centuell andel eller Erséttning utgar med egen ersédttningsniva. Foljer metodik-
en skattereglerna gors alltid reduktion fér 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
ar skattefritt respektive skattepliktigt.

Utrikes - Endagsforrattning

Du kan stalla in resereglementets ersattning vid endagsforrattning for utrikes
resa pa fyra olika satt.

¢ Endagsersattning utgar ef

¢ Ersdttning utgdr som maltidsersattning
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¢ Ersdttning utgdr per tidsintervall, timmar
¢ Ersattning utgar per tidsintervall, klockslag

Endagsersattning utgar ej

Ersattningar som utgar vid tjdnsteresor utan att 6vernattning sker ar alltid helt
skattepliktiga. Manga foretag valjer att inte betala ut ndgon 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 innebadr att man far en schablonersattning varje gdng man
ater en maltid pa tjansteresan och sjalv betalar fér denna.

Ofta kraver foretaget att man ska uppvisa kvitto for den intagna maltiden. Er-
sdttningens storlek ar sedan ett visst fast belopp beroende pa om det var fru-
kost, lunch eller middag, inte vilket pris man sjdlv 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 “£rsdttning utgdr per tidsinter-
vall, timmar’, dvs. ersattningen férandras, ofta stiger den, efter ett visst antal
timmar som endagsforrattningen pagatt. Du kan sjalv definiera dessa tidsinter-
vall. Har du inga tidsintervall, dvs. resendren far samma erséttning oberoende
av hur manga timmar forrattningen pagar ska du inte bocka for forsta faltet.

Ersattning utgar per tidsintervall, klockslag
En annan form av ersdttning ar “Ersdttning utgar per tidsintervall, klockslag’,
dvs. ersattningen forandras beroende nar pa dygnet forrattningen féretogs.
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Crona Resa - Metodik Inrikes Endagsfarrattning >
Ersattning utodr per tidsintervall, kodkslag w

Ersittning utodr fér fika
Maltidsreduktioner gérs

Avresa for fullt traktamente 08:00
Hemkomst fir fullt traktamente 17:00
Timmar for halvdagsersattning 4

Metodlik vid endagstraktamente

Vid denna typ av ersattning kan resendren antingen fa en hel eller en halv en-
dagsersattning. For att fa helt traktamente ska avresan ske fére angiven tid-
punkt och hemkomsten ske efter angiven tidpunkt. For ett halvt endagstrakta-
mente ska utga maste forrattningen ha varat i minst har angivet antal timmar.

Ersattning utgar for fika
Detta falt kan bara markeras om du valt metodiken £rséttning utgar som mal-
tidsersdttning. Mojlighet finns da att satta en egen ersattningsniva for fikat.

Maltidsreduktioner gors
Markera om ersattningen vid utrikes endagstraktamente ska reduceras i det
fall foretaget pd nagot satt betalat for maltiderna.

Ersattning foljer landet

Detta fdlt kan bara markeras om du valt metodiken £rséttning utgar per tids-
intervall, klockslag. Méjlighet finns da att satta en egen ersattningsniva i sven-
ska kronor eller lata ersattningen folja landet.

Utrikes - Maltidsreduktion

Vid instéllning av utrikes traktamente kan man ange ifall maltidreduktion ska
goras eller inte.

Under denna flik anges Aurdenna maltidsreduktion ska berdknas. Vid utrikes
resor kan du stalla in Crona Resa pa tva olika satt avseende maltidsreduktion.

Du kan ocksa stdlla in Crona Resa att inte gora nagon maltidsreduktion alls.
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¢ Maltidsreduktion i procent pa utbetalt
¢ Maltidsreduktion i procent pa 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 traktamentsbe-
loppet.

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 foretaget bestamt
avseende maltidsrepresentation. Crona Resa kan hantera olika belopp for re-
presentation riktade mot svenska respektive utldandska gaster. Vid gdvorepre-
sentation anvands inte detta.

Lek och Lar AB:s maximala representationsbelopp ar 400 kr
per person och enligt SKV:s nya riktlinjer ar det inte en av-
dragsgqill kostnad férutom ett momsbelopp berdknat pad
maximalt 300 kr per person. Erik bjuder Eva pa en affars-
lunch, notan hamnar pa 1,100kr. Nér Erik registrerar detta
utldgg och sina gdster maximerar Crona Resa automatiskt
utldgget till 800 kr (2x400), Erik far betala 300 kr sjélv. Av de
800 kr ar skattepliktiga for foretaget efter avdrag pa mom-
sen berdknat pa 600 kr (2x300) kr. Nu ar Erik inte sd glad
langre!

Om foretaget inte har ndgon angiven 6vre grdns for representation ska kryss-
rutan inte markeras, all representation ersatts da av foretaget oberoende av
belopp, ndgot 6vre tak finns da inte.
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Ersattningar - Bilersattning

Under fliken Bilersédttning ska den schablonersattning och de olika tillagg for
bilresor som foretaget faktiskt betalar ut anges. Men forst maste du bestdmma
metodik. Det finns tva alternativ pa metodik:

¢ Ersdttning foljer skattereglerna
¢ Ersdttning utgdr med en egen ersattningsniva

| resereglementet finns ett antal specialfunktioner for att berdkna mil- eller bil-
ersattningen. Det kan vara situationer dar den normala ersattningen helt er-
satts 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 Resa - Metodik Bilersdttning >

Stal
Ersattning utodr med egen erséttningsniva ~ i

|:| Ersattning utodr fir passagerare
Ersattning utgr per passagerare
[ Ersatining utgdr fir last
Erséttning utodr per 100
[ Ersatining utgdr fir bil istéllet for allménna fardmedel
Ersattning utgdr fir dvertidsresa
Individuell anpassning av bilersattning

Du kan styra bilersattningen pd manga satt

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 nar vikten Overstiger ett visst antal kg. Markera kryssrutorna pa lamp-
ligt satt.
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Ersattning utgar for bil istallet for allmanna fardmedel

Vissa foretag tillampar en lagre ersattning om man utan storre olagenheter
kan anvanda allménna fardmedel istdllet for bilen, huvudsakligen av miljoskal.
Det kan dock finnas andra orsaker till en lagre ersattningsniva.

