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P& hovedmenuen ses et ikon Abne korttransaktioner der giver adgang til alle 8bne transaktioner.
Her ses transaktioner fra kgb betalt med kreditkort samt kgb foretaget hos Carlson Wagonlit Travel — CWT, lige
som udbetalte forskudstransaktioner bliver synlige her.

Abne korttrans-
aktioner

Transaktions-
linjer

Fordelings funk-
tionalitet

Safremt man har faet tildelt fordeler rol-
len, vil ikonet Abne korttransaktioner
veere synligt pd hovedmenuen->

N&r man aktiverer ikonet Abne kort-
transaktioner, vises en oversigt over
samtlige transaktioner i RejsUd systemet.
Som udgangspunkt vises alle transaktio-
ner. Det er muligt at aktivere forskellige
filtre i skeermbilledet venstre side >

Der er muligt at filtrere pa transaktionens
Status, Medarbejder/Kortindehaver,
Forbrugssted, Transaktionsdato, An-
komst, Valuta >

Det er muligt at kombinere flere filtre. De
opsatte filtre treeder i kraft med det
samme.

Det er muligt at se alle informationer pa
en transaktion, ved at markere det runde
ikon foran transaktionslinjen med et lille
flueben >

N&r en eller flere transaktioner fra listen
er markeret, kommer der flere veerktgijs-
knapper til syne gverst i >

Der kan veelges i mellem Slet, Distribu-
er, Kald tilbage, Arkiver, Send ryk-
ker, Tilféj omkostningstype, Expor-
ter til Excel og endelig er det ogsé mu-
ligt at se Historik for hver enkel transak-
tion.
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Udsend rykker Fgrst veelges de transaktioner man gnsker S| & Db ® KU @ s 1] @
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Veelg nu knappen Send Rykker >

,'*_1 Send rykkere til medarbejdere som har valgte transaktioner

Man bliver nu bedt om at indszette en til behandling
kommentar, far rykker meddelelsen ud-
sendes. >

Angiv din kommentar til rykkeren

Kommentar *

Vil | vaere sede at behandle denne iransaktion snarest :|

Bemaerk

Rykkere udsendes typisk med det samme

til de bergrte medarbejdere via Outlook, i i
med mindre der er kg i systemet.

Indstilling af Der er forskellige skaermindstillinger som
Clen\7ELL I I kan aktiveres eller de-aktiveres afhaengig
af behovet for informationsvisning. Her-
under preesenteres kort de forskellige
muligheder:

Standardvisning

Filter-mulighederne er synlige i venstre
side af skaermen og transaktionerne prae-
senteres i fuld oversigtsform. Transakti-
onsdetalje-vinduet er som udgangspunkt
ikke vist >

Standardvisning uden filter-muligheder
aktiveres via streg knap i gverste hgjre
hjgrne >

Standardvisning med Transaktionsdetaljer
aktiveres via klik pd venstre-vendt pil
gverst i den lodrette grgnne kolonne i
hgjre side >
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I Bh i)y E1iC), M Der er mere information under Hjaelpe-
menuen i RejsUd systemet > @
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