
Kongress 2025

Lathund –

Uppdragsredovisning

till avdelningen



Logga in på Mina sidor 
med Mobilt BankID

Gå till Ansök ersättning och klicka på 

Till uppdragsredovisningen 

Öppna sedan en Ny uppdragsredovisning



Fyll i korrekta uppgifter

Steg 1

Gå in under Typ 

av uppdrags-

redovisning.

Klicka i boxen 

Jag har ett 

förtroende-

uppdrag.

Steg 2

Under Ändamål 

väljer du i första 

rullistan Uppdrag.

I nästa rullista väljer 

du din avdelning.

Och i rutan för 

beskrivning skriver 

du exempelvis 

Kongress 2025.



Fyll i korrekta uppgifter fortsättning

Steg 3

Under Datum

fyller du i datum 

och tid för 

kongressen.

Kom ihåg att ange 

klockslagen för 

när resan 

påbörjades samt 

avslutades.

Steg 4

Under Resmål 

eller plats fyller 

du i platsen för 

kongressen.

Under Avstånd 

från hem eller 

arbetsplats 

väljer du att du 

har övernattat 

hemma.

Du behöver välja 
övernattat hemma 
för att du inte ska 
få betalt för 
traktamente av 
avdelningen. Du får 
ersättning för det 
av förbundet.



Fyll i korrekta uppgifter fortsättning

Steg 5

Under Kontering 

ange Objekt och 

Kostnadsställe 

som din avdelning 

hänvisar till.

Klicka sedan på 

Spara och därefter 

på Nästa.

Steg 6

Öppna 

Ersättningar och 

arvoden och klicka 

på +Lägg till.



Fyll i korrekta uppgifter fortsättning

Steg 7

Lägg in Förlorad 

arbetsförtjänst.

Skulle du ha varit 

ledig så lägger du in 

Utbildningsarvode. 

En rad per dag.

När du har lagt in alla 

dagar så klickar du på 

Spara och sedan på 

Nästa.



Granska dina uppgifter och skicka in

Steg 9

Scrolla längst ner 

på sidan och 

kryssa i rutan som 

intygar dina 

uppgifter. 

Klicka sedan på 

Skicka in. 

Steg 8

På nästa sida får du 

en sammanfattning

av uppdrags-

redovisningen.

Läs igenom och kolla 

så att alla uppgifter 

stämmer. 




