Kom i gang med SmartDok Kjgrebok

Generelt om Kjgrebok

Kjgrebok i SmartDok er en registrering av kilometer mot egendefinerte satser og tillegg
Registrering er mulig bade fra web og app, i appen er det mulig & bruke adresse/posisjon fra GPS
samt a kunne se ruten i kart far en lagrer kjgreturen. Kjareturer kan attesteres via web og vil
kunne utbetales som kjgregodtgjarelse pa lgnn. Registrerte kjgreturer vil kunne sees pa web og i

app.

Oppsett

Oppsett av Kjgrebok gjares i menyen Firmainnstillinger— Kjarebok.
Her setter en opp @nskede satser og tillegg, det finnes tre ulike definisjoner av satser:

Sats: All kilometerregistrering knyttes i hovedsak opp mot en sats. Det kan legges inn s& mange
satser man gnsker, men de fleste legger inn "Tjenestekjaring"” som et av valgene, f.eks. med
satsen kr. 4,10 (okt 2017). Koden som legges inn pa sats ma samsvare med tilsvarende kode i
lannssystemet dersom det skal utbetales som kjgregodtgjerelse.

«Gyldig fra» settes automatisk til datoen nar satsen blir opprettet, mens «Gyldig til» star blankt.
Om en legger inn dato i «Gyldig til» felt vil en ikke kunne registrere pa satsen etter denne dato.
«Gyldig til» kan gjerne sta blank og en oppdaterer sats med nytt belgp ved arsskiftet.

Tillegg (pr km): Denne benyttes til 8 opprette tillegg som tar utgangspunkt i antall registrerte
km, typisk her er passasjertillegg. f.eks.:

e "Tillegg 1. passasjer (legg inn navn)".
o "Tillegg 2. passasjer (legg inn navn)".

o "Tillegg 3. passasjer (legg inn navn)".

«Huk av for kommentar» oppretter et tvungen felt pa tillegget slik at en her f.eks. ma skrive inn
passasjerens navn som er et krav til dokumentasjonen. Det er greit a spesifisere "Legg inn navn"
slik at brukeren forstar hva som skal legges inn i det tvungne kommentarfeltet. Kode, kronesats
og gyldighet defineres akkurat som i oppretting av Sats.

Tillegg: Her kan andre typer tillegg legges inn, dette feltet er ofte brukt til Parkering, Bompenger,
Fergeutgifter osv. Kode, kronesats og gyldighet defineres akkurat som i oppretting av Sats. Dette
feltet fungerer akkurat som enhetstillegg i timeregistreringen, dvs. at man far opp et felt hvor
man manuelt legger inn verdien.



Registrering av kjogring

Kjaring registreres via menypunktet Kjgrebok — Min kjgrebok — Ny registrering (web),
i app: Kjgrebok — Registrer kjgretur.

Dato/Starttidspunkt foreslas automatisk (tidspunkt i app).

Prosjekt/underprosjekt vil bli husket ved neste registrering. (ved inn/utlogg i app nullstilles
prosjekt)

Sats ma velges blant de opprettede satsene.

Fra og Til under kjgring vil forrige endested automatisk foreslas som startsted i neste registrering.
| app kan du velge a gjgre det pad samme mate, eller trykke pa stedstjenestepilen i feltet for a
automatisk hente din posisjon. Plusstegnet til hgyre benyttes for & legge til via-punkt i kjgringen
om en har kjgrt innom flere steder.

Tur/retur hukes av dersom dette er aktuelt. Kjgrelengden vil da dobles.

Kjgrelengde vil automatisk stipuleres utfra valgt Fra/Til sted. En kan endre pa den stipulerte
kjgrelengden (f.eks. dersom man matte kjgre en omvei pga. veiarbeid). Ved endring av stipulert
kjgrelengde er det pakrevd at man legger inn en arsaksforklaring i feltet som dukker opp.

Formal er obligatorisk, og veldig viktig a fylle ut ngye, dette er pakrevd som dokumentasjon av all
kjgring som registreres.

