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I din egenskab som Sekretær i Aurus er der nogle ting, du skal have fokus på – og som du skal gøre 
opmærksom på til de folk, der afregnes for. Disse inkluderer: 
 

 Det er vigtigt at logge på som sig selv. Også selvom du laver en Rejse- eller Udgiftsafregning 
for en anden. Som Sekretær kan du efterfølgende vælge den person, du ønsker at afregne 
for. Du må aldrig logge dig ind med en andens log-in. Se vejledning på økonomiportalen 

 
Du skal vælge Sekretærgruppen – og efterfølgende den ønskede person, der skal afregnes 
for: 
 

 
 
 

 Hvis du har mere end 1 udgift til en rejse/møde eller lignende, vil det være mest 
hensigtsmæssigt at lave en Rejseafregning (i stedet for en Udgiftsafregning). På denne 
måde er det nemt at se, at udgifterne hører til den samme rejse. 

 
 

 De bilag, der vedhæftes, skal være en kvittering. En Dankort-bon er ikke tilstrækkelig som 
dokumentation. 

 

 

 Vær opmærksom på, at det angivne bilagsnummer passer overens med det faktiske bilag.  
Dvs. er bilag 1 angivet, skal det også være bilag 1’s dokumenter, der er vedhæftet. 
 
 

http://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.au.dk/da/adm/budget/Filer/Sekretaer.pdf
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 Det anbefales at vedhæfte bilag i PDF-format. På denne måde er der ikke problemer, 
når Godkender og Kontrollant skal åbne filen. 

 

 

 Tro & Love erklæringen skal kun bruges i yderste tilfælde. Den rejsende skal huske at 
gemme original-bilaget for udgiften, så det kan bruges til afregningen.  

  

 


