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1 Om denne vejledning

Denne vejledninger forklarer hvordan du redigerer afregninger og navigerer rundt i en afregning
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2 Redigere en afregning - forsiden

Handling Beskrivelse
Sortere 1 kladder I Kladdebilledet kan du sortere de enkelte kolonner ved at klikke pa
feltoverskriften.

Hovedmenu > Opret/redigér afregning

Kladder
+ Ny
O AfregningSskabel Ejer &  Formdl Destination Udgifter total H
s 1-Udgifter og K.. Dorte Kondrup [][][] o
Konference 1 - Danmark DKK
2 - Rejseafregnin... Merete Foged London ]24,5[] il
Konference i London 2 - Udland /Abroad ~ Storbritannien DKK
s 1-Udgifter og K.. Merete Foged @ 20000 HH
Test af Rejsud 1 1 - Danmark DKK
. 1- Udglﬁer og K_ Merete Foged @ 450,00

Redigere en kladde Hvis du har en kladde liggende i RejsUd, skal du huske at den bestar af en
forside og en eller flere afregningstransaktioner som udgifter, rejsedage
og/eller korsel.

Hovedmenu > Opret/redigér afregning

Kladder
+ Ny
O Afregningsskabel Ejer &  Fomil Destination Udgifter total =
s 1-Udgifter og K.. Dorte Kondrup []'[][] B
Konference 1 - Danmark DKK
2 - Rejseafregnin . Merete Foged London ]24,5[]
Konference i London 2 - Udland /Abroad ~ Storbritannien DKK
g 1-Udgifter og K... Merete Foged @ 20000 &
Test af RejsUd 1 1 - Danmark DKK
|
! dglﬁer ogK Merete Foged @ S 45[][29( o
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Redigere forsiden

Hvis du vil redigere forsiden med de generelle oplysninger og konteringer,
skal du klikke pa symbolet (penge eller fly — athaengig af brugt skabelon) til
venstre.

Nar du har valgt en afregning kommer der en rackke valgmuligheder over
afregningerne.

Hovedmenu = Opret/redigér afreggifig

# PRediger W Slet o Send & Bilag & Links

O Afregningsskabel . Ejer @ Formal Destination Udgifter total
s 1 - Udgifter og K. Dorte Kondrup []'[][]
Konference 1 - Danmark DKK
2 - Rejseafregnin... Merete Foged London 124,50
Konference i London 2-Udland /Abroad  Storbritannien DKK
1-Udgifter og K Merete Foged @ 200.00
Test af Rejsud 1 1 - Danmark DKK
. 1-Udgifter og K. Merete Foged @ A50.00
s #art af hnmAaan fan 1 Nanesard 1. ' v

Her kan du ogsa se selve rejseafregningen i skaermens hgjre side

‘Test af RejsUd 1" - {tryk pa printikon for at se detaljeret oversigt)

mn Mrs. Merete Foged (AU414074@uni.au.dk)  §
Test af RejsUd 1

i Belob (DKK) v
Udgifter total Ansat total Udbetales til ansat

20000« 20000m« 20000 mx

Ansat total Udgifter (personlig haeftelse) Ansat total

200,00 DKK 200,00 DKK 200,00 DKK

o Information i Medarbejder Q Workflow Kontering @ Bilag

Rapporttype
1 - Udgifter og Kersel - Expenses/Driving

Afregningsnavn

Test af Rejsud 1

Formal

1- Danmark

& Udgifter 20000

Opsummering A4
#  Dmkosmingstype Adfaerd Betalingsmiddel Belgh (VALUTA) Belob
1 Arbeidsheklzdnina / Workina clothes Normal Til udbetalina 200.00 DKK
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3 Redigere en afregning - transaktioner

Redigere
transaktion
er

Hvis du vil se de enkelte transaktioner som udlaeg, rejsedage og/eller korsel, skal du
klikke midt pa afregningslinjen. Og derefter veaelge transaktionstyperne udleeg,
rejsedage og/eller korsel.

Hovedmenu » Opret/redigér afregning

Kladder
+ Ny
O Afregningsskabel . Fer &  Formal Destination Udaifter total H
s 1 - Udgifter og K__ DortgM8ndrup 000 H
Konference 1 - Danmark DKK
2 - Rejseafregdih.. Merete Foged London ]24’5[] o]
Konference i London 2-Udland /Abroad  Storbritannien DKK
- 1 - Udgifter og K.. Merete Foged @ 20000 @
Test af RejsUd 1 1 - Danmark DKK
1 dgiterog K MereteFoged @ 45000 H

Klik pa ensket transaktionstype. Hvis du klikker i symbolet til venstre kan
transaktionen redigeres. Dvs. redigeres eller slettes.

HOVIOMENU  OPRIT RESIUDLAG  TILKONTROL  TIL IEMANDUNG

Hovedminy > Opret/iwdigl sbigring

Kladder > Konference i London

Udgifter Rejsedage

Konference | LOndon 2 dage 12 times Tirsdag den 14 august 2018 London Time-/dagpenge I Morgenmad,

2 Udiand /Abroad Toesdag den 16. august 2016 20 Storwitannien

/# Rediger [ Slet

© Beskrivelse / Formal Varighed

Konference i LOndon 2 dage 12 timer
2- Udland /Abroad
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Rejser kan yderligere foldes ud i hver rejsedag, hvis du igen klikker midt pa
transaktionslinjen.

Howvedmenu = Opret/redigér afregning

Kladder > Konference i London

Udrifter

O Beskrivelse / Formal Varighed Pe
Konference 1 ¥KOndon 2 dage 12 timer T
2 - Udland /Abroad To

Husk at Nar du er feerdig med at redigere, skal du huske at sende afregningen til kontrol via

sende til den lille papirflyver.

A

kontrol
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