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Hur gar det till?

Du som kund ansoker om integrationen
Eurocard aktiverar integration

Nar integrationen ar aktiverad marker anvandaren det genom att den maste bekrafta kortets fyra sista siffror.
Bekraftelsen gors i PEs webbgranssnitt i menyn "Utlagg/Hantera utlagg”. Detta ar en sakerhet som PE har
implementerat for att sakerstalla att ratt anvandare far in ratt transaktioner.

Nu ar integrationen igang och korttransaktioner hamtas in i PE |opande.

OBS! For att utlagg ska bokforas och utbetalas maste hantering av kvitton
ske | PEs granssnitt.
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Eurocard transaktioner
Nya transaktioner

p:e ‘ accounting Hantera utldgg

Kundfakturor (160)

Leverantdrsfakturor (5)

Nya kortkop

[N

Utldgg (0}

Journaler ]
Ej fakturerade (3)

Attestera (0)

Hantera utldgg (0)

(O Tidrapporter (63) Datum

Faktura 2019-06-07 (1) | & P0-05-07 (28)

Beskrivning

Faktura 2019-04-05 (27)

For att fa in de forsta
transaktionerna behover du
konfirmera detta genom att
skriva in dina 4 sista siffror

som finns pa ditt kort.

48 timmar efter genomfort kop
syns transaktionen i PE.

Faktura 2019-03-06 (1)

Ej hanterade | Hanterade

Kortnummer

[0 Loner(4) 2019-06-01
[l Rapporter
E Bokfaring

|i| Finansiering

61,99 SEK

Linkedin-469*8094254

7 500,00 SEK

Facebk Hf3m3kna42

435,00 SEK

Istock.com

7 996,99 SEK

S27o0Q==EE=g1 43

527500 ===g] 43

527500%*****g143 ]E]

1

Har ser du kortkdp som dnnu inte dr fakturerade. Du kan ldmna in dem som utl3gg redan nu, eller avvakta tills fakturan kommer. Nar val fakturan kommer flyttas
kortkdpen automatiskt Gver till fakturans tabb, utan att du i s3 fall behdver géra om ndgonting.




E uroca rd transakthner Transaktionerna grupperas per faktura.

. Transaktioner som annu inte fakturerats fran
Grupperlngar Eurocard syns i fliken "Ej fakturerade”.

Som default visas de tre sista fakturorna samt fliken
for ej fakturerade. Men, finns det oredovisade
utlagg som ar aldre an 4 manader kommer dessa
p:e ‘ accounting Hantera utliigg flikar fortfarande att synas.

Kundfakturor (160)

Leverantdrsfakturor (5)
Nya kortkop

[N

Utldgg (0}

Journaler
Ej fakturerade (3) Faktura 2019-06-07 (1) Faktura 2019-05-07 (28) Faktura 2019-04-05 (27) Faktura 2019-03-06 (1)

Attestera (0)

Hantera utldgg (0) Ej hanterade | Hanterade

@ Tidrapporter (63) Datum Beskrivning

Kortnummer

[0 Loner(4) 2019-06-01 61,99 SEK  Linkedin-469+8094254 527500%***=*§143

L.l Rapporter 7 500,00 SEK  Facebk Hf3m3kna42 527500%**==*g143
E Bokfaring

|i| Finansiering

435,00 SEK  Istock.com 527500%*****§143 [E[

7 996,99 SEK

1

Har ser du kortkdp som dnnu inte dr fakturerade. Du kan ldmna in dem som utl3gg redan nu, eller avvakta tills fakturan kommer. Nar val fakturan kommer flyttas
kortkdpen automatiskt Gver till fakturans tabb, utan att du i s3 fall behdver géra om ndgonting.




Eurocard transaktioner

Filter

p:e | accounting

= Kundfakturor (160)

E Leverantdrsfakturor (5)
B utiagg (0)

Journaler

Attestera (0)
@ Tidrapporter (63)
[@] Léner (4)
[l Rapporter
E Bokfdring

|i| Finansiering

Hantera utlagg

Nya kortkdp

Ej fakturerade (3)
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&

Datum

s

2019-04-08

2019-04-09

2019-04-08

238,00 SEK

BEL SR

Faktura 2019-06-07 (1)

Beskrivning

REST KVARNEN

LINKEDIN-45770327234

A35,005EK 17

5000,00 SEK GOOGL

828,23 SEK
835,38 SEK

57 652,75 SEK

LINKEDIN-4387458

LINKEDIN-45777395344

Faktura 2019-05-07 (28) Faktura 2019-04-05 (27) Faktura 2019-03-06 (1)

Ej hanterade | Hantel

Kortnummer
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EEmp Rt ) A

EEEEELEREEERg) 0

Hér visas kortkip som redovisas pa faktura 751720590 med fakturadatum 2019-05-07. Denna faktura &r pd 60 678,68 SEK och firfaller 2019-05-31. Du betalar den
normalt i din Internetbank som en e-faktura.