Ersattning utgar for 6vertidsresa

Med 6vertidsresa avses en resa mellan bostad och arbete som féranleds av
overtidsarbete. All ersattning for en sadan resa ar skattepliktig (avdrag gors
eventuellt i personens egen 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 mil-
ersattningen. Detta innebar att milersattningen varierar mellan olika anstallda.
Individuell anpassning ar ovanlig men férekommer. Bland personuppgifterna
anges eventuell justering av bilersattningen.

Ange véarden

Nar dialogrutan for metodiken ar ifylld sa kommer de falt fram som blir aktu-
ella. Dar anges ersattningarnas storlek i kronor per mil. For varje falt kan er-
sattningen variera mellan privat bil och tjanstebil. Du kan inte ge olika ersatt-
ningsnivaer beroende pa drivmedel.

Bilersattning, kr/mil

Ange ersattningen i kr per mil, dels for privatbil och dels for tjanstebil, ndr ben-
sinen betalas privat. Om resendren har tjanstebil och betalar drivmedlet sjalv
ar det vanligt att en ersattning for detta utbetalas i forhallande till kdrstrackan.

Passagerartillagg

Ange det eventuella tilldgg till bilersattningen som foretaget betalar ut, kr/mil,
nar passagerartilldgg utgar. Beroende pa metodik kan ersattningen utga per
passagerare eller som ett totalt tilldagg oberoende av antal passagerare.

Lasttillagg

Ange det tillagg till bilersattningen som foretaget utbetalar nar lasttilligg ut-
gar. Vid registrering av en bilresa dar lasttillagg efterfragas stalls ocksa fragan
om lastens vikt och pa sa satt raknas lasttilligget ut.
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Bilersattning istallet for allmanna fardmedel, kr/mil

Vissa foretag tillampar en lagre ersattning om man utan storre olagenheter
kan anvanda allmanna fardmedel istéllet for sin privata bil, huvudsakligen av
miljoskal. Det kan dock finnas andra orsaker till en lagre ersattningsniva. Ange
ersadttningen vid en sadan resa, denna ersattningsniva ersatter helt den nor-
mala bilersattningen, dock sker en eventuell individuell anpassning.

Bilersattning vid overtidsresa, kr/mil

Ange ersattningen vid s.k. Overtidsresa, denna ersattningsniva ersatter helt
den normala bilersattningen, dock sker en eventuell individuell anpassning.
Beteckningen "Overtidsresa" innebar att foretaget betalar ut milersattning for
resor som inte ar tjansteresor i den bemarkelsen att de uppfyller reglerna om
schablonersattning.

Ersattningar - Restidsersattning

Vissa foretag betalar ut sa kallad restidsersattning. Denna ersattning kan utga

med ett visst belopp per timma under en resdag. For tjansteman uppgar ofta

ersattningen till manadslénen dividerat med 240 pa vardagar och manadslon-
en dividerat med 190 pa helgdagar. Restidsersattning kan endast utga for res-
dagar, dvs. endast anges for avrese- respektive hemkomstdagen.

¢ Restidsersattning utgar ef
¢ Restidsersdttning utgar per timma
¢ Restidsersattning kopplad till personen

Restidsersattning utgar per timma

Restidsersattning satts till en fast ersattning, kr/tim, har i resereglementet och
ar samma for alla anstallda som foljer detta resereglemente. Ersattningens
storlek kan variera mellan vardag och helgdag.

Restidsersattning kopplad till personen

Restidsersattning kan t.ex. baseras pa den anstdlldes manadslon och da anges
individuellt i personregistret. Ersattningens storlek kan variera mellan vardag
och helgdag.
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1 6 Behorighet

| detta kapitel gar vi i genom hur man fordelar rattigheter i Crona Resa. Alla
kanske inte ens har ratt att registrera ndgot annat an sina egna reserdkningar.
Nagra kanske inte ens har ratt att ga in i programmet utan maste lamna pap-
persunderlag till Ioneforattaren. Vidare maste attestratten regleras. | Crona
Resa finns ett behdrighetssystem som reglerar dtkomst och rattigheter.

Vid leverans av Crona Resa finns inga krav pa [6senord, alla som startar pro-
grammet har ocksa tillgang till alla funktioner.

Behdrighetssystemet i det storre Crona Resa 100 har vissa avvikelser fran vad

som beskrivs hdr som dr férorsakade av att databasen ligger pd en server i fle-
ranvéndarmiljo. Att sdtta pd eller stdnga av behdrighetssystemet i Crona Resa
700 gors i serverprogramvaran och inte har i applikationen.

