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Bild 601 Tjänstekort
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Bildbeskrivning

I detta formulär legitimerar vi för tjänsteresor. Av uppgifterna framgår rätten att beställa tjänsteresor som vem som är betalningsansvarig för kostnaderna. Ett tjänstekort kan vara personligt eller vara gemensamt för en viss avdelning etc.

FunktionerTC "Funktioner"
NyuppläggningTC "Nyuppläggning"
Nollställ kortnummer i bildens nyckel och tryck ENTER. Du får reda på att det är tal om NYUPPLÄGGNING. Notera uppgifter om kortinnehavaren. När Du är färdig tryck ENTER. Systemmeddelandet [KLAR] visas samtidigt som Du får besked om det nya kortets nummer. Markören finns åter i bildens nyckel.

ÄndringTC "Ändring"
Skriv in aktuellt kortnummer och tryck ENTER. Uppgifter om kortet visas nu på bilden.  Skriv in aktuella ändringar och tryck ENTER. Systemmeddelandet [KLAR] visas och markören finns åter i bildens nyckel. 

BorttagningTC "Borttagning"
Skriv in aktuellt kortnummer i bildens nyckel och tryck ENTER. Uppgifter om kortet visas nu på bilden. Tryck F6 och systemmeddelandet [VERIFIERA BORTTAGNING] visas. Verifiera borttagningen genom att trycka ENTER. Uppgiften är nu borttagen.

Fält

Nycklar
Kort = kortnummer, löpnummer 000001-999999.


Konto = alternativ sökväg för att ta fram ett tjänstekort


I normalfallet använder Du kortnummer. Du kan bläddra framåt i kortnummerordning 
med (Page down/F14) eller bakåt (Page up/F13). Om Du vill bläddra fram uppgifter om


tjänstekort inom en viss förvaltning/konto så ange förvaltning och konto. Sedan kan Du 
bläddra framåt per förvaltning/konto i kortnummerordning med F12.

Namn
Om det är ett personligt kort skall namn anges här. För opersonliga kort lämnas fältet 
blankt.

Förv-text
Uppgift om förvaltning, max 19 tecken.

Avd-text
Uppgift om avdelning, max 19 tecken.

Arbetsplats
Ev ytterligare specificering, max 19 tecken.

Telefon
Riktnummer - abonnentnummer. Två nummer kan anges.

Konto

Förv
Förvaltningsnummer 0001-9999. Förvaltningsuppgift noteras i formulär 380.

Kkl
Kontoklass, 1 tecken.

Konto
Konto, max 28 tecken.

Struktur
Ev uppgift om kontostruktur. 2 siffror.


Giltig

From
From-datum för kortets giltighet.

Tom
Ev tom-datum, om tills vidare lämnas fältet blankt.

PIN-kod
För ev beställningsrutin, en kod med 4 tecken..
Adresser

I formuläret kan Du lägga upp sex adresser för kortet. Adress från eller till vilka 
kortinnehavaren åker med viss frekvens.

Gatunamn
Upptill 23 tecken.

Nr
Ev gatunummer, max 3 siffror.

Uppg
Ev gatuuppgång, max 3 tecken.

Ort
Ortsnamn, upptill 14 tecken.

Kom
Ifylles endast om ortsnamnet finns i flera kommuner. Notera då kort beteckning för 
kommun


Beställda resor

Senast
Datum för senaste beställning (resdatum).

Antal år
Antal beställda resor under året. År = år i senaste beställningsdatum.

Antal år-1
Antal beställda resor för föregående år.

Utskrift
Notera ‘J ’ om färdbevis skall utfärdas.

(senast )
Visar datum för senaste utskrift av färdbevis.

Reg
Datum för senaste registrering.

av
Ev enhetskod och signatur för den som gjort förändringen.
