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Rapportering i mobilapp

Ladda ner PEs app som heter PE Accounting. Finns tillgangligt fér Android och Iphone.
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Rapportering i webgranssnitt

Inloggning till PE

Logga in PE genom att ga till www.accounting.pe.

¢ Klicka pa kundlogin.

e Fylli e-postadress samt I6senord. Om det ar férsta gangen du ska logga in i PE véljer
du istallet att klicka pa lanken som heter "glomt ditt I6senord?”. Fyll i din e-postadress
och klicka pa "aterstall”. PE mailar da ut inloggningsuppgifter till dig.

Hur funkar det?

Kvitton fotas med mobil eller scannas och mailas till kvitton@expense.pe. Det ar viktigt att
mailet skickas ifrdn den mailadress som finns registrerad pa dig som anvandare. Ange vad
kvittot avser i &mnesrubriken. Denna text foljer med in i PE tillsammans med kvittot och syns
i faltet 'Syfte’. Det gar &ven att ladda upp kvitton samt traktamentesmall direkt i PE.

KONTAKTA DIN INTERNA ADMINISTRATOR OM DU HAR FRAGOR KRING KVITTOHANTERING!

Kvittojournaler
Nér du har loggat in i PE klickar du pa “kvitton” som du hittar i menyn till vanster. | denna vy
ser du dina hanterade kvitton samlade i en kvittojournal.

e Kilicka pa pdf for att se underlag
e | sokrutan kan du séka upp ett specifikt kvitto
o Filtrera pa fysiska eller digitala kvitton

®  Skicka fecdback * 2017-0101-2017-1231 v Instaliningar  Loggaut
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Q
Kvitton (2]

Sortera kvitton (2)

@ Tidrapporter (0)
Léner

Nr ¢ Anvandare ¢ Inlamningsdatum Betalsatt Totalt Status

1 Andreas Persson 2017-04-20 Privat 554,00 Attesterad B
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Sortera kvitton

Klicka pa "sortera kvitton” for att hantera nya kvitton. Har visas alla kvitton som mailats
in/laddats upp och som annu inte &ar sorterade/inlamnade. Sortera kvittona ett och ett genom
att klicka pa bildikonerna.

~ 2017.0101-2017-1231  ~ Instillingar  Loggaut
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2 kittorybider kvar att sortera

B kvitton (2)

@ Twrapporter @)

[@) Léner

fitadda upp flegloiscn Ladda per vrakamentesmal f5r 2017

Privata kvitton att lamna in

| Belopp Moms | Kategorier | Vidarefakturerat | Digitalt

228,00 12,9 Nej Nej wa

875,00 93,75 Nej Nej [of]

Totalt: 2 kvitto(n) 1103,00 106,65

Fyll pa med information enligt nedan;

Kvittot avser = privat/féretagskort. Detta kommer endast upp som ett val om man har ett
foretagskort dar féretaget har betalningsansvar. Har man endast privata utldagg kommer
alltsa detta val ej upp.

Typ av utlagg = valj typ av utldgg i rullistan. Vid representation, fyll i antal personer samt
namn och féretag pa den person som deltagit, glém inte att rékna in dig sjélv. Kontakta din
administratér om det saknas en utléaggstyp.

Syfte = férdefinierad text. Om féltet &r tomt, fyll i syftet med utlagget.

Digitalt = kryssruta &r ibockad om kvittot ar digitalt, dvs inkommit digitalt och vidarebefordrat
till PE. OBS! Digitala kvitton behdver inte skrivas ut och sparas i kvittoparmen, sparas endast
digitalt i PE.

Land = fyll i det land dér inkdpet har skett. OBS! Detta ar viktigt for att momsen ska bli
korrekt.
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Datum = fyll i datum fér inkdpet enligt kvittot.
Belopp =fyll i belopp inklusive moms.

Om det &r ett kvitto som ska redovisas med utlandsk valuta finns det tva val. Antingen réaknar
du om beloppet sjalv med den kurs som var aktuell vid inképsdatumet och skriver in beloppet
i SEK. Annars redovisar du det i utlandsk valuta och later PE rakna om kursen. Kursen
uppdateras dagligen.

Varav moms = valj momssats i rullistan. Om momssats inte framgar pa kvittot eller om kvittot
innehaller blandad moms (ex 12% samt 25%) anvander du valet "ange belopp” och skriver in
momsbeloppet enligt kvittot. Det gar att skriva in en formel direkt i faltet, exempelvis 100+20.
Om inkdpet ar gjort i utlandet slécks detta falt och ska ej fyllas i. Bokféring av utlindsk moms
gdrs i samband med attest av kvittot.

