Hogia Travel Manager

Hogia Travel Manager ar ett méngsidigt verktyg for registrering och hantering av reserakningar. Systemet erbjuder dig

en enklare och tryggare tillvaro och ar det sjalvklara valet for dig som vill forbattra arbetsrutinerna och spara tid.

Via funktioner for attesthantering och behorighetssystem skapar systemet forutsattningar for delegering av

arbetsuppgifter. Mojligheten att bygga ut systemet med koncernhantering tillgodoser féretagsgruppers behov av

att t ex uppratta atteststrukturer over foretagsgranserna. Hogia Travel Manager ar det perfekta valet for dig som

arbetar i fleranvandarmiljé och hanterar reserakningar.

Forbattrat arbetssatt

Att manuellt rakna fram traktamente och bilersattning ar
ménga ganger krangligt och tidsddande. Dessutom ér risken
stor att fel smyger sig in i berakningar och belopp. Ett manuellt
arbetssatt runt reserakningar innebér dven att du maste avsatta
tid for att halla dig a jour med aktuella varden, olika landers
traktamente for tillfallet, vad som ar skattefritt och avdragsgillt.

Genom att anvanda programmet sparar du vardefull tid, tid
som kan ldggas pa annat. Med Hogia Travel Manager far du
dessutom en garanti for att foretaget foljer gallande regler.
Nar resendrerna sjalva registrerar sina reserakningar effek-
tiviseras arbetet och det dubbelarbete som uppstér vid ett
manuellt arbetssatt forsvinner.

Systemets struktur

Systemet bestar av tva huvuddelar: ett Windows/PC-baserat
administrationsprogram och en webbklient. Beroende pa vilken
roll anvandaren har - administrator, resenar eller attesterande
chef — utfors arbetsuppgifterna i olika delar av systemet. For att
kunna arbeta i Hogia Travel Manager behdver du bada delarna.

Webbklienten

Resenarer och attesterande chefer arbetar i webbklienten, som
innebar en helt webbaserad [6sning for registrering och attes-
tering av reserakningar. Anvandarna far darmed en stor frihet
att nar som helst, oberoende av var de befinner sig, utfora sitt
arbete runt reserdkningarna: pa jobbet, i hemmet eller under
tjansteresan. Webbklienten gor att foretagets hantering av
reserakningar sker pa ett modernt och rationellt satt.

Administrationsprogrammet

De administrativa arbetsuppgifterna i Hogia Travel Manager
utfors i det Windows/PC-baserade administrationsprogram-
met. Har kan en eller flera administratorer arbeta med

registeruppldgg och underhall, installningar, upprattande och
underhall av atteststruktur, export till I6nesystem, program-
uppdateringar och sa vidare.

Inrikes och utrikes traktamente

Hogia Travel Manager ar mycket latt att komma igang i
eftersom det levereras startklart enligt SKV:s regler. Dessa kan
naturligtvis anpassas efter foretagets egna regler, t ex da skat-
tepliktigt traktamente betalas ut. Programmet raknar automa-
tiskt fram ersattningar utifran de datum och klockslag for resan
som laggs in. Du slipper dven att halla ordning pa nér helt eller
halvt traktamente ska utbetalas — detta skoter programmet om.

Systemet innehaller traktamentsbelopp for samtliga lander och
hanterar tjansteresor som stracker sig over flera lander. Hogia
Travel Manager kdanner automatiskt av vilket land resenéren har
vistats i langst tid och berdknar sedan traktamente utifran det.
Normalt féréandras flera skattefria landsbelopp under éret bero-
ende pa kostnadslaget i landet och du uppdaterar da enkelt pro-
grammet via funktionen for att uppdatera utlandstraktamente.
Programmet har en smidig funktion som automatiskt informerar
om nar det ar dags att uppdatera landsbeloppen.

Maltidsreduktion

Har resenaren fatt maltider betalda under tjansteresan kan
traktamentet minskas enligt SKV:s regler och eventuell kost-
forman berdknas. Detta sker i samband med registreringen.
Alla reducerings- och férmansbelopp ar naturligtvis inbyggda
i systemet. Via systeminstallningarna kan administratoren
styra vilka avdrag som ska goras rutinmassigt. Resenaren kan
alltid i samband med registreringen @ndra vilka maltidsavdrag
och kostformaner som ska berdknas. Programmet gor auto-
matiskt maltidsavdrag vid hotellévernattning (denna standard-
installning kan givetvis andras av dig).
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Utldagg och representation

Hogia Travel Manager innehaller fran start de vanligaste
typerna av utlagg, t ex utlagg for hotell & logi, hyrbil och
parkering. Naturligtvis kan du komplettera utlaggsregistret
med just de utldagg som behdvs i foretaget, samt ange moms-
sats for dessa. Du har dven mojlighet att ange ett pa forhand
givet utlaggsbelopp ska galla for ett visst utlagg.

