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1 Om denne vejledning

Denne vejledning viser hvordan du opretter eller retter en afregning med flere rejsedage, hvor du
skal have time/dagpenge. Afsnit 4 viser hvordan du midt i en rejse kan oprette en privat del, som
ikke skal afregnes med Time-/dagpenge.

En afregning oprettes altid i to step.

1. Forst oprettes en "forside”, hvor afregningen far et navn, og hvor skabelontype og formal
veelges sammen med sagsnummer og sagsopgave. Sagsnummer og sagsopgave svarer til
Projekt og Aktivitet.

2. Herefter genbruges ovenstaende oplysninger i hele afregningen (udgifter, korsel og
rejsedage). Der kan vare flere afregningselementer i en afregning.
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2 Opret afregningsforside

Handling

Beskrivelse

Log pa RejsUd

RejsUd er et modul 1
samme system som
IndFak, der anvendes
til fakturahandtering.
Linket er:
https://IndFak2.dk

| @ https:/indfak2.dk/|

Velg RejsUd

RejsUd kan veelges via
fly-ikonet i venstre
side.

Nu kommer du til
Hovedmenuen

Opret/Rediger

Fra Hovedmenuen
veelger du
Opret/rediger
afregninger

Tallet 1 den rede cirkel
viser hvor mange
kladder du har
liggende. Disse har du
endnu ikke sendt til
kontrol og afregning.

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

Kladder

De kladder, du evt.
allerede har oprette,
vises 1 oversigten.

Kladder
Ny

- 'l..._'s & = B
.

a NY-KO_ Kontor & ."i. 60.32 8

a

o 1- Rejs_ Kontor. a

n 1-Rejs_ Kontor Skagen

Returneret
afregning

Du kan finde
kommentaren pa
afregningen pa to
mader. Enten ved, at
fore musen hen over
feltet 1 den rede cirkel
pa din afregning.

Afsendt

Oprettet @

Tor.22. nov.2018 @
Ons. 7. nov. 2018
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Handling Beskrivelse

Eller du kan klikke 1
cirklen, sé vil din O Afregningsnavn / Afre__. .

afregning blive vist pa

hgjre side af skeermen, ) ;
og du kan se ° Mgde i udd.udvalg i.

2 - Rejser med time-da¢

kommentaren 1
kommentarfeltet — ved
at klikke péa linjen

"Kommentarer.
[ Belob (0KK) v
Udgsfter total Ansat total Udbetales til ansat
00 1200000 1200,00 o«
1.200,00 DKK 120000 0KK 120000 0KK
o Informati mn Medarbej £ Workflow m Kontering @ Bilag
Opret afregning | Opret en ny afregning
via det runde bla plus
ikon nederst 1 hgjre
hjerne af
oversigtbilledet.

Tvungne felter Omréader markeret
med * stjerne er
obligatorisk og skal
udfyldes.

Hvis du glemmer at
udfylde et
stjernemarkeret felt,
vil du fa en fejlbesked,
nar du prever at
gemme dine
indtastninger.
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R EJ S U D AU @konomi

v Rejsegruppen

AARHUS UNIVERSITET . . AML/19-01-2024
Opret / rediger afregning med

rejsedage og evt. privat del
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Afregningens Indset et

stamoplysninger | Afregningsnavn B Generelle oplysninger _
Udfyld felverne_ Feiterne kan variere afthmngign af den vaigre afregningsskabelon.

Eksempler pa

Afregningsdetaljer

afregningsnavn kan Afregningsnawn +
vaere: Made | uddannelsesudvalg
v" Konference (+ Afregningsskabelon *
navn pa
konference) 1 1 - Uigifer o Kevsel - Expanses/Txiving
Berlin 2 - Rejser med time-dagpenge - Travelling

3 - Forskud - Advance payment

v" Maode (+navn
pa mede og evt.
projekt i
Koebenhavn

v' Tog, bus m.v.
(+ hvorfor,
hvad/emne)

v" Husleje / hotel i
Berlin (+
hvorfor og
hvad/emne)

Velg
Afregningsskabelon
Rejseafregning, der
anvendes til rejser af
mere end 24 timers
varighed og tilherende
udgifter og evt. karsel

Formal *
Keb/Rejser foretaget | DK/Expenses Denmark
Velg Formal - -
Formalet vedrorer det Keb/Rejser foretaget i DK/Expenses Denmark
sted du rejser hen. Keob/Rejser foretaget i Udland/Expenses abroad
Rejseoplysninger

Indtast rejsens start-
og slutdato samt
afrejseland/by og
destination land/by.
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Beskrivelse

Land vaelges i
dropdown-listen.

