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Manual for reserakningar inkl checklista

Ny anvandare

Forsta gangen du vill begéra arvode eller fa tillbaka for utlagg, maste du laggas in i vart
utbetalningssystem; Agda PS och Visma.Net. Om du redan dr ansluten till ndgot av systemen via ditt
arbete behévs en separat e-postadress till inloggningen hos oss.

Uppgifter fran dig
Vi behover féljande uppgift fran dig:

Namn

Adress
Telefonnummer
E-post

Bankens namn
Clearingnummer
Kontonummer
Registreringsbevis bil*
Ev. annan skattesats
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Uppgifterna gar bra att skicka till oss via e-post. Se kontaktinformation nedan.
Nya anvandarprofiler registreras av oss en gang i veckan. Du far en bekraftelse fran Unionens a-kassa
innan vi paborjar din registrering.

Inloggning inom 24 timmar

Nar din anvandarprofil har registrerats skickas tva e-postmeddelanden till dig. Ett fran AGDA PS och
ett fran Visma.Net. Du behdver bara meddelandet fran AGDA PS for tillgang till bade
utbetalningsspecifikationer och reserdkningar.

Du har ett dygn pa dig att ga in pa lanken i meddelandet fran AGDA PS och adndra ditt tillfalliga
I6senord.

Tips! Spara inloggningssidan som favorit. Om du inte sparade inloggningssidan i din webblasare kan
du ga via: https://unionen.agdadrift.se

Anvandarnamn, anstallningsnummer, l6senord och portal
Ditt anvandarnamn ar de tre forsta bokstaverna i ditt for och efternamn (anvandarnamn for Ulrika
Larsson kommer att vara “ulrlar”).

Ditt anstallningsnummer, som fortroendevald pa Unionens a-kassa, ar fem siffror och boérjar med
siffran 7 (ex. 70031). Anstéallningsnummer ska alltid uppges i kontakten med Amex-GBT (var
resebyra), om du bokar resa till och fran a-kassans moten. Kontaktuppgifter till AmexGBT hittar du
nedan.
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Ditt I6senord sparar du sjalv pa lamplig plats, glommer du ditt [6senord gar det att begéara ett nytt via
inloggningssidan Visma Agda PS. Fyll i ditt anvdandarnamn (ex. ulrlar) din begaran om nytt I6senord,
skickas inom kort till din registrerade e-postadress.

P& portalens startsida (https://unionen.agdadrift.se) finner du dina utbetalningsspecifikationer och
eventuella meddelanden fran oss. | flikarna hogst upp kan du lagga in adressbyte eller matavvikelser
under Personal. For att komma till reserdkningar gar du till fliken Inrapportering/Registrera
reserdkning/Expense. Om du behover hjalp med att fylla i en reserdkning hittar du en manual for det
pa din startsida under Externa lankar.

* Egen bil med milersattning

Information ar endast aktuell om du begér ersattning for bilresor till och fran moéten.

Fran och med den 1 september 2021 ansvarar du som fértroendevald for att ldmna in
registreringsbevis dar det framgar vilken miljoklass bilen har. Detta ar kopplat till vart reseavtal och
behover bara goras vid ett tillfalle. Har du fler bilar du kan ténkas begdra bilersattning for, kan du
sanda in registreringsbevisen for dessa pa samma gang.

Du hittar miljoklassen med hjalp av fordonets registreringsnummer via Transportstyrelsen
(www.transportstyrelsen.se).

Ga till E-tjénster och blanketter och Fordonsuppgifter — s6k med registreringsnummer.

| uppgifterna gar du in pa Tekniska data och vidare till Motor och miljé.

Anvand ett skarmklippsverktyg eller gér en ”print screen” av fonstret och bifoga det till din
reserakning eller till e-postadresserna nedan. Nar vi registrerat miljoklass skickar vi en bekraftelse till
dig.

E-postadresser for registrering av dina uppgifter
Registreringsuppgifter (och miljoklass pa fordon) skickas till ioana.moller@unionensakassa.se med
kopia till ulrika.skemark@unionensakassa.se

Fragor
Skicka ett meddelande till ioana.moller@unionensakassa.se
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Checklista

¢ E-postadressen far inte redan

[] Skicka ett e-postmeddelande till ioana.moller@unionensakassa.se med dessa uppgifter: !
vara registrerad i nagra Visma eller Agda system.

MNamn, adress, telefonnummer, e-post, bankens namn, clearing nummer, kontonummer,
registreringsbevis bil, eventuellt annan skattesats.

Om du ska ta egen bil inom ditt fortroendeuppdrag behéver du skicka ett registreringsbevis med bilens
miljdklass fran Transportstyrelsen.

Invinta bekriftelse om registrering av dina uppgifter och aterkom om du inte har majlighet att slutfora
din anvandarprofil under kommande 24 timmar. S Folj instruktionerna i meddelandet
fran AGDA PS. Slang det andra.
Tva e-postmeddealanden kommer nu. Ett frin AGDA PS och ett fran Visma Net. 7
Y Om du fatt férhinder ach [anken inte 1angre ar aktiv
Byt det tillfalliga [dsenordet inom 24 timmar. :;itﬁlr::ll;;?;;lz;j E‘I:'Iiyr‘;l :?:ogs;err;i?t;:l::den kommer.

Mu har du ett anvandarnamn med de tre forsta bokstaverna i ditt for- och efternamn, ett

anstillningsnummer och ett eget l&senord.

Y Om du inte sparade inloggningssidan
i din webbldsare kan du ga via:

Spara inloggningssidan som favorit. Spara ocksa anviandarnamn, anstéllningsnummer och lésenord. https/funionen.ogdadrift.se

G4 till inloggningssidan Visma Agda PS. Logga in och kontrollera dina uppgifter som vi registrerat.
Y Hijilp med att fylla i en reserdkning
hittar du pa startsida under Externa ldnkar.
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Fér att komma till reserdkningar gar du till fliken Inrapportering/Registrera reserdkning/Expense.

? Fragor om anvédndarprofil: ioana.moller@unionensakassa.se

'? Miljoklass: www.transportstyrelsen.se

) Resebokning: SE.Travel@amexgbt.com / 08-501 638 50
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