RerUd AU @konomi og Bygninger

v @konomisekretariatet

AARHUS UNIVERSITET . Mf/19-10-2018
Sekretcer afregner for rejsende

kollega

Indhold

1 Om denne vejledning 1

2  Sekreteaer for rejsende — oprette vejledning 2

1 Om denne vejledning

Denne vejledning viser hvordan en sekreteer afregner for en rejsende kollega.

Afregningen foregar stort set pA samme made, som nar en sekreteer afregner for sig selv.

Denne vejledning skal ses 1 sammenhaeng med de ovrige vejledninger, der beskriver afregning af
udgifter, korsel og rejsedage.
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2 Sekretaer for rejsende - oprette vejledning

Handling Beskrivelse

Afregne som Nar du er logget pa RejsUd, skal

du vaelge Opret/redigér afregning. REJ se Dg u d g |ﬂ:53 freg ni
Opret/redigér afregning
Afregn dine udgifter/
rejsedage/karsler. Find
ogsa dine ufserdige/
afviste afregninger her.

sekretaer for
kollega

I kladdebilledet ser du eventuelle
afregninger, der endnu ikke er
sendt til kontrol.

Velg +Ny eller det bla +.

Kladder

+ Ny

O Afregningsskabelor

MM, 1-Udgifterog K
Eller

Vealg den
rejsende, du vil
afregne for

Hvis du er sekreteer for kolleger, findes der overst et sagefelt, hvor du kan
fremsoge alle dine kolleger.

Skriv navnet pa din kollega, og vedkommende kommer frem. Klikker du pa
luppen vises alle.

Find den kollega du skal afregne for.

& Medarbejder

Hvis du skal oprette en afregning for en anden medarbejder, skal personen valges under
‘Medarbejder'.

Medarbejdere
Mig selv (Merete Foged) Q
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Medarbejdere
[ 2 |
DK Dorte Kondrup (dore_kondrup@au.dk) ~
@vrige |

| John Flinker Nielsen (au597267@uni.au.dk)
| @vrige

Kristian Thorn (kthorn@au.dk)
FA-UDD 4

' Mads L. Madsen (mads.madsen@au.dk)
‘ @vrige

Herefter laver du afregningen som beskrevet i de gvrige vejledninger.
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