By skrives — kan ikke
veelges

RejsUd stedkode
udfyldes automatisk,
og folger den rejsendes
ansattelsessted.
Stedkoden afgor
hvilken
godkendergruppe, der
godkender
afregningen.

Sagsnummer/navn
(projektnummer) som
rejsen vedrorer tastes
eller soges frem via
luppen.

ALT + pil-ned tasterne
viser ogsa alle
sagsnumre.

Hvis du tidligere har
valgt sag, kan du taste
pil-ned og se dine valg.

Sagsopgave
(aktivitetsnummer)
tastes eller soges frem.
Feltet er forst synligt,
nar Sag er valgt.

ALT + pil-ned tasterne
viser ogsa alle
sagsopgaver.

Hvis du tidligere har
valgt sagsopgave, kan
du taste pil-ned og se
dine valg.

¥ Rejseoplysninger
Hvornar og hvor har du rejst
Rejsedage
Afrejsedato *
10062018 [

Afrejsested
Land *

Danmark v

Destination
Land *

Danmark v

RejsUd stedkode *

Hjemkomstdato *

14-06-2018

By*

By *
kbh

9251 - AU @konomi og Bygninger

Sag*
Seg

Sagsopgave *

Seg

AU @konomi
Rejsegruppen
AML/19-01-2024

Side 5af 13



v

AARHUS UNIVERSITET

R EJ S U D AU @konomi

Rejsegruppen

. . AML/19-01-2024
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Handling Beskrivelse

Nar alle felter er
udfyldt, er forste del af eller

en afregning ferdig.

Klik pa Gem for at /

gemme de oplysninger
du har indtastet.

GEM FORTRYD

3 Opret rejsedage

Handling Beskrivelse
Afregningselementer | Nar Afregningsskabelon Rejseafregning er valgt, kommer du til et
(udgifter eller skasermbillede, hvor du enten skal vaelge Udgifter, Rejsedage eller Korsler
korsel) Den hvide linje markerer, hvilket faneblad, du har valgt. Markér Rejsedage.

Se vejledning: Opret afregning Udgifter og Korsel for afregning af disse.

o

Opret Velg at oprette via | s
afregningselement den lille >+ Ny” knap overst til

venstre eller det runde bl plus J +w

ikon nederst i hejre hjorne af - O e e Pyl

oversigtsbilledet.
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Handling Beskrivelse
Generelle detaljer Rejsens start- og slutdato er Bl Generelle detaljer

For at fa udbetalt rejsegodigerelse, skal rejsen have varet mindst 24 timer.

kopieret fra forsiden.

. Varighed
Nu skal du af hensyn til o ,
R i Afrejsedato * Afrejsetid *

beregning af time/dagpenge | ho-us-2ma ] HHmm ©
indtaste Afrejsetid- og emkomstdato emkomstid
Hjemkomsttid for rejsen. 14062018 B i ®

X . . Destination
Destination styrer hvilken sats Land * By
time/dagpenge afregnes med, da Danmark v ke
satsen er forskellig i Danmark og | ;e
udlandet. Formal *

1-Danmark -
Hvis rejsen er foregdet bade 1 Beskrivelse *
Danmark og et eller flere lande Konference | Kabenhan om ..
og/ eller der har veeret afholdt
private fridage, skal rejsen
bygges op fra start til slut i dato-
og rejsetids- felterne.
Dette er beskrevet 1 seerskilt
vejledning.
Rejsegodtgerelses- Velg den afregningsform du har
satser aftale om at benytte pa rejser. Rejsegodtgerelsessatser

