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Redovisa utlagg som kund - via webb

For att rapportera utlagg du har gjort som kund, exempelvis forbrukningsmaterial av olika slag
eller enklare fortaring till personal, behdver du skicka in detta digitalt via Assistansstéd.

Nar du loggat in hamnar du pa menyvalet Tidrapporter. For att redovisa utlagg, folj dessa steg:

1. Gatill menyvalet Utlagg
2. Har ser du en Oversikt dver tidigare inskickade utldgg och status pa dessa
3. Klicka pa +Lagg till

Mina utléigg @ ©

Datum v Summa

2025-09-19 Assistansomkostmad 93,00 ke

2025-09-08 Arbets satser & personalomkostnader 250,00 kr

2025-08-25 Arbetsmiljginsatser & personalomkostnader 89,00 ke = -

B Rese- ochutliggsblanketter « |1

4. Valj Typ av utlagg det géller. Se exempel nedan:
Assistansomkostnad = entréavgifter, tagbiljetter, maltider, fika
Arbetsmiljbinsatser & personalomkostnader = toalettpapper, sanitetshandskar
Utbildning = kursavgifter och kurslitteratur
Fdrskott = beviljade resekostnader infér resa
Friskvard = utlagg kopplat till friskvardsaktivitet

Om du har ett kvitto som innefattar mer an en utlaggstyp behdver du skicka in samma
kvitto i tvd omgangar med olika utlaggstyper.

Exempel: Du har ett fysiskt kvitto som innefattar fika samt toalettpapper, detta behéver
du da skicka in tva ganger och valja Assistansomkostnad en gang och Arbetsmiljé &
personalomkostnader en gang sa att det blir redovisat tva ganger.

5. Fyllidatum for nar utlagget gjordes

Inkdpsstalle for utlagget

7. Fyll i summan for utlagget, som avser din kostnad (Om ditt kvitto &r pa utléndsk valuta
Ska det registreras i svenska kronor (SEK), alltsé omréknat utifrén den valutakurs som
varit vid inképstillféllet.)

o

8. Bifoga kvittot genom att klicka pa Valj fil (Se till att hela kvittot kommer med och é&r
lasbart)
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9. Skriv kommentar till utidgget. Om ingen ytterligare information behdvs kan du Idmna den
rutan tom

10. Under Deltagare kan du valja assistenter i gruppen som paverkas av ett utlagg du har
gjort. Dock behover inget anges har om det avser hela assistentgruppen, exempelvis om
du har kopt frukt eller fika. Det finns aven mdjlighet att Iagga till en extern deltagare
genom att manuellt skriva férnamn, efternamn och telefonnummer pa personen (en
extern deltagare kan exempelvis vara anhorig eller god man)

11. Nar du ar klar klickar du pa Spara. Nar utlagget ar sparat hamnar du tillbaka pa
startsidan och far en éverblick éver tidigare inlagda utlagg

. .
Mina utlagg
Kund
SU Testkund
Typ
Assistansomkostnad I|
Assistansomkostnad
Utlaggsdatum e Inképsstille 0
2025-09-15
Summa Kvitto
0,00 walj fil...
Kommentar 9
p
Deltagare
Vilj deltagare eller ange extern deltagare v
Fornamn Efternamn Telefonnummer
Ligg till
11
Avbryt Spara

Nar du har sparat skickas utlagget for granskning och godkannande av I6neadministratér samt
din Uppdragschef. Efter att Idneadministratér och uppdragschef har godkant utlagget sker
utbetalningen nastkommande fredag, sa lange det inte kraver ett godkant schema. | dessa fall
sker utbetalningen efter att schemat/tidrapporten ar godkand.

Spara ditt fysiska kvitto tills dess att utbetalning har skett for eventuella foljdfragor.

Har du frégor om hur du redovisar ditt kvitto i Assistansstéd sé kontakta din chef. Har du fragor
om utbetalning, férmaner eller friskvard kan du kontakta Humanas Lénesupport pa
telefonnummer 020-708001. Oppet vardagar ki 09:00-12:00 & 13:00-15:00. Du nér &ven
Lénesupporten via e-post: support.assistans@humana.se
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