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Om denne vejledning

Kontrollantens opgaver

Logge pa og af RejsUd

Arbejdsgang ved kontrol af afregning

1 Om denne vejledning

Denne vejledning viser hvordan udgifter (manuelle og kreditkort), forskud, kersler og rejser
kontrolleres.

AML/24-05-2024

ot W N =

Vejledningen skal ses 1 sammenhaeng med de vejledninger, der er skrevet til de rejsende. Vejledning 1

oprettelse af afregning skal altsa findes blandt vejledninger til de rejsende.
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RejsUd Kontrollant

2 Kontrollantens opgaver
Kontrollanten modtager medarbejderens afregning/forskud til kontrol.

Kontrollanten abner den pageseldende afregning til kontrol. Kontrollanten udferer folgende kontrol af

afregningen/forskud og sikrer:

v

v

at den oprettede afregning/forskud overholder retningslinjerne samt den er i overensstemmelse
med en eventuel forhandsgodkendelse

at alle poster vedr. rejsens formal mv. er angivet pa rejsen

at den oprettede afregning/forskud overholder de geeldende regnskabsregler
at de indtastede belgb stemmer overens med belsbene pa de vedhaftede bilag
at de indtastede beleb er angivet 1 den korrekte valuta og ved korrekt kurs

at posteringer af privat keb er anfort korrekt som egenbetaling

at evt. kommentarer mv. som medarbejderen har anfort i afregningen/forskud leeses

Kontrollanten kan se alle afregninger/forskud sendt til kontrol, og skal lebende sikre sig at der

foretages rettidig kontrol af de modtagne afregninger/forskud.

Bemeerk: Hvis du tager en afregning ud til redigering, er det kun dig selv, der kan se den, indtil den

igen er 1 flow.
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3 Logge pa og af RejsUd

Handling
Abn pa RejsUd

Logge pa RejsUd
efter den forste gang

Indtast Brugernavn
og Adgangskode

Logge pa RejsUd
med Single Sign On
(SSO)

Beskrivelse

RejsUd er et modul 1 samme
system som IndFak, der anvendes
til fakturahandtering.

Linket er: https://IndFak2.dk

Brugernavnet er din tekniske

mailadresse: AUxxxxxx@uni.au.dk
Du skal erstatte xxxxxx med dit
eget unikke AU-nummer

Fx: AU404174@uni.au.dk

Adgangskoden skal vere en
“steerk adgangskode”. Det betyder
at koden skal indeholde:
v Mindst 8 tegn
v" Béade store og sma
bogstaver
v' Mindst et tal
v" Mindst et specialtegn som
fx: "#n%&/()=

Hvis systemet skal gemme dit
brugernavn kan der markeres for
dette 1 feltet Husk mig

Forste gang du skal logge pa
RejsUd via Single Sign On, skal
du give dig til kende.

e  Skriv dit brugernavn i
formatet
AUxxxxxx@uni.au.dk

e Naeste gang du veelger
internetadressen
https://sso.indfak2.dk/adfs/
kommer du direkte ind i
programmerne.

AU @konomi
Rejsegruppent
AML/24-05-2024

@ https://indfak2.dk/|

£

MODERNISERINGSSTYRELSEN

[JHusk mig Glemt Adgangskode?

:: Dansk ¥

£

OKONOMISTYRELSEN

Brugernavn *

Adgangskode *

Glemt Adgangskode?

S8 pansk ~ Single Sign On
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Logge af
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£

OKONOMISTYRELSEN

Language: Dansk ~

Indtast venligst dit brugernavn
eller email i formatet:
navn@domaene

Brugernavn eller email

Alboooco@uni.au.dk

Husk mig

RejsUd har en hjelpemenu, som
let aktiveres fra alle
skeermbilleder 1 systemet via det
lille sporgsmalstegn ved siden af
profil-ikonet.

Nar du er logget p4, finder du dit
navn gverst til hgjre. Til hgjre for
navnet — pa det hvide "menneske-
symbol” kan du logge af — nederst.
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4 Arbejdsgang ved kontrol af afregning

Handling
Dashboard

Ga til RejsUd
opgaverne

Valg hovedomrade

Beskrivelse

Nar du er logget pa, kan du 1
forste billede se en oversigt over
de afregninger, der ligger til
kontrol.

