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Stockholms
universitet 2020-04-16

Lathund for allt som rér resor med Stockholm Universitets
upphandlade resebyra Egencia

Universitetes upphandlade resebyra heter Egencia och samtliga medarbetare ska bestéalla flyg,
-tag, och batbiljetter, hotellrum, hyrbilar, flygbuss/taxi, lokala resor med SL och liknade via
denna resebyra.

Nar vi bokar resor for oss sjalva gor vi det direkt i Egencias portal, folj 1anken nedan:

https://www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/resor/resor-och-kontaktuppgifter-egencia-1.429962

Alla anstéllda far per automatik en profil upplagd hos Egencia och andvéader sitt vanliga
universitetskonto for att logga in. Egencia och SU rekommenderar att samtliga anstéllda gar
in och uppdaterar sin profil med féljande uppgifter:

e Namn enligt passet

e Mobilnummer

e E —maildress

e Rekommenderat &r &ven att ladda ned Ecencias mobilapp

e Om du inte har nagon profil, vanligen ta kontakt med personalhandlaggaren.

Nar ni bokar era resor, véanligen fyll i syfte samt var kostnaden skall laggas. Ar det ett
projektnummer som ska belastas, vanligen fyll i detta. Har ni expenser som ska bekosta resan
(inklusive hotell, transfer, tag etc) vanligen fyll i detta. Detta fyller man i precis innan man gar
vidare for godkannande av resan. Vid fragestallning angaende detta, vanligen sand fragan till
funktionsmailen, travel.ike@su.se

Kontakta aven personalhandlaggaren innan avresa for att fa ett forsakringsbevis fran
Kammarkollegiet att ha med pa resan. Se éven till att ha ett EU-kort med pa resan. EU-kortet
bestéaller man hos Férsékringskassan.

Stockholms universitet godkénner ej reseforskott for:

Flygbiljetter

Tag inom Sverige
Buss

Bilhyra

Institutionen for kultur och estetik

Stockholms universitet Besoksadress: Telefon:
Telefax:
E-post:
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o Hotell. Nar man bokar sitt hotell via Egencia dr det av vikt att du vid bokningen &r
uppmarksam pa att det star “fakturera mitt foretag”. Detta for att Egencia ska kunna

skicka en elektronisk voucher till hotellet s& att dem sedan kan fakturera oss.

Alla anstallda som reser i tjdnsten uppmuntras att skaffa ett Eurocard, se bifogad lank:
https://www.su.se/medarbetare/anstélld/resor/betalkort/betalkort-interna-foreskrifter-1.22232

Gastresenarer

Nar vi bjuder in gaster till IKE och ska betala for deras resor far man hjalp med bokningen
genom att skicka e-post till: travel.ike@su.se

Vénligen fyll i projektnummer eller vilka expenser som ska belastas for kostnaden av géstens
resa samt vistelse (se bifogat Excel-ark). Behdver gasten/gasterna SL Accesskort i Stockholm
behdver vi veta det ocksa sa vi kan bestalla kort i god tid och hinna fylla pd dem med 6nskat
antal dagar. Nar vi ska boka for vara gaster behover vi nodvandig information, se bifogat
Excel-ark. Antingen ber ni gasten fylla i Excel-arket, annars behdver vi all denna information
i det e-mail ni skickar med resebestallningen for gasten. Detta for att underlatta bade for er
och for ansvariga resebokare da det skalar bort en hel del onddig mailkonversation.

Awven vara inbjudna gaster ar forsakrade via kammarkollegiet, vanligen se bifogad lank:
https://www.su.se/medarbetare/anst%C3%A4lld/anst%C3%A4lIningsvillkor/f%C3%B6rs%C
3%A4kringar/f%C3%B6rs%C3%A4kring-f%C3%B6r-utl%C3%A4ndska-bes%C3%B6kare-
1.22163

For all kommunikation gallande resor, vanligen anvand er av funktionsmailen:
travel.ike@su.se

Vélkomna att hora av er vid eventuella fragestallningar.
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