Varje flik har tva filter. En som
visar "Ej hanterade utlagg” och
en som visar "Hanterade”.

De utlagg som antingen har
redovisats eller tagits bort
hamnar i filtret "Hanterade”

OBS! Det gar att aktivera ett
borttaget kvittot genom att
klicka in i filtret "hanterade”.
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Eurocard transaktioner
Ta bort transaktion — for anvandare som har foretagskort men dar fakturan
betalas av anvandaren.

p:€@ | accounting R Du kan ta bort en transaktion genom att
— klicka pa soptunnan. Detta fungerar dock

= Kundfakturor (160)

e endast for dig som har ett kort dar fakturan
Nya kortkdp

B utiagg ©) betalas av dig personligen.

Journaler
Ej fakturerade (3) Faktura 2019-06-07 (1) Faktura 2019-05-07 (28) Faktura 2019-04-05 (27) Faktura 2019-03-06 (1)

Attestera (0)

Hantera utligg (0) Ej hanterade | Hanterade

(© Tidrapporter (63) Datum Beskrivning Kortnummer
[0] Léner (4)
[l Rapporter

E Bokfdring

841 ?? SEK ittttttxtttxglqj

258,00 SEK REST KVARNEN

Finansieri
I " 831,60 SEK

FEEEREERREELG] AT

435,00 SEK - ISTOCK.COM B—
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833,38 SEK  LINKEDIN-45777398344 B2 e
57 652,75 SEK

Hér visas kortkip som redovisas pa faktura 751720590 med fakturadatum 2019-05-07. Denna faktura &r pd 60 678,68 SEK och firfaller 2019-05-31. Du betalar den
normalt i din Internetbank som en e-faktura.



Eurocard transaktioner

Foretagskort — gar ej att ta bort transaktioner. Allt ska redovisas.

p:e ‘ accounting Hantera utlagg

¥= Kundfakturor (160)

E Leverantorsfakturor (5)

B utiagg (0)

Journaler

Nya kortkdp

Ej fakturerade (3) Faktura 2019-06-07 (1) Faktura 2019-05-07 (28) Faktura 2019-04-05 (27) Faktura 2019-03-06 (1)
Attestera (0)

Hantera utlsigg (0) Ej hanterade | Hanterade

@ Tidrapporter (63) Datum Belopp Beskrivning Kortnummer
[@] Loner (4)
il Rapporter

E Bokfdring

2019-04-07 831,00 5EK  LINKEDIN 45678496744
2019-04-06 841,77 SEK  LINKEDIN-456*6719414
238,

|I| Finansiering ) )
2019-04-08 831,60 SEK  LINKEDIN 45770327234

2019-04-08 435,00

748,

@@@@@&@&@@\

833,38 SEK  LINKEDIN-45777399344

57 652,75 SEK

Hér visas kortkip som redovisas pa faktura 751720590 med fakturadatum 2019-05-07. Denna faktura &r pd 60 678,68 SEK och firfaller 2019-05-31. Du betalar den
normalt i din Internetbank som en e-faktura.

FOr dig som har ett kort dar fakturan
betalas av foretaget finns ingen soptunna.

Detta da samtliga transaktioner maste

redovisas.

PE haller reda pa vilket kort som ar ett

foretagskort. Du kan se vilka anvandare

som har foretagskort i menyn

"administration/foretagskort”. Forsta
gangen du redovisar ett kortkdp via
integrationen far du valja att det ar ett kop

kopplingen gjord.

gjort med foretagskortet. Darefter ar
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PE far via integrationen information om fakturan

Eu rocard transaktioner fran Eurocard. Detta oavsett om det ar en
Har alla transaktioner hanterats 1 (2)’) faktura som betalas av dig personligen eller om

den betalas av foretaget.

For att ha kontroll pa att alla transaktioner har
- inkommit kan du jamfora fakturans summering
p:e | accounting Hantera utlégg med de tva filtren "Ej hanterade” och
"Hanterade”.

= Kundfakturor (160)

4= Leverantorsfakturor (5)

- Nya kortkdp
B utiagg (0)

Journaler
Ej fakturerade (3) Faktura 2019-06-07 (1) Faktura 2019-05-07 (28) Faktura 2019-04-05 (27) Faktura 2019-03-06 (1)

Attestera (0)

Hantera utléigg (0) Ej hanterade | |

(© Tidrapporter (63) Datum Beskrivning Kortnummer
(8] Loner(4)

[l Rapporter

LIN KEDIN—“SG*’B"‘Q&?"’& *tt#—ttti‘-tt.:im

8 Boiforing 258,00 SEK  REST KVARNEN p——

Finansieri
(7] ng ( LINKEDIN-457*0327234

73862794

;12 SEK  LINKEDIN 45772838494

(I
0]
0]
]
0]
]
0]
]

2018-04-11 833,38 SEK  LINKEDIN-45777398344 B—

57 652,75 SEK

Hér visas kortkip som redovisas pa faktura 751720590 med fakturadatum 2019-05-07. Denna faktura &r pd 60 678,68 SEK och firfaller 2019-05-31. Du betalar den
normalt i din Internetbank som en e-faktura.



