Fortroendevalda

Rapportering av sammantridesarvode, restid till/fran
sammantrdde, formote och justering samt km-ersittning

1. Gatill inloggningssidan och logga in med ditt personnummer och ldsenord (webblasaren Google
Chrome fungerar bast) https://arjang.aspenterprise.visma.se

O VISMA
OBS!
L Om du &r anstalld i kommunen sa anvander
&  Losenord du dina ordinarie inloggningsuppgifter.
Sedan gar du in pa punkt 2 och fortsatter
Om du glomt eller behover skapa eft I6senord darlfran .
kan du klicka pa lanken nedan

Skapa nytt Iosenord

2. Nu kommer du in pa forstasidan. Sitter du i flera namnder sa véljer du forst ratt namnd. Det gor du
genom att ga till rutan som heter ”Valj anstéllning”. Klicka pa pilen langst till hoger i rutan och
valen kommer upp. Du bockar i den anstallning som du ska rapportera for.

& Valj anstallning

Namn:

Kategori:
Anstallningsnummer:
Anstallning till och med:
Férmansgrupp:
Organisation:

Chef:

3. Vid forsta sidan gar du langst upp till vanster och klickar pa ”kalendery

Medarbetare /' Arbetsledare |/ Loneadministrator [

= Visa meny SJALVSERVICE / Startsida Kalender Saldooversikter Min arbetsti

= Meddelanden @ Lankar



4. En kalender kommer upp. Klicka pa den gréna rutan “lagg till ny aktivitet”

<= Lagg till ny aktivitet

5. Klicka pd "Tillagg/Avdrag”

Foljande beskrivning galler ndr man rapporterar sammantradestid och restid. FOr rapportering av
forlorad arbetsinkomst se nésta sida.

6. | filtet "typ” viljer du "FOrtroendevalda”

Typ: | Fortroendevalda ‘ Orsak: Timarvode
Datum from: 2017-11-07 & Datumn tom: 2017-11-07 & Antal: Apris:
Organisation: v X Q

Lagg till meddelande «

7. Gé vidare till ”Orsak” och klicka pé pilen bredvid det tomma féltet och vilj mellan
Sammantrade/Restid
Formote/Justeringsarvode = Ersattning for formote och justering. (Endast 1 timme.)‘/

p: Fortroendevalda Orsak: \ |
Datum from: 2017-11-07 & Datum tom: 2017-11-07 &= Antal: Apris: Belopp:
Organisation: v x| Q

Lagg till meddelande »

8. Laégg till ett meddelande vilket mote ni deltagit i och dvrig information som ar relevant. Méten som inte ar
namndmoten ska styrkas med t.ex. kallelse till inbjudan m.m. Detta ska Id&mnas till ansvarig person for den
namnd det galler.

9. Spara.

10. Klart.



Rapportering av forlorad arbetsinkomst

1. Gain pa kalender = tillagg/avdrag. Har véljer du ”Arvode”
I nytt tillagg/avdrag

[Avode ™ Orsak: Farlorad arbetsinkomst
2017-11-07 = Datum tom: 2017-11-07 = Antal: Apris:
v x| Q
ande -
Avbryt

2. Fyll i datum da du forlorat din arbetsinkomst.

3. Fylli antalet timmar som ska rapporteras (tid for resat o r, samt tid for sammantrade). Du fyller i a-
priset som & samma summa som du meddelat kommunen att du forlorar i arbetsinkomst per timme
(rutan som heter belopp later du vara tomt).

For dig som har arbetsinkomst av utlandsk valuta: pa forsta sidan nar du loggar in sa finns det en
lank till valutaomvandlare. Har far du omvandla den utlandska valutan till svensk valuta for att
sedan lagga in den svenska summan.

4, Spara

Rapportering av km-erséttning

1. Gain pa kalender - tilligg/avdrag. Under fliken “typ” viljer du “Resor/traktamente”.
2. Vid orsak véljer du ”Km ers skattepliktig del”
3. Valj datum och fyll i antal km. OBS du behdver inte fylla i apris och belopp da systemet raknar ut

detta sjalv.
4. La&gg till ett meddelande dar du beskriver vilken typ av resa du gjort.
5. Spara.

© Lagg till nytt tillagg/avdrag

Typ: Resor/traktamente ™ Orsak: Km ers skattepliktig del v
Datum from: 2018-02-06 = Datum tom: 2018-02-06 = Antal: Apris: Belopp:
Organisation: v X Q

Lagg till meddelande ~

o




