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Forskud - Anmodning og

AARHUS UNIVERSITET afregning AML/22-01-2024
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1  Om denne vejledning 1
2 Anmodning om forskud 2
3  Afregning af et helt eller del af forskud 5

1 Om denne vejledning
Denne vejledning viser hvordan du anmoder om forskud og efterfalgende afregner det.

Nar du anmoder om forskud, og forskuddet godkendes og overfares til navision, oprettes der
automatisk en forskudstransaktion pa det udbetalte belab.

Denne transaktion kan findes under abne kreditkorttransaktioner, og skal herfra fordeles af
servicegruppen. Nar transaktionen er fordelt, er den synlig for den rejsende/sekreteer, som ogsa far

varsling om at belgbet skal afregnes.

Belobet afregnes ved at transaktionen traekkes ind i en udgiftsafregning via kreditkorttransaktion.
Her kan hele eller del af belgbet afregnes.

Nar forskuddet er godkendt kan det afregnes som en kreditkorttransaktion
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2 Anmodning om forskud

Handling

Beskrivelse

Anmodning om
forskud

Anmodning om forskud
foretages pa separat
udgiftsafregning.

Opret/redigér afregnin¢
Afregn dine udgifter/
rejsedage/karsler. Find
ogsa dine ufeerdige/
afviste afregninger her.

Opret afregning

Forsiden udfyldes som
sadvanligt.

I feltet afregningsnavn
skrives "Anmodning om
forskud til xxx”

Afregningsnavn *

Feltet skal udfyldes

Omkostningstype
”Forskud” er valgt.

Veelg Afregningsskabelon *
afregningsskabelonen
“Forskud” 1 - Udgifter og Kersel - Expenses/Diiving
Udfyld felterne og klik 2 - Rejseairegning - Travelling
3 - Forskud - Advance payment
Gem.
Afregningselementer | Nar du har valgt
(udgifter) Afregningsskabelon
Udgifter og korsel
kommer du til et
skaermbillede, hvor du °
enten skal vaelge s
Udgifter eller Karsler
Opret Klik pa det bla Plus eller
afregningselement klik +Ny S Manvel Udgif
Vezlg manuel ”Manuel | FalEiEm
udgift”
Angiv oplysninger Dato for anmodning om | Dato*
om den udgift der forskud 21-06-2018
afregnes
Omkostningstype *

Forskud - Anmodning/Advance request
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afregning

Handling

Beskrivelse

Beskrivelsesfeltet skal
udfyldes med yderligere
oplysninger om
anmodningen. — hvorfor
der anmodes om forskud
, og hvad det skal bruges
til.

Betalingsmiddel

Feltet betalingsmiddel
skal veere forudfyldt
med ”Kontantudlaeg”
Feltet kan ikke
redigeres

Betalingsmiddel *
Kontantudlaeg

Belob

Skriv det beleb der
anmodes om.

fi] Belgh
Angiv belab og valuta.

Belpb *
10.000,00

Valuta*
DKK

Bilag

Vedheft et budget

Gemme
afregningselement

Klik pa Gem for at
gemme de oplysninger
du har skrevet.

eller

GEM

FORTRYD

Sende anmodningen

Hvis du er feerdig med
at indtaste udgifter og
korsel, skal afregningen
sendes til kontrol.

Velg den lille
"papirflyver” gverst til
hgjre.

I naeste billede vaelger
du Send afregning.

Send afregning

Det er vigtigt at du
sender din kladde videre
til kontrolgruppen.

Hovedmenu > Opret/re

Kladder
+ Ny

O Afregn..  Ejer El].er
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afregning

Beskrivelse
Alle
afregninger/anmodninger
skal til Rejsegruppens
kontrolgruppe.
Til kontrol og Send til
forhandsdefineret
kontrollant skal veere
valgt.

Hvis du er sekretaer, skal
du huske, at veelge ”Til
Kontrol”, da afregningen
ellers gar til den rejsende
for godkendelse.

Klik pa Send afregning,
nar afregningen skal
sendes.

Du kan evt. angive en
kommentar til kontrol-
og/eller godkender.

Din afregning/anmodning
bliver nu sendt til kontrol
og efterfelgende
godkendelse. Efter

godkendelse overfores den

til Navision og det

godkendte beleb udbetales

til Nemkonto

Samtidig oprettes der
automatisk en
forskudstransaktion pr.
oprettet anmodning. Den
skal du anvende, nar du
skal afregne det udbetalte
forskud.