Kategorier = faltet fylls i av de kunder som anvander sig av kategorikonceptet i PE. Kontakta
din interna administrator for att veta vad som géller for er.

Vidarefakturera till = fyll kundprojekt om det &r aktuellt att vidarefakturera utlagget. Annars
lAmna féltet tomt.

® Skicka feedback v 2017-01-01-2017-12-31 v Instaliningar  Logga ut

Kvitto for Andreas Persson

T Ladta hem original
O rorgienic o

Typ av utligg Fikautligg / Ovriga per 2
Syfte Blomsterpinglan, inksp blon
Digitalt
Land Sﬂlge -SE

v
Datum  2017-04-20 o]

Belopp 325,00 SEK ¥
Varavmoms 25% Y 5500 o
Affarsomrade - x|~ %

Gemensam —

Kategorier Anvandare - x
Andreas Persson

v'da"fa““'e:; 24 Solutions AB -

m ¥ Fler alternativ
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Ladda ner traktamentesmall i excel, spara i pdf och ladda sedan upp det som en bild. Kvittot
sorteras som ett vanligt kvitto enligt direktiv ovan (se sortera kvitton).

® Skickafeedback v 2017-01-01-2017-1231  ~ Instillningar  Logga ut
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2 kvitton/bilder kvar att sortera
BE5 Kviton (2) .

@ Tirapporter (@)

Loner

+ Ladda upp fler kvitton

Privata kvitton att ldmna in

| Datum  Belopp. | Moms | Kategorier | Vidarefakturerat | Digitalt

20170420 28,00 12,9 Nej Nej @A
875,00 93,75 Nej Nej wa
Totalt: 2 kvitto(n) | 1103,00 106,65

Klicka pa "Spara”. Innehaller bilden flera kvitton maste du trycka pa knappen "Fler
alternativ’och “Flera utldgg i samma bild...”. For att ta bort ett felaktigt kvitto klickar du pa
knappen “Fler alternativ” och "ta bort”.

® Skickafeedback v 2017-0101-2017-1231

Kvitto for Andreas Persson B Ladda hem original

0 Foregaenda ktn Rotra st | Roterahager

Typavutligg Fikautligy / Ovriga per |~
Syfte  Blomsterpinglan, ink5p blon
Digitalt
Land Sverige - SE =
Datum 2017-04-20 o
Belopp 325,00 Sek
Varavmoms 25% v 5500 i]
Affarsomedde- | v %
Gemensam

Kategorier ~Anvandare -
Andreas Persson

VidarefatUrers |54 sotuions AB -

[svar | - rer ttmat
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Nar kvitton ar sorterade flyttar de sig till rubriken "Kvitton att lamna in”. Klicka pa knappen
"Lamna in” och darefter "Ja”.

@ Skicka feedback » 20170101 - 20171231 ~ Instiliningar  Loggaut

Sortera kvitton

0 kvitton/bilder kvar att sortera

Det finns inga fler kvitton att sortera.
Mya kvitton kan du maila till kvitton@expense,pe s3 dyker de automatiskt upp har.

4 Ladda upp fler kvitton

E Ladda ner traktamentesmall for 2017

Privata kvitton att lamna in

Beskrivning Datum Belopp Moms Kategorier Vidarefakturerat @ Digitalt |

ej Nej WA
Nej Nei wRA

Reszkostnader: Taui, kundbessk 2017-04-20 228,00 12,50
Perzonalrspresentation: Kundmdts med ledningsaruppen (7
pers) Bolaget X2 AB 20170430 875,00 93,75

Fikautlagg | Qwriga personalkostnader: Blomsterpinglan, Andreas Persson, } .
irkp Blommar ¢ 2070520 325,00 85,00 [ TSRS RN 24 Solutions AB Mej W3R
Totalt: 3 kvitto(n)

1428,00 171,65

Fo&lj instruktionerna som anges i den gréna pop-up rutan langst ned till héger.

@ Skicka feedback - 2017-01-01 - 2017-12-31

~ Installningar  Logga ut

Sortera kvitton

0 kvitton/bilder kvar att sortera

Det finns inga fler itton att sortera.
Nya kuitton kan du maila till kyitton@expense.pe <& dyker de automatiskt upp har.

+ Ladda upp fler kvitton

[ Ladda per traktamentesmall for 2017

Privata utlagg betalas ut i samband med I16n om ingen annan éverenskommelse gjorts.
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