Programmet har en komplett hantering av representation. Nar
du registrerar representationsutlagg anges typ av representa-
tion, antal deltagare, namn, befattning och foretag for perso-
nerna, samt kvittots belopp. Programmet raknar sedan fram
vad som ar avdragsgillt och inte. Vilket belopp som ska vara
avdragsgillt kan du sjalv styra fran representationsregistret. |
samband med registreringen kan dven ett annat momsbelopp
an det som programmet raknar fram anges, vilket gor att re-

med flera olika momssatser kan hanteras.

presentationstillfallen som inneburit utlagg - \y 0 / //

Programmet ger resendren mojlighet att
bifoga en fil med deltagarforteckning fran
representationstillfallet, vilket ar mycket
praktiskt att gora ndr deltagarantalet ar
hogt. Deltagarférteckningen kan sedan
granskas av attesterande chef.

A

Bilersattning

Hogia Travel Manager innehaller aktuella
skattefria belopp for ersattning av resor
med egen bil i tjansten. Naturligtvis kan
du komplettera med skattepliktig del,
samt ersattning for passagerare och last.
Du kan skapa flera olika kategorier av
ersattningar och resenarerna kan darfér ha
olika ersattningar.

Korjournal

Nar foretaget har tjanstebilar kan resenérerna fora sin korjour-
nal direkt i webbklienten. Rapport 6ver kdrjournalen tas enkelt
ut av bade administrator och resendr och ger en sammanstall-
ning av kérda mil i tjansten och privat.

Attesthantering

Hogia Travel Manager ger dig mdjlighet till attestering av rese-
rakningar elektroniskt, direkt i programmet. Attestfunktionen &r
kraftfull och ger dig majlighet att arbeta med upp till tre attestni-
vaer och du styr sjélv i vilken ordning attesten ska ske. Attestar-
betet utfors av en eller flera anvandare med attestbehdrighet
och sker i webbklienten. Attestratten kan dven tidsbegransas.

Behorighetssystem

Administrationsdelen av Hogia Travel Manager innehaller ett
behorighetssystem som mojliggor ett flexibelt och delegerat
arbetssatt. Via behorighetssystemet styrs de olika anvandarnas
tillgang till programmets olika delar och det kan anvéandas
med upp till tre olika nivaer av anvandare: databasadminis-
trator, foretagsadministrator samt vanlig anvandare (person
upplagd i personregistret).

Ombudsfunktion

Via den smarta ombudsfunktionen kan du enkelt lata en per-
son vara ombud at en eller flera resenérer, det vill sdga lagga
upp reserakningar at dem.
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Kontering

Antalet konteringsnivaer i systemet motsvarar antalet nivaer
Hogias I6nesystem. Beroende pa vilket mottagande I6nepro-
gram som anges kan du darfor anvanda 3 eller 4 konterings-
nivéaer. For andra Ioneprogram kan du anvanda 4 nivéer och
dessutom sjalv ange langd och typ pé konteringsbegreppen.

Integration

Via Hogias 6ppna standardiserade granssnitt IPA (= Interface
of Personnel Administration) kan systemet kommunicera
bade med forsystem och eftersystem nar det galler person-
uppgifter och I6netransaktioner.

For export till Ionesystem har programmet en komplett
XML-koppling. Nar reserakningarna ar klara och godkéanda

gor du enkelt en overforing till I6nesyste-
/// met. Har du Hogias I6nesystem (ej aldre
=

transaktioner 6ver direkt in i I6nebered-

ningen pa respektive person. Integration
med andra I6nesystem p& marknaden ar
mojlig via systemets 6ppna standardise-
rade grénssnitt baserat pa XML.

[6neprogramvara fran Hogia) fors samtliga
’

Hogia reserdakningsprogram innehéller
I6neartskopplingar till standardregistret for
I6nearter i Hogias samtliga Ibneprogram.
Du kan givetvis dndra dessa och ange just
de mottagande Ionearter som du 6nskar.

Rapporter

| rapportdelen far du en 6verskadlig bild

av t ex reserakningar och bokforingsorder.
Du kan ta ut en sammanslagen bokforings-
order over flera resendrers reserakningar.
Rapporterna kan exporteras till exempelvis
Word och Excel direkt fran programmet. For de flesta rapporter
kan du dven ange typsnitt och teckenstorlek.
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Koncernhantering

Programmet kan byggas ut med funktionalitet sarskilt
framtagen for foretagskoncern. Koncernhantering ar ett
kraftfullt verktyg som erbjuder ett rationellt arbetssatt for
foretagsgrupper. Tillaggsmodulen ger t ex mojlighet att
skapa atteststrukturer over foretagsgranserna inom kon-
cernen och mojlighet att ange att instéllningar som gors i
ett foretag automatiskt fors over till ett valfritt antal foretag
inom koncernen. Alla foretag maste ligga i samma databas
for att tillaggsmodulen ska fungera.

Teknologi

Den Microsoft-teknologi som ligger till grund foér Hogias
reserakningssystem (.NET/ASP.NET och SQL Server) ger ett
driftsékert system med lang livslangd.

Framtida utveckling

For dig som jobbar i en internationell miljo ar Hogia Travel
Manager det givna valet, da framtida utveckling kommer att
innebdra sprakhantering. Program- och rapporttexter kommer
t ex att kunna fas pa engelska.
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