Vill man inte ha ett helt 6ppet system ska man sdtta pa programmets behorig-
hetssystem. Behdrighetssystemet galler 6vergripande for alla foretag. Efter att
behorighetssystemet satts igdng maste man alltid ange ett [6senord for att
kunna kora Crona Resa.

| Crona Resa 40 kan man endast ge ett |6senord for ratten att kdra programmet

som systemansvarig. D.v.s. sld pa behorighetssystemet och sedan dndra l16sen-
ord. De som har tillgéng till detta |6senord har ocksa tillgang till hela systemet.

Atkomstnivs

Ambitionen i behorighetssystemet till Crona Resa ar att hindra den normale

anvandaren att enkelt komma at information som inte ar avsedd fér honom
eller henne. | Crona Resa finns tre nivaer av atkomst:

¢ System
¢ Foretag
¢+ Person
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Systemniva

En person som fatt systematkomst har tillgang till hela Crona Resa och har alla
rattigheter. All registerhantering som uppldggning av nytt foretag och rediger-
ing av foretagets resereglemente far goras. Vidare finns rattigheten att tilldela
andra personer olika behérigheter.

Foretagsniva

En anvandare som fatt sig tilldelat atkomstnivan foretag har tillgang till alla
funktioner pa det aktuella foretaget men kan inte andra behoérigheter. Man
kan dndra alla uppgifter i personalregistret, ldgga in ny personal och ta bort
anstallda som slutat. | instdliningen kan man ange ifall atkomsten ska vara ett
enskilt foretag eller alla foretag.

Personniva

Pa personnivan har man endast maojlighet att registrera sina egna reserakning-
ar. Man kan inte vilja foretag utan hamnar vid programstart automatiskt pa sig
sjalv i det egna foretaget. Pa denna atkomstniva kan man inte dndra nagra re-
gisteruppgifter.

Réttigheter

| programmet finns forutom dtkomstniva tva typer av rattigheter, attest- och
utbetalningsratt. For att kunna fa nagon av dessa rattigheter maste man ha
atkomstniva Fdretageller System.

Crona Resa - Ny anvindare *,
Anvandare Susanne E Ok |
Lésenord =~ 0000 [Fesss= Avbryt
Bekrafta losenord | ===

Etkomstrivd
() System
O Foretag
@ Person

R&ttigheter
Attestratt

Utbetalningsratt

Foretagsld LekLar W
Anstallningsnummer l:l

Dialogruta for att ge anvdndare réttigheter
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Har man Attestratthar man ocksa rdtt att registrera reserdkningar for sig sjalv
och andra. Och man har givetvis ratten att attestera reserdakningar for den eller
de attestgrupper man blivit tilldelad.

Med Utbetalningsrdtthar man som beteckningen anger ratten att gora utbet-
alningar fran Crona Resa. Detta kan antingen ske direkt frdn programmet eller
indirekt via ert Iloneprogram.

Behorighetssystem

Vid leverans av Crona Resa finns inga begransningar av dtkomst, alla som star-
tar programmet har ocksa tillgang till alla funktioner. For att satta pa behorig-
hetssystemet valjs funktionen Behdrighetssystem under menyrubriken In-
stdllningar. Nedanstdende dialogruta kommer fram.

Crona Resa - Beharighetssystem >

Behorighetssystem

Behidrighetssystemet till Crona Resa kommer att sl8s pd.

Detta innebér att man kommer att vara tvunagen att ange ett lésenaord for att
lunna starta Crona Resa.

Efter att du Kickar p& knappen "Slutfar™ nedan kommer programmet att

startas om och behérighetssystemet att slis pd.

Féir att komma in férsta gngen anger du koden "admin™ som lésenord,
Detta losenord kan du senare andra.

m\% Lésenord &r som standard “admin®,

AR A

TR

b apcEe

Avbryt

Behdrighetssystemet slds pa genom att klicka pa knappen [Slutfor].

Behorighetssystemet géller 6vergripande for alla foretag. Efter att behorig-
hetssystemet satts igdng maste man ange ett I6senord for att kunna kora
Crona Resa. Efter att [Slutfér] angivits startas programmet om.

Anvdndare och l6senord som anvands direkt efter att behdrighetssystemet
satts igang ar alltid admin.

Lampligt dr att du sedan gar in och éndrar I6senordet. Du finner funktionen
Andra Lésenord under menyrubriken Instéllningar. Férst ska du ange det
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gamla l6senordet foljt av det nya l6senordet som ocksa ska bekraftas. Skriv ner
anvandare och lI6senord och spara pa ett sakert stalle (huvudet ar inte alltid
sakert!)

Efter att behorighetssystemet ar paslaget kan man ocksa ga in och lagga in
olika behorigheter for olika personer. For att dandra behorigheten for en en-
skild person maste man sjalv ha rattigheter som en systemansvarig.

Anvandare

For att kunna dndra lagga upp anvandare och dndra behoérigheter maste man
ha loggat in i systemet med systemdatkomst. | ett reserdkningsprogram ar ofta
en stor del av personalen ocksa anvdandare av programmet. | personalregistret
finns ett snabbt satt att skapa ett anvandarkonto. | dialogrutan for personal-
register valjer du sidomenyn Instéllningar och sedan alternativet Behorig-
hetssystem.