Time/dagpenge afregnes efter % Rejseqodigerelsessatser
statens satser for hhv. Danmark Baseret pa dit valg af afregningstype, vil der veere en eller flere
og udlandet. rejsegodtgerelsessatser tilgzngelige. Bemark at du ikke m3 valge flere

rejsegodtgerelsessatser pa samme rejse.
Procentgodtgerelse afregnes
Tilgaengelige satser
efter statens satser for hhv. e
Time-/dagpenge
Danmark og udlandet.
Procentgodtgerelse

Ingen godtgarelse/privat

Ingen godtgoerelse/privat

. . Automatisk reduktion af rejsegodtgerelsessatser efter 28 da__
anvendes thS du rejser efter Som udgangspunkt reduceres time-/dagpenge efter 28 dage. Hvis satsen .
dokumenterede udgifter eller skal reduceres tidligere, fx ved opdeling af én rejse i flere afregninger, kan

hver enkelt dag redigeres senere.

ikke skal have godtgerelse.

Side 7 af 13



e

REJSUD

AU @konomi
Rejsegruppen

AARHUS UNIVERSITET . . AML/19-01-2024
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Handling Beskrivelse
Reduktioner for Som udgangspunkt forventer 4| Reduktion for maltider
maltider systemet, at du har faet alle Har du faet maltider, som har veeret inkluderet i f.eks. overnatning, eller har
maltider betalt, og de betalte annd[fa betalt for din mad i nogle af de degn, du har vaeret pa rejse, skal disse
maltider fratreekkes kostgodtgerelsen.
maltider traekkes derfor fra i din Degn Land og Dato Morgen_ Frokost Afiens._
godtgarelse. {4af5) (455) (4af5)
Hvis du selv har betalt et eller
flere maltider, kan du fjerne Danmark, kbh
. . sen_10_jun 2018 08:00 - man_11_jun.
markeringen, og du vil modtage 80800
godtggre]se. . man 11 jun. 2018 08:00 - tir 12 jun. 2018
2 08:00
3 t|r712.]un. 2018 08:00 - ons. 13. jun. 2018 O
08:00
o 0ns.13.jun. 2018 08:00 - tor. 14 jun. 2018
4 08:00 . O
5o torr. 14. jun. 2018 08:00 - tor. 14. jun. 2018
17:00
Udokumenteret Hvis du har overnattet for egen |=m Udokumenteret nattilleeg
nattﬂl$g regning kan du modtage et Her har mulighed for at registrere overnatninger, safremt du er berettiget til
b

Vedheft evt. bilag.

Gemme
afregningselement

udokumenteret nattilleeg.

Klik pa den "lille skyder” for at
teende/slukke.

& Bilag

udokumenteret nattillg. Eksempelvis hvis du overnatter privat hos familie
eller venner.

Jeg ensker udokumenteret nattillaeg. .
Udokumenteret nattillag.
A isk reduktion af udol nattilleg efter 28 da_ .

Som udgangspunkt reduceres udokumenteret nattilleeg efter 28 dage. Hvis
tillaegget skal reduceres tidligere, fx ved opdeling af én rejse i flere
afregninger, kan hver enkelt dag redigeres senere.

Her kan du tilfgje dokumentation for udgiften. Du kan uploade et eller flere
bilag og konteringsnoter, eller tilknytte bilag, som du allerede har uploadet.

Tilfej bilag

Upload bilag Veelg fra listen over bilag

Bilagsreference

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

4

GEM FORTRYD
eller
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Handling Beskrivelse
Flere Hvis du har flere

afregningselementer

Afregningen er

feerdig

Send afregning og
Godkendelses flow

4 Opret private rejsedage i forbindelse med tjenesterejse

Handling
Private dage 1
forbindelse med
tjenesterejse

afregningselementer, skal du

igen vaelge Udgifter, rejsedage

eller korsel.

Hvis du er feerdig med rejsedage,

udgifter og karsel skal
afregningen sendes til kontrol.
Velg den lille "papirsflyver”.

I naeste billede vaelger du Send

afregning.

Det er vigtigt at du sender din

kladde videre til kontrolgruppen.

Se mere 1 naeste afsnit 4

Beskrivelse

Hvis du afholder private fridage
1 forbindelse med en
tjenesterejse, skal du ikke have
Time-Dagpenge.

I stedet for at afregne for hele
perioden pa én gang, skal du nu
bygge afregningen op 1 dele.

