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       Instruktion för reseräknings- och utläggsblanketten 
 

Handledning för rese- och utläggsredovisning 

 
Så här fyller du i reseräkningsblanketten: 
 

1. Ladda ner blanketten från hemsidan, eller ta en gammal reseräkning och radera uppgifterna. 
Öppna i Excel om du har programmet. Om du vill fylla i blanketten med penna, ladda istället ner 
och skriv ut pdf-versionen. Du kan göra det på samma sätt som i Excel. Skillnaden är att du 
måste skanna in blanketten när du är klar. 

2. Fyll i blanketten. Det går bara att fylla i rutor som kan vara aktuella. Allt summeras automatiskt 

 
 

Fyll i dina uppgifter inkl 
bankkonto inklusive 
clearingnummer 

Fyll i vad det handlar om 

Använd listan i 
formuläret genom att 
klicka på pilen till 
höger och välja ett 
projekt. 

Fyll i datum, antal km, 
biljettkostnad, hotell 
etc. En ruta för varje 
kvitto. Allt summeras 
automatiskt 

Om du har utlägg som 
gäller andra, skriv 
deras namn här. 

Dagens datum 
kommer upp 
automatiskt. Vill du ha 
ett annat datum, ändra 
bara. 
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3. Spara blanketten. I Excel för Windows gör du så här: Välj Arkiv->Spara som. I dialogen som 
följer väljer du i rutan nedanför filnamnet ”PDF”. Om du har en Mac är det Command+P. Du får 
du upp utskriftsdialogen: 
 

 
 

4. Skanna därefter in kvittona med skanner eller din telefon. I iPhone använder du appen 
”Förhandsvisning” för att skanna in kvittot. I Android finns motsvarande funktion i OneDrive-
appen. Där väljer du Filer->Video->Dokument så blir det pdf.  

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

6. Om du har fyllt i en pdf för hand behöver du veta projektnamnet eller numret: 
 

 

Välj detta 
alternativ. Du 
får sedan ange 
var du vill spara 
din pdf 


