Endurgreiddur kostnadur til starfsmanna

Starfsmenn sem hafa lagt ut fyrir kostnadi fyrir Akureyrarbae sakja um endurgreidslu a vef
Akureyrarbaejar i svokalladri reikningagdtt sem kemur i stad eydublads a pappir. Sem deemi um kostnad
ma nefna:

e Kvittanir og reikningar vegna lidveislu
e Fatapeningar
e  Kvittanir fyrir vottordum

Vefslédin til ad saekja um endurgreidslu er:

https://akureyri-billing.unimaze.com/

Fylla parf ut 6ll stjiornumerkt svaedi. Hér ad nedan eru skjdmyndir ur reikningagattinni asamt skyringum.

Birgi (starfsmadur)

Undir lidnum Birgi eru settar upplysingar um starfsmann sem sakir um endurgreidslu, kennitélu og
nafn. Pad 4 ad haka i ekki vsk skyldur rekstur, pa parf ekki ad setja vsk nr. Sidan er sett inn heimilisfang
starfsmanns, i nafn tengilids 4 ad setja aftur nafn starfsmanns og ad lokum a ad setja netfang
starfsmanns i netfang.


https://akureyri-billing.unimaze.com/

Birgi

* Kennitala: = 999999-9999

* Mafn birgja: | Helgi Magri Eyvindarson

fSK nr.:
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Ekki VS skyldur rekstur:

* Heimilisfang: | Kristnes
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* Pastndmer:

Barg: | Akureyr

# Landsndmer:

* Nafn tengilids: | Helgi Magri

* Netfang (@: | helgimagri@gmail.com

Vidskiptavinur
Undir lidnum vidskiptavinur @ ad velja Akureyrarbaer nema ef starfsmadur starfar hja Hafnasamlagi
Nordurlands eda Heilbrigdiseftirliti Nordurlands eystra 4 ad velja pad.

i Deild/kostnadarst6d 4 ad setja kostnadarstod sem starfsmadur starfar hjd. Til ad finna rétta
deild/kostnadarstd er best ad smella i svaedid, sla inn fyrstu 2-3 stafi i nafni peirrar deildar sem
starfsmadur starfar hja og smella svo a réttu deildina vallistanum sem birtist. A launasedli starfsmanns
ma finna heiti deildar/kostnadarstodvar.

[ Nafn tengilids skal setja nafn pess yfirmanns sem sampykkja 4 endurgreidsluna.



Vidskiptavinur
* Weldu vidskiptavini: | Akureyrarbesr
Kennitala: 4101609-6

Heimilizfang : Geislagdtu 9

600, Aku :l;//
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Ahaldahis (Umbhverfismidstod)
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# Deild/kostnadarstod

* Nafn tengilids:

Grunnupplysingar
Undir lidnum grunnupplysingar & alltaf ad setja tolustafinn O i reikningsnimer.

[ reitinn , Dagsetning reiknings” 4 ad setja dagsetningu reikningsins (kvittunarinnar) sem verid er ad
seekja um endurgreidslu a.

[ reitinn Gjalddagi skal setja dagsetningu dagsins sem starfsmadur sendir inn kvittunina/reikninginn.
[ Tilvisun kaupanda & ad setja aftur nafn yfirmanns sem sér um ad sampykkja endurgreidsluna.

[ svaedid Athugasemdir ma setja frekari Utskyringu en parf ekki.



Grunnupplysingar

# Reikningsnr.: | O

Alltaf ndll hér ef endurgreiddur

kostnaur

# Dagsetning reiknings @ | 01.03.2022
* Gjalddagi @: | 22.03.2022
* Tilvisun kaupanda @: | Dan Jens Brynjarson

Vidfang &:

Verknidmer:

Setja nafn yfirmanns

Athugasemdir: | Keypti sjukrakassa, Akureyrarbasr var ekki i reikning

* Gjaldmidill:

Reikningslinur

Naest er sett inn upphaed reiknings/kvittunar sem & ad endurgreida og reitir fylltir Gt eins og a

myndunum tveimur hér ad nedan.

Reikningslinur @

Warunr, * Mafn
1 Apétekid okkar
Sefja 11 - - -
voruniamer Setja nafn fyrirtaskis
par sem vara var keypt

Skattsyfirlit

* Fiéldi * Maelieining

1

Stykki

Setja 1ifjdlda

Velja stk i flettiglugga

Utan skattumfangs (0%)

Skattskyld upphaed

10.000,00

Setjum upphad reiknings/kvittunar sem a ad endurgreida i reitinn verd pr. einingu.