Crona Resa - Personalregister X
Anstélningsnummer 22 4| Gerd Ottosson Sténg
Adress ¥ | | Koppling till beharighetssystem SoeEa
I My
Anstillning ¥ Anvandare O v Skapa anvandare
Ta bort
Loneuppgifter ¥ Visa anvandare
Instéllningar S Bilregister...
Beharighetssystem Byt nummer
Reserakning
Information ¥ Crona Resa X
Historik ¥ -

‘0' SKAPA ANVANDARE

En anvéndare med &tkomstniva person kommer att skapas.
Anvéndaren "GO" kammer att skapas
och tilldelas losenordet "GO™

Vill du skapa anvéndaren?

avbryt

Man kan skapa anvéndare direkt fran personalregistret

Om du trycker pa knappen [Skapa anvdndare] ldggs med automatik den aktu-
ella personen du har framme upp som anvdndare i behoérighetsregistret med
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den lagsta graden av dtkomst och utan rattigheter. Vidare markeras kryssrutan
och valet av anvandare gors med automatik.

En anvdndare med dtkomstniva Person kommer att skapas. Som bade anvan-
daridentitet och I6senord kommer personens anstallningsnummer, person-
nummer eller signatur att anvandas. Vilket avgors av den instdllning som
gjorts i foretagsinstallningarna, Mall for anvdndare. Dessa uppgifter kan givet-
vis sedan dndras.

Om du sedan tidigare lagt upp en anvandare och bara vill gora koppling till
personalregistret markerar du kryssrutan Anvéndare, véljer i den lista som
kommer fram. Om du trycker pa knappen [Visa anvandare] kommer du direkt
in i funktionen for att administrera anvandare och kan andra eller lagga upp
nya anvandare.

Crona Resa - Anvdndare *
Anvandare Sting
admin
Eva Ny
Andra
Siv

Ta bort

Etkomstrivd Person

Faretagsld LekLar

Anstallningsnummer 22

| dialogrutan visas alla anvandare med uppgift om vilken atkomstniva de har i
aktuellt foretag samt dess anstallningsnummer. For att administrera anvandar-
listan har du tillgdng till de vanliga funktionerna [Ny], [Andra] och [Ta bort].

Vdljer du att Idagga upp en ny anvandare eller andra en redan upplagd kommer
en ny dialogruta fram.
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Crona Resa - My anvindare >
Anvandare Ove 3 Ok |
Lisenord = Avbryt
Bekréfta losenord e

Btkomstrivd
O System
O Féretag
(®) Person

Rattigheter
Attestratt

Utbetalningsratt

Féaretagsld LekLar w

Anstalningsnummer

For en anvandare kan du ange och dndra |6senord, dtkomstniva, rattighet
samt ifall atkomsten ar begrdnsad till visst foretag och person.

Loésenord

Ange anvandarens lI6senord och bekréfta det genom att skriva in det pa nytt. |
faltet visas endast en stjarna for varje tangent som anges. Du kan anvanda
blankt som I6senord. For anvdandaren racker det da med att ange tangenten

pa fragan om I6senord vid inloggning.

Atkomstniva
| Crona Resa finns tre nivaer av dtkomst: Person, Foretag och System.

Pa personnivan har man endast maojlighet att registrera sina egna reserakning-
ar. Man kan inte vélja foretag utan hamnar vid programstart automatiskt i det
egna foretaget. Pa denna dtkomstniva kan man inte andra nagra person- eller
foretagsuppgifter.

En anvandare som fatt sig tilldelat dtkomstnivan Fdretag har tillgang till alla
funktioner pa det aktuella foretaget utom majligheten att dndra behorigheter.
I installningen kan man ange ifall dtkomsten ska vara ett enskilt foretag eller
alla foretag. | det senare fallet kan anvandaren ocksa lagga upp nya foretag.

En person som fatt systematkomst har tillgang till hela Crona Resa och har alla
rattigheter. All registerhantering som uppldaggning av nytt foretag och rediger-
ing av foretagets resereglemente far goras. Vidare finns rattigheten att tilldela
andra personer olika behérigheter.
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Rattigheter
| programmet finns forutom dtkomstniva tva typer av rattigheter, attest- och
utbetalningsratt.

Har man Attestratthar man ocksa ratt att registrera reserdkningar for sig sjalv
och andra. Man kan dndra alla uppgifter i personalregistret, ldgga in ny perso-
nal och ta bort anstallda som slutat. Och man har givetvis ratten att attestera
reserakningar for den eller de attestgrupper man blivit tilldelad. Attestratten
kan bara kombineras med atkomstnivderna Fdretag och System.

Med Utbetalningsratthar man som bendamningen antyder ratten att gora ut-
betalningar fran Crona Resa. Detta kan antingen ske direkt fran programmet
eller via ert Ioneprogram. For att fa utbetalningsratt maste man ha atkomst-

niva Foretag eller System.

Foretagsld

Detta falt funktion varierar med atkomstniva. For en anvandare med atkomst-
niva Person ska har anges vilket foéretag denne har tillgang till, som startas nar
han/hon loggar in i programmet.

For anvandare med foretagsatkomst finns en kryssrutan som ska markeras om
anvandarens dtkomstrattighet endast galler ett visst foretag. Valj sedan ocksa
vilket foretag det galler.

For anvandare med systematkomst slacks féltet eftersom de alltid har tillgang
till alla foretag.

Anstallningshummer

Faltet ar endast atkomligt for anvdandare med atkomstniva Person. Har ska du
ange anvandarens egna anstallningsnummer i personalregistret. Tank pa att
du ocksa i personalregistret ska ange vilken anvandare som ar kopplad. Enklast
ar att skapa ny anvandare fran dialogrutan i personalregistret, da skapas dessa
korskopplingar med automatik.