Tillegg legges inn dersom en har mer enn ordinaer sats.

Alle kjgreturer vil kunne sees av den ansatte pa web eller mobil under menyvalget «Kjgrebok»

Attestering av kjoring

Attestering utfares i menyvalg Kjerebok — Oversikt kjgrebok.

Her er mulighet for redigering og attestering av kjareturer, attesterte kjgreturer vil kunne tas med
i lennsgrunnlag til den enkelte ansatte. Attestering av kjgreturer utfares pd samme maten som
attestering av timer.

Om det finnes kjgringer registrert som ikke er attestert vil dette varsles med rad tekst pa siden
«attester timer pr ansatt». Om en trykker pa teksten kommer en rett til siden for attestering av
kjgringene.

&= Vis uattestert
tienestekjaring.




Eks. Kjgrebokinnstillinger:

Kjerebokinnstillinger

My sats | | Nytt tillegg (pr km) || Nytt tillegg

Vis | Alle v
Inkluder deakfiverte

-I
x | Andre utlegg 4802
# | x  Bompenger 4801
# | %  Parkering 4800
#| %  Tillegg 1. passasjer (Lega inn navn) 4510
#| % Tillegg 2. passasjer (Legg inn navn) 4511
#| % Tillegg 3. passasjer (Legg inn navn) 4512

# | x  Tjenestekjering 4550

Eks. Attestering av kjgring:
Kiaringer AscellaAS © & O e @

Period Prosjekt Bruker
Fra 24002017 |F§ Prosjekt Alle v Vis Alle v
Tl 2102017 | Underprosjekt Vel

Oppdater

Attester valgte | | Attester alle l

I S S 0 N S ]
:

Inger Lise Rolf Hofmos gate 17, 0655 Oslo,

¢ 19.102017 117 | AtaMuseum | Kjerebok arb.besk Tienestekjering 1251 Alta, 9518 Alta, Norway 34410 Y oo K000 | kr2000© k1413826
orvik Norway
1058l Toldbodbrygga 2, 1606 Fredrkstad, 5P A
# | 17102017 PeterRodberg | 10 Kjorebok arb besk Tienestekjering 1435 | Fv110 102, 1624 Gressvik, Norway 43 Hentet varer | kr0,00 | kr0,00 k17,42
Smartok Nonway (m)
Trygve B. 10 Salg Kjering - forhayet sats e ra
# 12102017 0 Kjorebok arb besk 1200 | Hammerfest. Norge Alta, Norge 1392 asdr K000 | kr000 696,00
Hansen SmariDok (fagorganisert)
Speintest skal B A
#| | 20002017 | FrodeSpein | 254 | Akkayringen Tienestekjering 1119 | Furudsen 5, 9512 Alta, Norway Lokkevelen 12, 0510 Alta, Norvay 35 Test k3470 | k000 kr 17,69

deaktiveres 3



Eks. Redigering av kjgring:

Rediger X

Dato 19.10.2017 a
Starttidspunkt 1251
Prosjekt Alta Museum v
Underprosjekt Velg -
Aktivitet Kjerebok arb besk. v
Sats Tienestekjering -
Fra Rolf Hofmos gate 17, 0655 Oslo, Norway 0
Til Alta, 9518 Alta, Norway
Kjprelengde 344104 (km)
Tur/retur =2
Formal Jobb

s
Tillegg ¥

Lagre | Avbryt

Eks. registrer kjgretur i App/web:

Han.. Q2@ T .4 88%mM09:30
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Registrer ny kjaring

Dato 24,10.2017 Ny
Dato 24.10.2017 |9
Starttidspunkt  09:30 Na Starttidspunkt TTMM
Prosjekt Velg
Prosjekt
Underprosjekt ngen
Velg
Aktivitet Velg
Underprosjekt Sats Velg
Velg prosjekt farst Fra
Til
sats Velg Kjerelengde (k)
i Tur/retur
Kjering
Formal Besknv formalet neye
Fra <7 + Tillegg ¥

Til </ Lagre | Avbryt



