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Instruktion for reseraknings- och utlaggsblanketten

Sa har fyller du i reserakningsblanketten:

1. Ladda ner blanketten fran hemsidan, eller ta en gammal reserakning och radera uppgifterna.
Oppna i Excel om du har programmet. Om du vill fylla i blanketten med penna, ladda istéllet ner
och skriv ut pdf-versionen. Du kan gora det pa samma satt som i Excel. Skillnaden ar att du
maste skanna in blanketten nar du ar klar.

2. Fylliblanketten. Det gar bara att fylla i rutor som kan vara aktuella. Allt summeras automatiskt

5] AutoSave @ _ (D) B 92vC - £ 260302

Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review  View Al

H
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FylliformularetiExcel, eller skriv utdet och fyll imed penna. . .
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. faltura@steamboatassociation.se clearingnummer
; Namn
V'3l Harald Jochnick
Bl Adress .
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3. Spara blanketten. | Excel for Windows gor du sa har: Valj Arkiv->Spara som. | dialogen som
foljer valjer du i rutan nedanfor filnamnet ”PDF”. Om du har en Mac ar det Command+P. Du far

du upp utskriftsdialogen:
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Valj detta
alternativ. Du
far sedan ange
var du vill spara
din pdf
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4. Skanna darefter in kvittona med skanner eller din telefon. | iPhone anvander du appen
”Forhandsvisning” for att skanna in kvittot. | Android finns motsvarande funktion i OneDrive-
appen. Dar valjer du Filer->Video->Dokument sa blir det pdf.

5. Bifoga den sparade reserakningen och de inskannade kvittona till ett mail som skickas till:
faktura@steamboatassociation.se

6. Omdu har fyllti en pdf fér hand behdver du veta projektnamnet eller numret:

1050 Eskilstuna Angmaote
1100 Batmassan

2501 Styrelsen

2502 Arsmédten

2503 Sommarmaoten
4000 Fartygsregistret
4002 SAF Jubileum

4003 Stockholm Steam
4004 THN Transport Historiskt Natverk
4005 ArbetSam

4006 Slupgrupp

4100 Arkiv

999 Allmant
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