Losenord

Sitt eget I6senord kan anvandaren alltid sjalv andra. Det galler givetvis ocksa
anvandaren admin. Under menyn Andra /ésenord som finns under menyrubri-
ken /nstallningarfinns dialogrutan for detta.
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Stanga av behorighetssystemet

Alla med dtkomstniva System kan stanga av behérighetssystemet genom att
védlja funktionen Behdrighetssystem under menyrubriken /nstdliningar. Nedan-
stdende dialogruta kommer fram.

Vill man stédnga av behdrighetssystemet i fleranvandarversion Crona Resa 100
maste man gora detta i serverprogramvaran.

Nar man stanger av behdrighetssystemet raderas huvudldsenorden for anvan-
darkontot admin. Nast gdng man satter pa behorighetssystemet ar 16senordet
aterstallt till admin. Ovriga personliga signaturer och l6senord finns kvar och
kan ater anvandas.
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1 7 Alttest

| detta kapitel gar viigenom hur man attesterar en reserdkning i Crona Resa.
Funktionen for behdrighet och attesthantering finns i Crona Resa 60/100.

Man maste givetvis ha behdrighet for attestratt for att anvanda denna funktion
och kunna attestera andras reserdakningar. Hur du staller in att en person har
attestratt framgar av avsnittet kring behorighet. Om behdorighetssystemet inte
ar paslaget har alla som startat programmet full attestratt for alla andra.

Attesthanteringen ar en kontrollfunktion som arbetsgivaren har innan utbetal-
ning sker av de kostnadsersattningar som en reserakning specificerar. Nar en
reserakning attesteras och godkanns for utbetalning tas ocksa beslut om hur
utbetalning ska ske och darmed hur reserdkningen efter attesten ska hanteras
av reserakningsprogrammet.

Den som har attestratt kan attestera en reserdkning, dven sin egen, utan att ga
genom hela attesthanteringen. Han kan direkt markera en reserakning som at-
testerad genom menyalternativet Attestera under rubriken Reserdkning. Han-
teringen blir som vid en vanlig attest men endast fér den reserdakning som for

narvarande dr framme och bearbetas.

Vill man Oka sakerheten ytterligare kan man anvanda sig av attestgrupper. En
attestgrupp kan vara en arbetsgrupp, en avdelning eller ndgot liknande. De
anstallda kopplas sedan till nagon av attestgrupperna. En person med attest-
ratt kan sedan tilldelas en eller flera attestgrupper. Genom denna uppbyggnad
har man fullt flexibilitet samtidigt som man sjalv kan bestamma sakerhetsni-
van.

Nar en reserdkning dr registrerad och klar sparas den som Registreringen klar.
En reserakning som ar klar far gront statuslage. Reserakningar gjorda i Crona
Resenar kan importeras och efter importen ligger de ddarmed automatiskt i
samma lage, klara for vidare bearbetning och attest.
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Arbetsgang vid attest

Arbetsgangen vid attesthanteringen nar man kor pa Crona Resa beskrivs i det
nedanstdende.

7 Resendren eller [6neféréttaren registrerar alla handelser som forekom-
mit under resan och ndr han sparar reserdkningen valfs alternativet Regi-
streringen kilar. Statusldge 1 ténds och statustargen blir grén. Rese-
réakningen ligger nu och vantar pa att nagon med attestrétt skall ta sig
an reserdkningen, for att kontrollera och attestera. En reserdkning som &r
importerad fran Crona Resendr &r med automatik klar for attest.

2 Som attestansvarig kan man sedan attestera alla klara reserdkningar. Valf
menyalternativet Attestpanel under rubriken Visa. Du kan ocksa klicka
pd knappen ldngst till vinster. Attestpanelen kommer fram och dverst
visas de reserdkningar som ar klara och som kan attesteras.

3 Valj den reserdkning som ska granskas och eventuellt attesteras. Rese-
rdakningen tas fram och kan granskas.

4 Vid granskningen av en reserakning kan den attesteras. Om den ar fel,
ofullstindig eller av annat skl inte ska utbetalas ska du underkdnna re-
serdkningen. Som attestansvarig kan du markera vilken handelse som
det finns fragetecken kring och kanske skriva in en kommentar till fattat

[
beslut. Anvand knapparna xE och F . En underkand reserdkning
markeras som granskad och dterfors till steg 1 ovan. Resendren far till-
baka reserikning for korrigering. Ar reserékningen gjord pd Crona Rese-
ndr gors automatiskt en export tillbaka till den programvaran.

5 En attesterad och godkdnd reserdkning markeras som granskad, attest-
erad och uppdaterad. Nu ingdr denna reserdkning i personens ackumu-
leradle védrden. Reserdkningen ar kilar fér utbetalning, direkt eller via ditt
l6neprogram.

Aterfor en attesterad reserakning

En attesterad och darmed uppdaterad reserdkning kan aterféras av en person
med attestritt. Vill man aterfora en reserakning viljs alternativet Aterfér under
menyrubriken Reserdkning. Crona Resa backar da alla ackumulerade varden
och om reserakningen ar bokférd sa motbokas alla konteringar. En attesterad
reserakning kan endast dterforas av en anvandare med attestratt.
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Crona Resenar

En reserdakning gjord i Crona Resenar och som ar exporterad till Crona Resa kan
inte langre dndras av resendren. | Crona Resendr lases reserakningen, detta vi-
sas med ett litet hanglas till vanster om statuspanelen. | Crona Resa ligger den
importerade reserakningen klar for attest.