# Verd pr. einingu # Skattflokkur (3 Afslattur (3
10000 Utan skattumfangs (0%)

Upphasd
10.000,00

Upphazed med ckatti
10.000,00

Setja upphaed reiknings sem & ad endurgreida

Samtals dn VSK: 10.000,00
Samtals V5K upphaed: 0,00
Samtals med VSK: 10.000,00
Afriningur aura: 0,00

Til greidslu: 10.000,00



Ef starfsmadur parf ad fa fleiri en einn reikning/kvittun endurgreidda getur hann baett linum vid, einni
fyrir hvern reikning/kvittun, med pvi ad smella 4 + Baeta vid linu. Haegt er ad hengja vid 3 vidhengi og af
bvi leidir ad haegt er ad senda inn beidni um endurgreidslu fyrir prja reikninga/kvittanir i einu nema fleiri
en einn reikningur/kvittun sé i sama vidhengi.

Greidsluhattur
Undir lidnum greidsluhattur setur starfsmadur upplysingar um bankareikning sinn sem hann vill fa
kostnadinn greiddan inn a.

Greidsluhattur

Millifzersla

Reikningsndmer: = 0565 26 9999 E,"Fi

Vidhengi

Ad lokum parf starfsmadur ad hengja vid mynd af reikningnum/kvittuninni sem hann saekir um
endurgreidslu a. Best er ad vera buin ad skanna inn mynd af reikningnum/kvittuninni i skanna og vista
nidur i télvunni eda simanum. Vidhengid ma ekki vera staerra en 2MB og a ad vera a pdf formi. Athugid
ad vidhengid parf ad vera laesilegt. Vid tvismellum & innskannad skjalid eda ytum a open til ad
reikningurinn/kvittunin festist vid.

- - Microsoft Excel W... 14 KB

@I‘s\andsbank: Adobe Acrobat D... 190 KB

[z Akureyrarbasr @ Lagheimtan ehf_ (002) Adobe Acrobat D...
Oned b @Innkaup Adobe Acrobat D... 185 KB
& OneDrive - Persar w 7| OneCrm Internet Shortcut 1KB
File name: | Lagheimtan ehf_(002)
) 2 pa opnast gluggi par sem ég get nad
Vidhengi @ I reikninginn par sem ég var aour
bain{n) ad vista hann
Skra Skrd
Smelltu eda dragdu inn skra hér til ad hlada upp Smelltu eda dragdu inn skra hér til ad hlada upp
Lsing 1 Smelli hér fil ad nd i mynd af .
ysing - fiing
reikningi




[ lysingu skal setja nafn fyrirtaekis sem var keypt hja

Vidhengi (&
Skra

Smelltu efia dragdu inn skra hér til a8 hlada upp

& Lagheimtan ehf_ (002).pdf

¥ Lysing

Setja nafn fyrirtaskis i lysingu —

Lagheimtan

Ef verid er ad seekja um endurgreidslu a fleiri en einum reikningi/kvittunum parf ad athuga ad bara er
haegt ad senda inn 3 vidhengi i einu. En pad ma setja fleiri en einn reikning i sama vidhengi. bad parf
samt ad vera ein lina i endurgreidslubeidninni per reikning/kvittun.

Senda til bokhalds

begar buid er ad hengja reikninginn/kvittunina vid og ganga Ur skugga um ad allir reitir med raudri
stjornu séu atfylltir hokum vid i reitinn ,,ég er ekki vélmenni®, fyllum Gt eins og bedid er um og ad lokum
ytum vid a senda hnappinn nedst i hagra horninu. Best er ad hafa hakad i ,senda afrit” pvi ad pa sendist
afrit af endurgreidslubeidninni & netfang starfsmanns.

™

reCAPTCHA

Smrednesms - Skma ar

Eg er ekki vélmenni

Senda afrit

Laeknisvottord og greidslur fyrir pau

Starfsmenn koma vottordi til stjiérnenda og stjérnandi tekur vid peim og yfirfer vandlega, kvittar 4 pad
og sendir til launafulltrda i innanhudspdsti. Kvittanir fyrir vottordum eiga starfsmenn ad senda inn til
endurgreidslu i reikningagatt.

Ef vottordid er badi leeknisvottord og kvittun skal stjérnandi utbda endurgreidslublad (nota
endurgreidsluform i stjérnendahandbdk:
(https://www.akureyri.is/stjornendahandbok/stodthjonusta/fiarsyslusvid) og afhenda starfsmanni sem
sendir pad i stad kvittunar i reikningagatt.



https://www.akureyri.is/stjornendahandbok/stodthjonusta/fjarsyslusvid

Spurt og svarad:

pegar ég reyni ad sla inn kennitdlu mina a vefforminu kemur athugasemd :

i Fann ekld upplysingar um nafn og heimilisfang adila Gt frd innsleginni kennitslu

bessi athugasemd kemur par sem hér er ekki tenging vid pjodskrad. brdtt fyrir hana er haegt ad ganga fra
endurgreidslubeidni og senda inn.

