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Vilkommen att anvianda:

P
o

Resor & Utlagg

SpIris | -

Sa har gor du utlagg for
Scouterna & Scouternas
Folkhogskola

Steg-for-steg-guide for smidig digital hantering av dina utlagg

Valkommen!

Nu kan du enkelt f4 ersittning f6r utlige du gér som ideellt engagerad i Scouterna eller Scouternas
Folkhégskola. Vi har lanserat en digital, app-baserad funktion som ersitter den tidigare Excel-
blanketten — men du kan fortsitta anvianda Excel om du foredrar det.

Sa fungerar det nya utlaggssystemet
e Vianvinder ett utliggsprogram fran Spiris (som dgs av Visma, leverantor av vart
ekonomisystem).
e Du rapporterar dina utligg direkt i mobilen — ange XX-kod och fota kvittona.
e Din rapport skickas automatiskt till Rillion (vért system f6r fakturor och
utliggsredovisningar), precis som med Excel-blanketten.

e Den attestansvariga konterar och utbetalningen sker som tidigare.
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Kom igang med appen
Maila till: ekonomi@scouterna.se

1. Beritta att du vill anvinda utliggsappen.

2. Ange om dina utligg giller Scouterna, Scouternas Folkhégskola eller bada.

3. Ge oss den e-postadress du vill koppla till appen.

4.  Om dina utligg brukar attesteras av samma petson, skriv girna det ocksa.

5. Vinta pa inbjudan: Du fér ett e-postmeddelande fran Spiris med inbjudan frin Scouterna
eller Scouternas Folkhogskola.

6. Ladda ner appen: S6k efter Spiris app “Resor & Utldge” (den ir lila) i din telefon och
installera den. Det géar ocksa att anvinda Spriris direkt i webben om man vill det.

7. Registrera dina uppgifter:

8. Fylli e-postadress, telefonnummer, personnummer och bankuppgifter. Viktigt sa
att utbetalningen gar till ritt mottagare.

9. Behover du hjilp? Se menyn uppe till héger i appen: Support - Oppna hjilpcenter -
Anvindare - Utldgg https://support.spiris.se/resor-utlage/sv-se/content/online-
help /user-expense.htm

10. Tipsa girna andral Om du kinner fler som brukar géra utligg f6r Scouterna eller
Scouternas Folkhégskola, beridtta girna om den nya appen fér dem.

11. Om du har flera utligg vill vi att de ldggs in 1 samma utlidggsrapport innan den skickas in.
Detta £6r att Spiris tar betalt f6r varje utliggsrapport som skickas in.

12. Saknar du en xx-kod i appen, maila ckonomi(@scouterna.se

13. Glém inte att verifiera din mailadress samt bekrifta anvindarvillkoren i appen.

Fragor?

Du ir alltid vilkommen att kontakta ckonomi@scouterna.se om du undrar nigot eller behéver

hjilp.

Steg for steginformation, se nedan:

Ligga in person- och bankuppgifter.
Enstaka utligg/kérda mil
Flera utligg

Milersittning
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Ligg in dina person- och bankuppgifter genom att klicka pa de tre strecken hégst upp och sedan pa

instéllningar.

- 0

Scouterna 874

Skickat  Klart

Inga fler utldgg!

Du &r klar med utléggshanteringen. Bra jobbat!

@ Scoutewa

Asa Andersson
Scouterna
{:6:3 Instaliningar

B3 Kort och kopplingar

Support
Feedback
Integritetspolicy
Anvandarvillkor

Logga ut

Fyll i dina personuppgifter, extra viktigt med personnummer samt clearingnummer och

bankkontonummer sa att vi kan se pa rapporten att det dr ritt person och ritt konto vi betalar ut

till. Bankdetaljer hittar du genom att scrolla ner. Sparal

< Instéliningar

Personuppgifter

Férnamn

Asa

Efternamn

Andersson

Installningar
Land
Sverige N
Tvafaktorsautentisering (2FA) >
Mejla in kvitton >

Bankdetaljer

Personnummer

Kontonummer

e kontonumme

Mejl

asa.andersson@scouterna.se

Telefonnummer

+46707354403

7

Upplevelseinstallningar

Valuta

SEK - Svensk krona v
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Det finns olika sitt att skicka in utligg pa beroende pa om du har ett eller flera utlidgg.

