
 

 

Heroma Webb - ”Resor & Utlägg” 

Utlägg med kvitto – gäller resekostnad, kursavgift och logikostnad!  

Gå in i Heroma Webb 

Välj ”Resor & utlägg” och sedan något av dessa alternativ beroende på vad du ska göra. Vanligast för er 

kommer att vara ”Kilometerers/Utlägg”. 

 

 

Välj ”Kilometerers” eller ”Utlägg” 

 

 

 

 

 

 

Fyll här i t ex ”Färdbiljett inrikes buss, flyg, färja, tåg”, logi inrikes m.m. 

Välj datum och skriv i belopp. 

Scanna in kvittobilagor. OBS! VGR-id ska stå på kvittona. 



 

 

 

 

Klicka på Nästa tills du kommer till nedanstående bild 

 

 

Skriv en kommentar (Utb, var du var o.s.v. 

 

 

 

Spara/Skicka sedan ärendet!  

 

 

 

OBS! 

1. Skriv ditt VGR-ID med bläckpenna väl synligt på varje kvitto, 

inklusive utskrivna digitala kvitto. 

2. Skanna alla kvitton som härrör till reseräkningen och skicka 

till din mailadress. Detta blir en Kvittobilaga. 

3. Hämta kvittobilagan via mailen och ”Spara som” på lämpligt 

ställe i datorn. Namnge alltid kvittobilagan med 

”Kvitto/år/månad/dag. 

4. Dina papperskvitton måste du spara 12 månader framåt i 

tiden från det datum du registrerat reseräkningen i Heroma 

rese.  

 


