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Rutin utlagg/milersattning via Conrab Opto

Giller endast nedanstaende poster:

VD och Vice VD i Teknologbolagen

VD i restaurangbolaget

Karledningen

Aktiva i Studentkarens centrala kommittéer

VD foretagsgruppen

Eventuella 6vriga personer med manga utldgg kontinuerligt. Prata med ekonomi om nagon mer
behdver laggas upp.

Scanna kvittot eller milersattningsblanketten (med riktning som staende A4) som det &r och
mejla det till ekonomi@chalmersstudentkar.se

Om du inte har tillgang till Karens skrivare/scanner sa finns det information vid skrivaren hur
du far tillgang.

Du kan scanna in utlagg for andra personer men skriv det ar viktigt att det framgar vem som
skall fa ersattningen. Skriv garna namnet tydligt pa kvittot innan scanning.

Det behdver framga i mejlet vem och for vilket bolag/enhet/kommitté utlagget giller for.
Antingen att avsdndaren visar det eller sa anges det i mejlet. Detta for att veta vilken
attestordning som galler.

OBS! det gar jattebra att lagga flera kvitton pa samma sida eller i samma underlag, men lagg
ihop det i en PDF fil.

Originalkvittot kan du behalla sjalv om du vill for att stdmma av utbetalningen men det skall
inte lamnas till ekonomiavdelningen.

Ekonomi lagger in kvittot manuellt i Conrab med utbetalningsdag nastkommande fredag.
Utlagget gar det ut for attest i Conrab

Utbetalning sker ihop med 6vriga leverantorsfakturor via Autopay.

Om kvittot avser representation skall som alltid syfte, externt (ange organisation) eller
internt samt vilka deltagare som varit med. Du kan ange detta som en bifogad fil eller i
kommentarsfaltet i Conrab.
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