e Enstaka utligg/korda mil

For ett enstaka utldgg klicka pd + och vilj Utldgg. Fota kvitto och fyll i det som behévs och skicka

in. Klart! Samma f6r milersittning, om det bara dr en milersittning sa skickar man in den direkt. Se

dven beskrivning lingre ner f6r milersittningen.
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e Flera utligg

For flera utldge vilj Ny utliggsrapport och namnge den med vad utligget avser t.ex Méte med NN.

Under beskrivning kan du skriva mer om vad utligget avser. Fota kvitto och fyll i det som behévs

och scrolla ner till Utliggsrapport och vilj den du sparade nyss. Gl6m inte xx-koden! Har du sjilv

en xx-kod sd vilj den, det dr ok att attesteras sina egna utligg, en ansvarig efterkontrollerar alltid.

Har du ingen egen xx-kod sa vilj den som dr ansvarig f6r din grupp. Den senaste rapporten och xx-

koden ligger som forslag under rullisten. Fortsdtt med nista utligg tills du 4r klar med alla dina

utligg.
.
Utlidggsrapport X
Namn*
Méte med GT X
Beskrivning
Uppstartsmdte med Grant Thorton infor
revision 2026. X
Légg till utlégg i rapporten +

Utligg i X

' Bifogat kvitto

Beskrivning*

Inkop mat X

Kategori ]

Mat v

Inkgpsdatum m

2026-03-09 8

Belopp inkl. moms* (]

5035,00 X

Moms w

558,70 X

Valuta® 0]

SEK - Svensk krona v

Utlagg i X
woms n
558,70 X
Vata® o
SEK - Svensk krona v

Unisggerapport
yasrapport v
Mote med GT
Xx-kod
xx-kod v
XHMAGEAN - Magnus Fableryd
Bilagor +
Dela upp kvitto o
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Nir Utldggen dr sparade i rapporten ser du rapporten som ett utkast pa startsidan. Klicka pa
rullisten for att se vilka utligg som ligger med 1 rapporten. Vill man redigera nagot sa klickar man pa

utligget och nir man dr n6jd s skickar man in. Klart!

ot a = Utldggsrapport X
Namn*
Scouterna 24 Méte med GT
P il Beskrivning
Sklckal Kiart Uppstartsméte med Grant Thorton infor
revision 2026.
Utkast
Rapport  § 259,50 SEK
Ti mars 2026 v

" Méte med 6T
Utlégg i rapport

g omas20
Inkp mat 503500SEK X
Mat

& 27janvan 2026
Inkdp material 20400SEK X
Férbrukningsmaterial

§ 27 ianuari2026

Inkép material 20,50 SEK X
Forbrukningsmaterial

‘ Légg till utldgg i rapporten +
o

e Milersittning

Har man anvint sin privata bil si ligger man in Milersittning genom att trycka pa + vilj
milersittning, fyll i beskrivning, resedatum och rutt. Man kan ocksa vilja att dka via en annan adress
an den slutgiltiga destinationen. Vilj vilken rapport den ska sparas i och skicka sedan in rapporten
enl. ovan. Kvitton f6r bensin behover ej skickas in da milersdttningen 4r inkl. brinsle, slitage mm.

Xk-kod

XXMAGFAH - Magnus Fahleryd

Uniiggsrapport

_ V

Milersittning 2R
Milersittning &R Kategori®
Miersitini
Kategori® ersitining v
Miersattning v
Beskrivning
sl Resa t mbte m GT X
Resa tmote m 6T X
Resdatum
Resedstum 2026-03-09 (5]
2026-03-09 ]
Liigg til rutt +
Fordonstyp*
Privat bil v
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