Der kan bade ligge afregninger
fra et fakultet/hovedomréade eller
til dig personligt.

Da ingen andre kan se de
afregninger, der ligger til dig
personligt, bor du handtere disse
som det forste.

Hvis en medarbejder er pa ferie
eller sygemeldt 1 leengere tid,
kan en anden kontrollant
tilbagekalde disse personlige
afregninger og dirigere dem til
en anden medarbejder

Du abner skaermbilledet, hvor
du skal arbejde med afregninger
pa RejsUd-fly-symbolet i venstre
side.

Alle afregninger til kontrol

ligger fordelt 1 6 hovedomrader:
v' ARTS

BSS

FA

HE

NS

TS

AURNENE NN

Klik pa det hvide "menneske-
symbol” gverst til hajre og veelg
Skift organisation. Valg nu
det hovedomrade du skal arbejde
med.

AU @konomi
Rejsegruppent
AML/24-05-2024

Aktiviteter

Q

]

Sog

Afregninger til kontrol (fravaersassistent) (21)
AU Test (QA)

Afregninger til kontrol (fravaersassistent) (23)
AU Test (QA)

Afregninger til behandling (99)
AU Test (QA)

Afregninger til kontrol (fravaersassistent) (11)
AU Test (QA)

Afregninger til kontrol (fravaersassistent) (51)
AU Test (QA)
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Kontroller Fra hovedmenuen valger du . ; .
R K Rk Kontrol Szerlige Kontrollér afregninger
afregninger kontroller afregninger via (som stedfortrader)
boksene "Kontrollér afregninger f Kontrollér, redigér eller
(som stedfortreeder). u% videresend afregninger,
Her er der to bokse der skal som ligger til kontrol hos
kontrollers: E en person, du er
1. ”Kontrol seerlige” (her stedfortrader for.
kontrolleres EU
projekter) . Kontrollér afregninger
2. ”Kontrollér afregninger” PO T M
Kontrollér, redigér eller
videresend afregninger,
som ligger til kontrol hos
m en person, du er
stedfartraeder for.
Udgifter/Korsel Listen bestar af to typer 242

versus Rejser

afregninger.
Det bla symbol med fly, viser en
afregninger der kan indeholde
v' Udgifter
(manuelle/kreditkort)
v Karsel
v" Rejser med overnatning
Det brune symbol viser
afregninger der kan indeholde

v' Udgifter
(manuelle/kreditkort)
v Korsel

Listen med
afregninger til
kontrol.

Bemaerk: Der star
fejlagtigt Godkend
afregninger i
overskriften.

Listen indeholder en reekke kolonner, der kan sorteres ved klik pa

kolonneoverskriften

Godkend afregninger

O Udlaegsnr.

Afregning

Ved klik pd Seg, kan du sege pa ord/tal, som er vist i listen. Der soges ikke

inde i selve afregningen

Ejer / Afsender

Afsendt/ Oprettet ¥ ¢/  Udgifter total =]
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Navigering i
rejseafregninger

Klik pa symbolet Fly eller 2472
udgifter.

Der kommer en markering i feltet
og indholdet vises 1 den hgjre del E
af skeermen.

Bemaerk: Hvis du klikker 1 flere
symboler markeres de, og der

238

vises intet indhold til hejre. Der
skal altsé kun veelges en
afregning, for at fa vist
afregningen.

Gennemfor kontrol

Gennemga og kontroller
afregningens indhold.

Du kan enten se hele afregningen N

via det lille printsymbol

eller gennemgé afregningen i
skeermbilledet hgjre side.
Belgb

199,20

Hvis du ruller op og ned 1
. . DKK
afregningen pa skeermen, kan du

folde ud og folde sammen via de
sma Pil-symboler.

Informationer om
afregningen

I skeermens hgjre del vises en afregnings grunddata — herunder eventuelle
bilag. Brug evt. to skaerme til at overskue data.

0 Information mn Medarbejder € Workflow Kontering @ Bilag

Rediger, Kontroller,
afvis mv.

Ovenover listen med rejseafregninger vises de funktioner du kan foretage, nar
du har gennemgaet afregningen

&

# Rediger = & Kontrollér % Afvis m Videresend @& Bilag ¢ Links 3
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