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AARHUS UNIVERSITET Sekretcer-information 29-06-2011

| din egenskab som Sekretaer i Aurus er der nogle ting, du skal have fokus pa — og som du skal ggre
opmaerksom pa til de folk, der afregnes for. Disse inkluderer:

e Det er vigtigt at logge pa som sig selv. Ogsa selvom du laver en Rejse- eller Udgiftsafregning
for en anden. Som Sekreteer kan du efterfglgende veelge den person, du gnsker at afregne
for. Du ma aldrig logge dig ind med en andens log-in. Se vejledning pa gkonomiportalen

Du skal vaelge Sekretaergruppen — og efterfglgende den gnskede person, der skal afregnes
for:

Behandler: | Tte, Sekretergruppen Fink, Flemming | % Alle

¥ Persom:

Nazate trin » Afbryd

Dokumenttype

@ Rejzeafregning (Rejzeafregning)
O Rejzeafregning (EU projekt)

O Udgiftzafregning

O Farskud

e Hvis du har mere end 1 udgift til en rejse/mgde eller lignende, vil det vaere mest
hensigtsmaessigt at lave en Rejseafregning (i stedet for en Udgiftsafregning). Pa denne
made er det nemt at se, at udgifterne hgrer til den samme rejse.

e De bilag, der vedheftes, skal vaere en kvittering. En Dankort-bon er ikke tilstreekkelig som
dokumentation.

e Var opmaerksom pa, at det angivne bilagsnummer passer overens med det faktiske bilag.
Dvs. er bilag 1 angivet, skal det ogsa vaere bilag 1’s dokumenter, der er vedhaftet.
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http://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.au.dk/da/adm/budget/Filer/Sekretaer.pdf
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e Det anbefales at vedhaefte bilag i PDF-format. P4 denne made er der ikke problemer,
nar Godkender og Kontrollant skal abne filen.

e Tro & Love erklaeringen skal kun bruges i yderste tilfeelde. Den rejsende skal huske at
gemme original-bilaget for udgiften, sa det kan bruges til afregningen.
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