Eurocard transaktioner
Har alla transaktioner hanterats 2(2)?

Summa for "Ej hanterade”

p:e | accounting Hantera utlagg

»= Kundfakturor (160)

&= Leverantorsfakturor (5) Nya kortkdp Summa for "Hanterade”
B utiagg (0)

Journaler
Ej fakturerade (3) Faktura 2019-06-07 (1) Faktura 2019-05-07 (28) Faktura 2019-04-05 (27) Faktura 2019-03-06 (1)

Aftestera (0)
@ Tidrapporter (63) Datum Beskrivning Kortnummer
Léner (4)
|:nl  Rapporter
E Bokforing

|i| Finansiering

2019-04-07 ( LINKEDIN-456*8496744 s I

19-04-06 841,77.3EK LINKEDI Hantera utlégg

19:04:05 258,00 SEK  REST KV

0 kvitton/bilder kvar att sortera
19-04-08 831,60 SEK

Nya kortkop

Ej fakturerade (3, aktura 2019-06-07 (1) Faktura 2019-05-07 (28) Faktur: Faktura 2019-03-06 (1)

.......... s | Hanterade

2018-04-10 . Datum Belopp Beskrivning Kortnummer

@@@&@&@&@ﬂ

15-04-11 835,58 SEK  LINKR#I F26:45SEK  LIMKEDIN-455%6758504 dskssisk g0 4 A5
57 652,75 SEK ( - : b L 23 EEmEp D | 47

rtkop som redovisas Dg faktur: = 1 FHSP = S d R RESRD | 47
normalt i din Internetbank som en e-faktur



Eurocard transaktioner
Soka fram utlagg som hor till en Eurocard faktura

| 6versikten for utlagg kan man soka efter
specifika utlagg genom att skriva in
fakturanumret fran Eurocard

p:e | accounting

Utlaggsjournaler

Kundfakturor (160} valuta

Leverantdrsfakturor (5)
Utldgg (0)

Journaler

Attestera (0)

Betalsitt

Hantera utlagg (0)
Anvandare <
@ Tidrapporter (63)
[®] Loner(4)
[l Rapporter
E Bokfaring

|i| Finansiering

Visa journaler med
utldagg dar belopp
ar

Inlamningsdatum

1

Inlamningsdatum Beskrivning

2019-05-08

Betalsdtt

Sok 751720590 Q e

Alla | Fysiska | Digitala

58 928,68  Betald
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Eurocard transaktioner
Redovisa en transaktion

©

Nya kortkop

Ej fakturerade (4) Faktura 2019-09-06 (0)

Datum

&

10 721,15 SEK

Faktura 2019-06-07 (0)

Faktura g

Klicka pa den transaktion som ska redovisas

PE visar bade inkdpet i ursprunglig valuta och
det bokforda beloppet i SEK.
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Eurocard transaktioner
Redovisa en transaktion

sl ) For att kunna spara och |mna in behdver du bifoga sjdlva kvittot som undarlag till
kortkGpet. Finns det inte bland tidigare uppladdadefinskickade kvitton kan du ladda
Syfte  Webyog upp en ny bild nedan.

Digitalt
Land USA-US

Obs! Ménga vanliga utlandsublagg (besx. ke,
hotell, restaurangbesdk) ska redovisas som
land Sverige men utan ndgon moms.

Ar du saker pd att du ska valja annat land
har?

Belopp 1 286,87 SEK = 139,00 USD

Varav moms Ange =
& %ie  nranz AR TURA bE_ BTN NG

FRECITTRAMBARTICRER  SUMPL ATT BETSLA
e waa

Vidarefakturera till 1 L‘:.: 450’??;

Bifoga underlag

Kontrollera forifyllda falt samt fyll i
de falt dar det saknas information

(t ex "typ av kvitto”, "kategori”,
"vidarefakturera till”)

Valj bland dina redan
inskickade bilder
alternativt ladda upp en
bild som hor till
transaktionen.

OBS! Det gar inte att
spara transaktionen om

det saknas en vald bild.
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Eurocard transaktioner
Redovisa en transaktion

Nar bilden ar vald gar det att spara
transaktionen

INVOICE

i;?Webyug e —adl

e Inc. | e Chig ‘ I
Erookhodkow Cenoral 1N,
21950 kormh Loop Fressay We,

s Det gar att bladdra mellan bilder
samt angra val av bild

Ermail Grennece g R e com

Vidaretakturera tll

Bitaga underiag . ER g FAYE

sosoon

B ey e g, e

= Walj faregdende underiag « Hngra val av underiag
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