Fatapeningar, hvada upphaed a ég rétt 4 ad fa endurgreidda:
Starfsmenn fa ad vita hvada upphaed er til endurgreidslu a hverjum drshluta hja yfirmanni sinum.

Margir reikningar/kvittanir til endurgreidslu

Ef verid er ad senda inn endurgreidslubeidni med fleiri en einum reikningi/kvittun med mismunandi
dagsetningar hvada dagsetningu a pa a0 setja?

Setja dagsetninguna sem verid er ad gera endurgreidslubeidnina. Haegt ad setja nokkra reikninga saman
i pdf skjal sem vidhengi, i texta md setja ,,margir” i stad nafns fyrirtaekis

Hveneer fee ég endurgreidslubeidnina greidda?

Endurgreidslubeidnir eru sendar til sampykktar hjd yfirmanni og eru greiddar um leid og yfirmadur hefur
yfirfarid paer og sampykkt i bokhaldskerfi Akureyrarbaejar. Passa parf ad setja gjalddaga sama dag og
endurgreidslubeidnin er send inn til ad hun fari érugglega til greidslu eins fljott og audid er.

Vantar vidhengi
Ef ég set ekki reikning/kvittun i viGhengi med endurgreidslubeidninni fae ég hana pa greidda?
Nei, parft alltaf ad setja reikning/kvittun mea.

Af hverju parf reikningur/kvittun sem ég skanna inn og sendi ad vera a pdf formi?

Bokhaldskerfi Akureyrarbaejar tekur ekki @ moti vidhengjum & 6dru formi fremur en mérg énnur
bokhaldskerfi. Haegt er ad hlada dkeypis nidur i simann sinn ,,appi” sem skannar (myndar) skjél og breytir
i pdf. Ath. ad pdf vidhengid ma ekki vera steerra en 2MB.

Hvad med bilastaedakostnad starfsmanna i vinnunni?

Starfsmenn sem purfa i sinu starfi ad leggja @ gjaldskyldum bifreidasteedum a gjaldskyldutima greida i
staedi med greidsluappi eda i st6dumeeli. Greidsludppin geta sent kvittun i télvupdsti ef pau eru stillt
bannig og ef sett hefur verid inn netfang. Prenta parf ut og geyma kvittun ef greitt er i st6dumeeli.
Starfsmenn halda saman kvittunum og gera i lok mdnadar beidni um endurgreidslu ¢ utlbgdum kostnadi
i reikningagdttinni.



Vidhengi buin til med iphone sima (mynd af reikningi tekin { iphone sima)

1. Opna Notes og veljid ad stofna nyja athugasemd nedst i hagra horni.

mn
2. Smellid 8 myndavélarhnappinn , ytid svo & ,,scan documents” LEIJ.
Setjid skjalid sem pid atlid ad skanna fyrir framan myndavélina.

4. Ef siminn ykkar er stilltur & svokallad ,auto mode” mun skjalid skannast sjalfkrafa. Ef pa parft ad

w

gera petta handvirkt, yttu a @ Sidan er hzegt ad laga skannada skjalid med pvi ad draga til

hornin & skjanum. Yta svo & , keep scan“.
5. Ad lokum ytum vid & ,,save” til ad vista skjalid.

bessar leidbeiningar fyrir iphone eru pyding af vefslodinni hér ad nedan.

https://support.apple.com/en-us/HT210336 en einnig er haegt ad horfa @ myndband & ensku 4 youtube
um hvernig petta er gert

https://www.youtube.com/watch?v=efxXmgWXjll

Vidhengi buin til med android sima (svo sem Samsung)

1. Vid forum i google drive appid, veljum ad bua til nytt skjal

3. Toékum mynd med pvi ad yta a hringinn nedst fyrir midju @ og forritid byr pa til pdf skjal.


https://support.apple.com/en-us/HT210336
https://www.youtube.com/watch?v=efxXmgWXjII

4. Haeegt er ad laga skjalio til med pvi ad draga til skjalid a skjanum.
5. bvinaest er ytt a ,,save” nedst i haegra horni til ad vista skjalid.
6. Athugid ad til ad skjalid vistist virdist purfa ad vera nettenging (wifi).

A youtube mé finna myndband & ensku um hvernig 4 ad skanna reikninga med pessu appi.

https://www.youtube.com/watch?v=uMmotfLwLZo

Adstod

Heaegt er ad fa adstod vid ad fylla ut endurgreidslubeidni d netinu i pjdnustuveri og einnig med pvi ad
hringja i 460 1000 og bidja um ad fd ad tala vid bokhaldsdeild.

Gangi ykkur vel ©


https://www.youtube.com/watch?v=uMmotfLwLZo
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