Fx Afrejse dem 1. juni k1 7:00 —
hjemkomst den 15. juni kl
22:00.

Private dage den 8. juni kI 8:00
til den 9. juni k1. 22:00

Indtast den forste del af rejsen
og veelge Time-dagpenge. Fjern
markering for de maltider du
evt. skal have time-dagpenge
for.

Gem rejsen

2 Rejseoplysninger
Hvorndr og hvor har du rejst
Rejsedage
Afrejsedato *

01-06-2018

Afrejsested
Land *

Danmark

Destination
Land *
Tyskland

AU @konomi

Rejsegruppen
AML/19-01-2024

Hjemkomstdato *
15-06-2018

By *

By *

Bonn
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Opret / rediger afregning med
rejsedage og evt. privat del
Handling Beskrivelse -
Privat del Opret nye periode Kladder > MEF konference - DE- Berlin

Udagifter

(O  seskivetse Formi Varighe beriode » Destination

Flere beskrivelser 7 dage 1time Fredag den 1. juni 2018 07:0 . Bonn

1- Danmark Fredag den 8. juni 2018 08.00.00  Tyskland

Hovedmenu > Opret/re

| Kladder
| + Ny

O Afregn..  Ejer elleI‘

Datoen starter ved det
tidspunkt forrige periode
slutter.

Indtast dato og sluttidspunkt
for den private del.

Marker for Ingen
godtgerelse/privat. Der beregnes
ikke time/dagpenge

% Rejsegodtgarelsessatser

Baseret pa dit valg af afregningstype, vil der veere en eller flere
rejsegodtgerelsessatser tilgeengelige. Bemaerk at du ikke ma vaelge flere
rejsegodtgarelsessatser pd samme rejse.

Tilgzengelige satser
Time-/dagpenge
Procentgodtgerelse

Ingen godtgarelse/privat

Gem perioden

4

GEM FORTRYD
eller

Ny periode for
tjenesterejse

Opret ny periode

Udgifter
+ Ny

(O seskivelse / Forma Varighed Periode = Desti

Flere beskrivelser
1- Danmark

8 dage 15 timer Fredag den 1. juni 2018 07:0... Bonn

Lordag den 9. juni 2018 22:00:00  Tyskl

Hovedmenu > Opret/re

| Kladder
| + Ny

O Afregn_.  Ejer eller
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Opret / rediger afregning med
rejsedage og evt. privat del

Handling

Beskrivelse

Datoen starter ved det
tidspunkt forrige periode
slutter.

Indtast dato og sluttidspunkt
for den private del.

Marker igen for Time/dagpenge

% Rejsegodtgerelsessatser

Baseret pa dit valg af afregningstype, vil der vaere en eller flere
rejsegodigerelsessatser tilgengelige. Bemaerk at du ikke ma veelge flere
rejsegodtgerelsessatser pa samme rejse.

Tilgaengelige satser
Time-/dagpenge
Procentgodtgerelse
Ingen godtgarelse/privat
Automatisk reduktion af rejsegodtgorelsessatser efter 28 da_ .

Som udgangspunkt reduceres time-/dagpenge efter 28 dage. Hvis satsen
skal reduceres tidligere, fx ved opdeling af én rejse i flere afregninger, kan
hver enkelt dag redigeres senere.

Dggn Land og Dato Morgen_ Frokost Aftens.
(14af 15) (12af 15) (13 af 1"
o 0 0O

Tyskland, Bonn
10 (f]?:_n':]. jun. 2018 07:00 - ler. 2. jun. 2018
90 :;a;DZU jun. 2018 07:00 - sen. 3. jun. 2018
30 Zgnns jun. 2018 07:00 - man. 4. jun. 2018 O
" (r]n;;,uil, jun. 2018 07:00 - tir. 5_jun. 2018 O O
50 :]i;:DS[,]jun, 2018 07:00 - ons. 6. jun. 2018
6 8;5006 jun. 2018 07:00 - tor. 7. jun. 2018
70 :](;'rn';['] jun. 2018 07:00 - fre. 8. jun. 2018
8 (f]r::,nlli], jun. 2018 07:00 - fre. 8. jun. 2018
8 (f]r;i,nl; jun. 2018 08:00 - lgr. 9. jun. 2018 O O O
g0 Izazrngu jun.2018 08:00 - lar. 9 jun. 2018 O O O
g0 I:a"rngn jun_2018 22:00 - sgn. 10 jun. 2018
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5 Oversigt over kladder og send afregning