Om reserakningen underkdnns skickas den tillbaka till Crona Resenar, dar den
"ldses upp" medan den nu ar last i Crona Resa. Denna hantering finns for att
undvika att man samtidigt pa olika hall i olika system andrar i en och samma
reserakning.

Attestgrupper

For att kunna anvanda attestgrupper maste behdrighetssystemet vara pasla-
get.

I Crona Resa kan du bygga attestgrupper som du sedan kopplar till de person-
er som har tilldelats attestratt i programmet. Du kommer till funktionen ge-
nom menyn Attestinstallningar under menyrubriken Instéllningar.

Anvand attestgrupper
For att koppla pa funktionen sdtter du en bock i rutan Anvand attestgrupper.

Skapa attestgrupper

For att skapa nya attestgrupper trycker du pa knappen [Attestgrupper]. En ny
dialogruta kommer fram dar du skapar de olika grupperna.

Ny

Nar du skapar en ny attestgrupp trycker du pa knappen [Nyl]. | faltet Attest-
grupp skriver du ett nummer eller en forkortning pa attestgruppen. | rutan for
Bendamning fyller du i namnet eller beteckningen pa attestgruppen.

Ta bort
For att ta bort en attestgrupp skall du forsta markera attestgruppen i listan. Du

kan positionera dig mellan de olika attestgrupperna med hjalp av ] och f¢].

Nar du har ratt attestgrupp markerad trycker du pa knappen [Ta bort] och
Crona Resa staller en kontrollfrdga innan attestgruppen raderas.
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Koppla person till attestgrupp

Nar du skapat upp alla attestgrupper ska du koppla alla personer i personal-
registret till de olika attestgrupperna. Ga in under menyrubriken Register och
vdlj alternativet Personal, under sidomenyn Anstéllning valjer du vilken attest-
grupp personen ska tillhora.

Krév attestrétt for att andra attestgrupp pa anstéllda

De personer som kan dndra attestgrupp i personalregistret ar Systemansvarig,
Attestansvarig och Léneansvarig. Vill du begrdansa denna mojlighet kan du ge-
nom att bocka for kryssrutan: Krav attestratt for att dndra attestgrupp pa an-

stdllda begransa sa mojligheten till Systemansvarig och Attestansvarig.

Koppla attestansvarig till attestgrupper

Tryck pa =i filtet Anvindare for att valja den attestansvarige till vilken du ska
koppla attestgrupper. | rutan langst ner med 6verskriften Ej attestratt ser du
vilka attestgrupper som finns tillgangliga.

For att flytta upp attestgruppen till rutan med rubriken Attestratt markerar du
gruppen och trycker pa |, Det finns ingen begrdnsning pa hur manga grup-
per du kan koppla till respektive attestansvarig vilket innebar att en person kan
vara attestansvarig for alla pa hela féretaget.

Skulle du av ndgon anledning vilka ta bort en attestgrupp pa en attestansvarig
gor du pa motsvarande satt. Markerar attestgruppen och trycker pa ~
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18 Crona Resenér iPhone

Import kan goras av reseregistreringar som ar gjorda i var app Crona Resendr
iPhone. | detta kapitel beskriver vi hur du genomfér en import, vilka install-
ningar som kravs och vad man bér téanka pa. En handledning fér appen finns
att tillga inne i sjalva appen och kan dven laddas ner fran var hemsida.

p - - Med Crona Resenar iPhone kan du regi-
° \ strera din reserdkning pa telefonen direkt
' | e nar handelserna sker eller i efterhand. Ef-

| I ter en eller flera resor skapar du din rese-
eeee0 Telenor SE = 14:45 o % . . o . .
rakning, da alla handelser sammanstalls
och eventuellt prissatts. Den fardiga rese-

Crona Resenar

> Avesa > rakningen med traktamenten, utlagg, mi-
— lersattningar qch eveptuella bilagor kan
CE L sparas och skrivas ut i PDF-format. Rese-
N\,  Hemkomst N, rakningen kan da anvandas som under-
Y === lag for ren manuell inmatning i Crona

=y GPS Stopp =

T e Resa.

7,
X watider Reserakningen i Resenar iPhone kan
Utligg ocksa skapas som en PAXml-fil som im-
porteras till Crona Resa. PAXml ar ett

standardfilformat som anvands for att

overfora information fran ett forsystem
till ett reseréknings- eller ldGneprogram. Crona Resa har ett mer utbyggt regel-
system, dar du dven kan hantera t.ex. resereglementen med skattepliktiga
traktamenten och darfor kan det vara lampligt att Iata Crona Resa skota pris-
sattningen av resehandelserna men anvanda Crona Resa iPhone som insam-
lingsverktyg.

For att skapa en korrekt PAXml-fil i din iPhone och importera denna i Crona
Resa ar det ndgra saker du bor tanka pa.
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Crona Resa

Installningar i Crona Resenar iPhone

7

Under menyn Féretag anger du arbetsgivarens namn- och adressupp-
gifter. E-postadressen du anger till arbetsgivaren féreslds som motta-
gare om du e-postar dina filer. Det dr ocksa viktigt att ange ratt organi-
sationsnummer for arbetsgivaren, da importfunktionen sakerstaller att
importen sker till rétt bolag.