Forskuddet kan du efter
et par dage se under
”Mine kort

E Godkendelsesflow

Godkendelsesflowet kan variere afhangigt af opsatningen. Har du flere
valgmuligheder, kan du veelge blandt disse under Handling.

Handling
Til kontrol
Kontrollér og send til underskrift

Kontrollér og underskriv pd vegne af

= Kontrollant
Afhangigt af opsaetningen kan du evt. veelge kontrollant.
Kontrollant

Send til forhandsdefineret kontrollant

8 Kommentar
Her kan du angive en kommentar til afregningen, inden afsendelse

Kommentar

B3 Kommentar
Her kan du angive en | til afr inden af:

Kommentar

SEND AFREGNING FORTRYD

Mine korttransaktioner
Se dine uafregnede
kreditkorttransaktioner og
andre typer transaktioner.
Afregn via 'Opret/redigér

@ fregning’.
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transaktioner”, og
forskuddet kan traekkes

RejsUd

ind 1 en afregning for at

blive afregnet.

Forskud - Anmodning og
afregning

3 Afregning af et helt eller del af forskud

Handling
Afregning af
forskud —
hele belobet

Forskud
delvist brugt

Beskrivelse

Nar du skal afregne et
tidligere udbetalt forskud,
gores dette 1 forbindelse med
afregning af de udgifter, som
forskuddet er udbetalt til.

Du skal oprette en hel
almindelig udgiftsafregning.
Start med at lave
transaktioner (manuelle) for
de udgifter du har haft.

Til sidst vaelger du det ikke-
afregnede forskud, der ligger
under

“Kreditkorttransaktioner”.

RejsUd systemet er opsat
saledes, at omkostningstypen
”Udbetalt forskud”
automatisk er valgt. Du ma
ikke sendre dette.

Hvis ikke hele forskuddet skal

afregnes, ndres der i det
tilgaengelige beleb manuelt.

RejsUd vil automatisk forsla,
at afregne det resterende
belob. Hvis forskuddet ikke
skal afregnes endnu, trykkes
der pa knappen ”Fortryd”

Kladder > IRD-5641 / [RU-2922 Testscenarie 8 «

Udyifter Kursler

a seg..

Opret manuel udg ft

(v
&

Generelle detalje
Udfyld felterne. Felterne kan variere afhangigt af emkostningstypen

Dato *
17-06-2019

Omkostningstype *

UDBETALT FORSKUD h

Formal *
1-Danmark

Beskrivelse *

RUKF449 - Forskud/Advance

Betalingsmiddel *

Forskud/AdvancePayment

i Belgb
Angiv andelen af denne transaktion, som skal anvendes pa denne udgift. Det
resterende belgb vil kunne anvendes pa en anden udgift
Lokalt belob Valuta
3.000,00 DKK
Tilgzengeligt belob: 3.000,00 DKK
Tilgzengeligt belsb * Valuta
2.000,00 DKK

Resterende belgb: 1.000,00 DKK

AU @konomi
Rejsegruppen
AML/22-01-2024
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afregning
Handling Beskrivelse
Send Afregningen sendes til kontrol

afregningen
til kontrol
Afregning af
forskud —
delvist

som saedvanligt.

Afregn udgifter som ovenfor.
Det belegb du afregner
“treekkes” pa
forskudstransaktionen, ved at
du indskriver det belsb, du
netop har afregnet.

Nar du klikker ”Gem” skal du
efterfolgende klikke Fortryd
til at afregne mere.

Forskudstransaktionen vil
fortsat blive liggende under
”Mine kortransaktioner”
med det resterende belgb.
Nar hele belobet er afregnet,
forsvinder transaktionen
under ”"Mine
korttransaktioner.

Kladder > Afrening 1 pd projekt asidkjee > Vielg korttransaktion

udl AdvancePay
e Kontor One Rejsead . m
Forstud/AdvancePay Fas

i
Forsk

fdvancePay KX
an. 17 jun. 2019 25[[[]‘00
eskud/ Advanceay v

Forskud' Advar

?4.80‘].(]) UDBETALT FORSKUL
T Farskud'Adva
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