HUSKESEDDEL m

GODKEND AFREGNING VIA WEB OKONOMISTYRELSEN

Her gennemgas hvorledes man som Godkender, godkender en afregning.
Det er muligt at godkende alle afregningslinjer eller kun udvalgte afregningslinjer.

Log pa systemet
RejsUd er et modul i samme system som IndFak. Du skal anvende fglgende link:

Log pa via https://indfak2.dk/

|| @ nitps/indtale.dr 0 - & & | @ intaka.ak x I
L

Veelg RejsUd
Vealg RejsUd via ikonet >

Oversigt over afregning til godkendelse

Fra Hovedmenuen velger du Godkend afregninger via ikonet 2
som ligger til godkendelse

>
hos dig.
[ 51

Safremt du godkender som stedfortraeder eksempelvis via en godkendergruppe, vaelger du ikonet Godkend
afregninger (som stedfortraeder) =

Godkend afregninger
Godkend, afvis eller
videresend afregninger,

Godkender Godkend afregninger
f (som stedfortraeder)
- I
' X gninger,
J som higger il godkendelse
hos en person, du er
stedfortraeder for.

Du kommer nu ind pa en oversigt over samt- lige afregninger, der ligger til godkendelse hos dig eller i den
godkendergruppe du er en del af.

lgiltest] JumJSu ManSj. & 6780

o 178 20d Ibigic Su_. Tor 2 feb. & 4 34090 Lebd L. @8 Ti19.de
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Veelg afregning

Der er 2 mader at veelge en afregning pa. De 2 mader giver adgang til forskellig funktionalitet.

Du kan klikke pa det runde ikon ud for afregningen, eller du kan klikke pa afregningslinjen:

o 17t x0d Ibistic Su_ Tor. 2. feb ] @ 340‘% Label *, L B 9 de

1: Runde Ikon: : Afregningen &bnes i oversigtsvinduet og du kan godkende, se eller vedhaefte bilag, se linket
afregninger, @&ndre bogfgringsdato, se eller tilknytte etiketter samt se historik =

&

& totent & RNing P linee B Asge gl & fkens [ Mook

° 75 Agiltest] s IS Nan 5 ju Agil test 1
DEESH. NE

0. NaL>

2: Afregningslinje : Afregningen abnes og du kan se de enkelte afregningslinjer

& Godkend @ Bilag & Links B8 AngivBogfdan & FEikener [R Historik

| denne visning kan du vaelge at godkende via ikonet i gverste venstre hjgrne, eller du kan behandle de enkelte
posteringslinjer ved klik pa det runde ikon f@rst pa linjen.

Herefter far du mulighed for at godkende, afvise eller Videresende samt tilknytte en kommentar eller se
historik=>

25 Agiltest1 JuanJSu. Man.5ju. & 5780
Expers Juzn JSub_ Nan. 5. jun oK

Klik pa selve linjen

Du kan markere alle linjer ved et flueben i everste tomme runde felt til venstre i overskriftsbilledet. Du kan ogsa
markere den eller de linjer du ensker at godkende, ved at klikke pé det runde ikon ud for hver linje 2

| Godkend afregninger > 'Agil test 1" linjer 1il godkendelse

000

Agil test 1

non
[ seiod (0x0))

1200
280 ®
400 =

& Godkend @ Afvis M Videresend @8 Tilfgj kommentar Historik

Nér du godkender en afregning, skal du bekrefte godkendelsen her far du samtidig mulighed for at indtaste en
kommentar.
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Klik pa Godkend og du har nu godkendt afregningen =

Godkend afregninger > 'Agil test 1" linjer til godkt

Godkendt
Responsive Web DK

Godkendt

° Juan J Suymit

ﬂ Juan J Suamit
Godkend "Alex Frank Hermansen/Taxi/Taxi
4x27/Kastrup/100117
Kommentar
GODKEND FORTRYD
Godkend afregning

£

OKONOMISTYRELSEN

Du kan gennemse afregningen via den interaktive oversigt i hgjre side af skaermbilledet. Det er muligt at

abne pa for flere detaljer via de forskellige links og hgjre stillede pile >

2- Rejseafregning (udgifter, kersel) L
) velob (0xx)

Y At rot et o

A6 15 16 76N
4376150 3237300 237300

323750 DRK 3 237 50 DR 323750 Dxx

1 138,65 DKK

O wiom - Medar O woldl B xontent B8 xomm

o8

Tur 14 Brunelles

1 Danmark

Test af 10 kostsoted
06032017+ 0809-2017

Du kan ogsa veaelge at se den fuldt deltajerede oversigt ved at klikke pa print-ikonet >
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Afregningsarktiv
Du kan genfinde afregningen via Hovedmenuen og ikonet afregningsakriv (alle) >

Atr cgningsarkiv (alic)

oG blanct alle

(undtagen

umrdage/ abvste)

Benyt filter og s@gefunktionaliteten til at fremsgge specifikke afregninger.

Kan du ikke se Afregningsarkiv (alle), skyldes det, at du mangler rettigheden (rolle:
Organisationskontrollant). Se eventuelt vejledning "Roller i Rejsud2".

Tjenesterejseregler

Hvis du gnsker at genopfriske eller forbedre din viden om tjenesterejsereglerne, kan du med fordel gennemga E-
leeringskurset Rejseregler (00005352,1).

Du finder det pa Campus =

| 2 Iom v, Stat-CaTOUS. R Sabe /Wb v an LR | TR —
& Fan Ny DIN INDGANG TiL
iﬁ‘ 8 B MALRETTET KOMPETENCEUDYIKLING

https://www.stat-campus.dk

/6 Rejseregler (00005352, 1)

| kurset er der et par enkelte henvisninger til @ko- nomistyrelsen, som i dag har skiftet navn til Mo- derniseringsstyrelsen.

Hjeelp

Du kan finde online hjalp direkte i RejsUd systemet via spgrgsmalstegn-ikonet i gverste hgjre hjgrne >

©,

Udover nzervaerende vejledning, findes der ogsa en del andre vejledninger pa Modernise- ringsstyrelsens
hjemmeside: https://modst.dk/systemer/rejser-og- udlaeg/brugervejledning/

Her kan du ogsa se 3 korte videopraesentatio- ner i forhold til:

Introduktion til RejsUd systemet Sadan opretter du en afregning Sddan godkender du en afregning

Via Campus kan du fa adgang til 4 mere ud- fgrlige E-leeringskurser om RejsUd:
https://campus.sabacloud.com/Saba/Web_wd k/EU2PRD0084/index/prelogin.rdf

CAMPUS