Personliga uppagifter anges ocksa under installningar. Har ar det extra
viktigt att uppge ratt personnummer, eftersom personnumret kopplar
samman den anstéllde mellan programmen.

Vill du att reserdkningar ska e-postas maste du kontrollera att telefonen
kan skicka e-post.

Du kan ocksa anvdnda kopplingen till Dropbox for att fora dver filerna.
Tryck pd Anslut till Dropbox for att koppla ihop appen med ett person-
ligt eller foretagets gemensamma Dropboxkonto. Ténk pd att om ett
gemensamt konto anvénds, kan alla som har tillgang till kontot se alla
reserakningar.

Att skapa PAXml-filer &r gratis i Crona Resendar iPhone (men kraver aktu-
ellt resereglemente). Du registrerar helt enkelt telefonen med knappen
[Lonekoppling] efter att uppgifter om foretaget har angetts.

Nar du registrerat alla resehandelser du vill ha med pa reserakningen, trycker
du pa knappen [Skapa] i appen. Den fardiga reserdakningen finns da under fli-
ken [Reserdkningar].

Markera en reserakning, tryck pd menyknappen uppe till hdger och valj E-post
eller Dropbox. Valj darefter vilken filtyp du vill skicka. Arbetsgivaren vill kanske
bade ha en PAXml-fil fér import och en PDF-fil for arkivering.
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Installningar i Crona Resa

Har du endast fatt en reserakning som PDF matar du in handelserna manuellt i
Crona Resa. For att slippa detta onddiga moment kan du istdllet importera en
PAXmI-fil med informationen direkt till programmet. For att skapa en koppling
och importera gor du foljande i Crona Resa:

7 P3 menyn Foretag, Foretagsinstéllningar och sidomenyn Integration,
Kopplingar markerar du att du vill importera resetransaktioner med fil-
typen PAXml,

2 Ange var du vill att Crona Resa ska soka efter importfilerna. Om du vill
kan du ange sékvdgen direkt till Dropbox, om filerna skickas dit. Om fi-
lerna e-postas till dig, anger du sékvégen till den mapp dar du sparar fi-
lerna. Anvénd knappen - f6r att bladadra.

Crona Resa - Faretagsinstéllningar x
Féretag LekL&r Lek och L&r AB
Adress ¥ | | Import av resetransaktioner
Avbryt
i 5 ¥
Grundinformation ¥ Importera |PMmI - ”C:U_Isers\.bjorn\Desktop
Personal ¥ . Bilregister...
= Import och export av resor mellan Crona Resa od a Resenar =
Bokféring ¥
Importera resa D Crona Resa
Integration ® Exportera resa [ crona Resa
Kopplingar Export via e-post
Ldoneprogram
Koppla till I5n Crona Lan w Avancerat. ..
Sikvag
Filmamn

Crona Resa kan importera filer direkt fran Dropbox om du anger sékvégen dit
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Importera PAXml-filerna i Crona Resa

Nar det ar dags att importera din fil eller filer i Crona Resa, gor du slutligen sa
har:

7 Pd menyn Arbetsgang viljer du alternativet Importera filer.

Importen sakerstaller bland annat att du importerar till ratt bolag och att du
har en anstalld med det personnummer som angetts i filen. Nar du 6ppnar re-
serdkningen i Crona Resa kan du dels se pa reserdakningens bendmning att filen
ar importerad och vilken dag, samt att alla handelser som importerats marke-

ras med symbolen == .
Lagger du till rader manuellt pa reserdkningen, far de inte denna symbol.

Reserakningen granskas och attesteras sedan pa sedvanligt satt i Crona Resa.

X Crona Resa 60 - LekLar - Lek och Lar AB - ul X
Foretag Reserskning Handelse Arbetsging Register Funktioner Utskrifter Installningar Visa  Hjalp

N T & ]
B E o & & i
= o™ o
@ Reserskning  [RC16.003 % | ndst frén fil 2016-10-16 | %) &3
Handelse Alla v > LN R
Dawm  |Tid Handelse Antal Bclopp Valutakurs |Moms Skattepiktgt | Skattefritt
2016-0901 10:35 T Awresa fid] ~
2016-09-02 | Fardbitistter, Sverige, Skart S 263,21 15,73 275,00
2016-09-02 1640 | Bilersittning BL0 100 km 18,50 ke 185,00
2016-09-04 18:35 L Hemkomst = 3 natter 660,00

AN

)

£

H

£

2

]

H

&

o
© v
7]
Q
o Korstracka Utiagg Forskott Moms Kostformén Skattepliktigt Skattegrund. Skattefritt
o 58 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 1617,10
o Status Granskad Foretagskort  Representation Utbetaln. dag ~ Skattesats %  Engdngsskatt Attutbetala
QO (123456 0,00 0,00 via lan 30,00 0,00 1617,00

B & | @ Dardiua AB

Du ser bade pd bendmning och pa symbol att du gjort en import
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Programvara for arbetsgivare

-
Vart flerfaldigt prisbelonta I6neprogram finns i olika
storlekar och passar alla typer av foretag. Crona Lon ar
gjort for dig med hogt stéllda krav pa anvandarvanlig-
het kombinerat med kraftfulla funktioner. Crona Lén

omfattar loner for tjansteman och kollektivanstallda,
manads- och timavlénade, del- och heltid.

Crona Lon
Pris fran 2.450 kr
Crona Lon — mer [6n och mindre arbete.

