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Flex HRM Mobile

Redovisa inkop digitalt

Har du gjort inkop med faktura eller inkopskort?
Redovisa inkopen digitalt i Flex-appen

Inkop gjorda med faktura eller inkdpskort redovisas digitalt genom att fotografera
kvitton och andra underlag i Flex-appen (Flex HRM Mobile).

Gor sa har:
Borja med att skriva faktureras pa de kvitton och underlag du ska redovisa.

Ladda darefter ner Flex-appen. Félj instruktionen som finns beskriven pa féljande
sidor.

Klicka pa ikonen "Fotografera kvitto”

Darefter klicka pa "Ta Foto”

Nar du tagit fotot far du upp nedanstaende ruta
Beskriv bilagan innan du sparar

Exempel pa beskrivning av bilagan.

Dessa kvitton ska INTE registreras pa din reserakning i Flex
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Flex HRM Mobile

Redovisa inkop digitalt

Ladda ner appen

1. Boérja med att ladda ner appen Flex
HRM Mobile.

https://vardforbundet.flexhosting.se/Mobile I”

2. Oppna appen skriv in adressen:

3. Klicka dig vidare pa Proceed to HRM
Mobile.

4. Nasta steg ar att logga in i Flex.

Logga ini Flex

Har du anvant Flex tidigare anvander du
samma inloggningsuppgifter.

Flex

1. Som Anvandarnamn skriver du in ditt
personnummer med bindestreck.

Anvandarnamn: AAAAMMDD-XXXX

Licensierad ill: Vardforbundet

& | lanvandamamn
Om det inte fungerar provar du utan T

bindestreck: AAAAMMDDXXXX

2. Forsta gangen du loggar in anvander du
Vardférbundet som I6senord.

Losenord: Vardforbundet

3. Naér du loggat in visas en ruta med
information om att du behéver byta
I6senord. Folj instruktionen och byt
I6senord.

Det &r bara du som vet vilket I16senord
du har.
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Flex HRM Mobile

Redovisa inkop digitalt

Har du glomt ditt Iosenord?

1. Klicka pa Glomt inloggning? och fol]
instruktionen.

Flex

2. Ett e-postmeddelande med nytt Idsenord
skickas till den e-postadress som finns
registrerad i Vardforbundets Licensierad till: Virdférbundet
medlemssystem. PR —

3. Meddelandet kommer fréan:
noreply_vardforbundet@flexhosting.se lomt leggring

Titta i skrapposten om du inte fatt
meddelandet.

Fotografera kvitto

Med hjalp av Flexappen kan du ta foto av
kvitto eller annat underlag som ska bifogas
din reserakning.

1. Klicka pa symbolen Fotografera kvitto.

2. Darefter klickar du pa Ta Foto. Ta bilden
i stdende format.

3. Kontrollera kvalitén pa bilden. Viktigt att
den ar fullt lasbar.

4. Nar du fotat bilden visas Spara bilaga
pa skarmen.

5. Beskriv bilagan och klicka darefter pa
Spara.

Exempel p& beskrivning.

Exempel pa beskrivning.
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Kvitton som bilagor

Nar du har fotograferat dina kvitton kan du
vdalja att registrera utlaggen i en reserakning
direkt eller senare i din mobil eller pa en
dator.

For mer information om hur du registrerar i
datorn se snabbguiden Flex HRM.

| appversionen av Flex sparas fotograferade

kvitton och underlag i Bilagor. 1370 8

Reserakning

1. Gatill Menyn — hogst upp till hoger pa
skarmen. ¥ gE

2024101
Preliminar

2. Valj darefter Bilagor i menyn. e b al weos @
Inloggad som:
TestHRMet Personen
Foretag:
500 Vardférbundet

# Startsida

© Ny reserakning

[ Valj reserakning

% Ta bort reserakning

i - & Skrivut

i Bilagor

€ Konteringar

Z Summering

@ Klarmarkera

| &
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Flex HRM Mobile

Redovisa inkop digitalt

OBS! Du ska inte registrera det du képt som ett utlagg i FLEX nar du handlat med
inkdpskort eller faktura utan endast skicka in foto pa kvittot/underlaget.

Gor sa har:
Mark kvittot med "Faktureras”.

Logga in i Flexappen i din mobil, ta ett foto av kvitto och andra underlag t ex
deltagarlista i det fall det kravs.

Foéljande information behdvs:

Vad inkdpet galler, exempelvis "Fértaring till medlemsmote 2020-04-03”.

Foto av narvarolista, i de fall det bjudits pa lunch eller annan fortaring.

Finns aktiviteten inlagd i Aktivitetsportalen? Skriv det i sa fall pa/vid kvittot, i sa fall
behover narvarolista inte skickas in utan uppgifterna om narvaro hamtas fran

Aktivitetsportalen.

Oavsett betalningsmetod ansvarar du sjalv for att spara kvitton i sju ar enligt
bokféringslagen,

Sida5av5
23-07-18



