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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 i kladder I Kladdebilledet kan du sortere de enkelte kolonner ved at klikke på 

feltoverskriften. 
 

 
 

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

Hvis du vil redigere forsiden med de generelle oplysninger og konteringer, 
skal du klikke på symbolet (penge eller fly – afhængig af brugt skabelon) til 
venstre. 
 
Når du har valgt en afregning kommer der en række valgmuligheder over 
afregningerne. 
 
. 

 
 
 
Her kan du også se selve rejseafregningen i skærmens højre side 
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3 Redigere en afregning - transaktioner 
 

Redigere 
transaktion
er 

Hvis du vil se de enkelte transaktioner som udlæg, rejsedage og/eller kørsel, skal du 
klikke midt på afregningslinjen. Og derefter vælge transaktionstyperne udlæg, 
rejsedage og/eller kørsel. 
 

 
 
 
 
 
 
Klik på ønsket transaktionstype. Hvis du klikker i symbolet til venstre kan 
transaktionen redigeres. Dvs. redigeres eller slettes. 
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Rejser kan yderligere foldes ud i hver rejsedag, hvis du igen klikker midt på 
transaktionslinjen.  
 

 
Husk at 
sende til 
kontrol 

Når du er færdig med at redigere, skal du huske at sende afregningen til kontrol via 
den lille papirflyver. 
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