Du kan hantera personalens semester och I6nehistorik,
arbetsgivardeklaration och kontrolluppgift, mertid och
overtid. Du kan arbeta med olika projekt, kostnads-
stallen och resultatenheter. Med kopplingar till banken,
bokforingen, facket och skattemyndigheten blir dina
I6nerutiner dnnu enklare. | Crona Lon hanterar du ett
fritt antal anstallda.

CronaTid
Pris fran 3.450 kr
Crona Tid - mer tid och mindre stress.

Crona Tid haller reda pa de anstalldas narvaro- och
franvarotider. Registrerade 'kom-och-gad'’ tider jamfors
med personens arbetsschema och ligger sedan till
grund for ldoneutbetalning. Programmet bygger pa en
daglig registrering via den egna datorn, 6ver en pek-
skdrm, via Internet eller med en mobiltelefon. Givetvis
finns narvarotabla och personalliggare men dven en
rapportpanel dar fortroendetid kan rapporteras i efter-
hand.

Valj att arbeta med eller utan flextid. Programmet st6d-
er hantering av 6vertid, mertid, OB samt olika typer

av franvaro. | Crona Tid 100 hanterar du ett fritt antal
anstallda.

m- Crona Resa

VI ! Pris frén 2.450 kr

Crona L6n — mer resa och mindre rékning.
Crona Resa &r ett komplett reserdkningsprogram for
bade stora och sma féretag. Programmet tar hand om
alla typer av utldagg, representation, milersattning och
klarar naturligtvis bade inrikes- och utrikes tjansteresor
med besok i flera olika lander.

Med kopplingar till de vanligaste loneprogrammen pa
marknaden, samordnas dina administrativa rutiner och
arbetet blir effektivare. Bdde korjournal och en funktion
for att berakna korrekt formansvarde av fritt drivmedel
finns. | Crona Resa hanterar du ett fritt antal anstallda
som kan registrera sina resor via Crona Resendr iPhone.

Crona Dokument
Pris 1.250 kr
Crona Dokument - rétt blankett direkt

Med Crona Dokument far du ett aldrig sinande blan-
kettforrad med alla de blanketter som du behover i roll-
en som arbetsgivare. Blanketterna omfattar allt fran
Platsannons till Besked om uppsagning och Tjanstgor-
ingsbetyg.

Med Crona Dokument far du ocksa ett dokumentarkiv,
alla dina ifyllda blanketter kan arkiveras och sparas. Du
kan nar som helst enkelt kontrollera en reserdkning, en
overtidsjournal eller ett anstallningskontrakt.

Med Crona Dokument far du stod att fylla i de mest
komplexa blanketter, valj bara 6nskad medarbetare och
dennes uppgifter star pa ratt plats nar blanketten ham-
tas fram. | Crona Dokument hanterar du ett fritt antal
anstédllda.



o Crona Lon LSS

( R Pris frdn 3.400 kr

Léneprogrammet for assistansanordnare

Crona Lon LSS goratt du kan hantera loner for person-
liga assistenter. Programmet héller reda pa vad som ska
faktureras till Forsakringskassan och vad som eventuellt
ska belasta kommunen. Du kan hantera forhojt belopp,
sjukdomskostnader och tillfélligt utokat timantal. Till
din hjalp har du flera guider. Blanketter skrivs ut, klara
att skickas till ratt instans.

Marknadsledande loneprogram for assistansanordnare.

Crona Entré 50
'? Pris 75 kr/mdnad

Stampla era tider pd en iPad
Placera en iPad eller iPhone i entrén eller personalin-
gangen. Korappen Crona Entré och ni har ett effek-
tivt system for att fénga de anstélldas nérvaro- och
franvarotider for senare 6verforing till Crona Lon eller
Fortnox Lon.
Har du ett annat [6nesystem kan du ta fram tidrappor-
ter som underlag for I6neregistreringen.

=  (ronalon ppp
Pris frdn 19:60 kr per Ionebesked
Helt rorlig kostnad - betala per I6nebesked

Véart minsta program Crona Lon 40 kan du ocksd fa med
betalningsvarianten ppp (pay per paper). Du betalar
endast en fast kostnad per utskrivet lonebesked. Kost-
naden ar frdn 19:60 kr perlonebesked eller om du s
vill, mdnadskostnaden per anstélld motsvarar priset for
en korv med mos. Inga andra avgifter tillkommer och
fria uppdateringar ingdr liksom fri support via e-post.
Kostnaden varierar med antalet I6nebesked som skrivs
ut, perfekt for dig som har sésongsarbete.

Crona Portal
) Pris2.950 kr
Storre dtkomst, mindre insats

Med Crona Portal kommer Crona Lon ut pd Internet.
Alla foretagetsanstallda far ett effektivt verktyg att
registrera sina arbetstider, resor, utldgg och tjanstemil.
De kommer ocksa &t alla sina l6nebesked och kan se
sina aktuella saldon, som total bruttolon, inbetald
skatt, semesterdagar, etc. Det finns ocksa en vy vi kallar
Nérvarostatus som visar ifall de anstéllda ar pa plats
eller inte.

DATAVARA AB

DataVara Produktion Goteborg AB + Adress: Ostra Ringgatan 18 « 441 31 Alingsas
Vixel: 0322/67 07 00 - Support: 0322/67 07 07
Epost: info@datavara.se - Hemsida: www.datavara.se
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