Handling Beskrivelse
Oversigt over De afregninger du har lavet, men
afregninger endnu ikke sendt til kontrol, vises
under Kladder.
Markere en Dine ikke-sendte afregninger ligger som kladder.
afregning Du kan klikke 1 det lille udgifts- eller rejsesymbol, og se afregningens belob

xlge at fa vist en afregning ad gangen.

mm 1 hejre side. Bemeerk: Du kan ku
Ved klik pa kladde-linjen kan du
afregningselementer.

I dette bille kan du evt. rette
symbolet Rediger.

e din afregning og se de enkelte

1 din afregningsforside via

Hovedmenu > @ret/redigér afregfig

&

# Rediger [ Set  «f Send & Bilag & Links

O Afipdhingsskabel . Ejer @  Formdl Destination Udaifter total &=
2 - Rejseafregnin... Meret€Toged @ London 109200
Afregninge med di.. 2- Udland /Abroad ~ Storbritannien DKK
1-Udgifterog K.. Merete Foged @ 150000
dsadsa 1- Danmark DKK
Se afregnings- Klik pa linjen for en afregning.
elementer Her kan du se rejsens reduktioner for méaltider.

[

Kladder > Konference i Kebenhavn om

Udgifter

::

o Konference | Kabenhavn om... 4 dage fimes Sendag den 10. juns 2018 0B ki Time-/dagoenge 4Morgenmad, 4 Frokost, 4 A_. Ja 144313
Fpi— Toestag don 14 juni 2078 1700 Daremark g

Redigere rejsedage | Ved at klikke péa rejselinjen, kan du se de enkelte dage. Herfra kan de
redigeres, nar du klikker pa det runde symbol.

Hoveeiirns > Opret/ediges alvegsivg

9 - B
Konference i Kebenhavnom . Sendag den 10. juni 2018 09.00:00 kbh Time /dagpenge Morgenmad, Frokost, Aftensmad  Ja w05 B
1 Banmark Mandag den 11, juni 2018 080000 Danmark [
Konference i Kebenhavn om Mandag den 11, juni 2013 8:00:00 Kbh Time-fdagpenge Morgenmad, Frokost, Aftensmad ~ Ja p07h B
1~ Danmark Tirsdag den 12 jni 2018 08000 Danmark [
e lerence i Kebenhavn om Time-fdagpenge Fiokost, Aftensmad Ja 38480 B
K
o i Kebenhavn om Time /dagpenge. Moigenmad Ja hi6g9s, B
% THY
° 1 Kebenhavn om Time-/daggenge Morgenmad, Frokost, Afiensmad  Nej 16012 @
X L6
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Handling Beskrivelse

Sende afregning

Sende til kontrol

Send afregning

Angiv evt.
kommentar

Ved at klikke pa den lille
papirsflyver sender du afregningen
til kontrol

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

I AURUS skulle nogle rejsende
indsaette en navngiven Godkender.
Det skal man ikke mere.
Afregningen gar automatisk til den
kontrolgruppe og godkendergruppe,
der skal hhv. kontrollere og
godkende. Dette sker via den
rejsendes stedkode.

Klik pa Send afregning, nar
afregningen skal sendes.

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

a

EH Godkendelsesflow

Godkendelsesflowet kan variere afhaengigt af opsatningen. Har du flere
valgmuligheder, kan du vaelge blandt disse under Handling.

Handling
Til kontrol
Kontrollér og send til underskrift

Kontrollér og underskriv pa vegne af

= Kontrollant
Afhaengigt af opsatningen kan du evi. veelge kontrollant.

Kontrollant

Send til forhdndsdefineret kontrollant

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

Hovedmenu > Opret/redigér afregning

Kladder > Send afregning

+ Sendafregning X Fortryd

valgmuligheder

Handlinn
eller
§3 Kommentar
Her kan du angive en k il afr inden afsendelse.

Kommentar

SEND AFREGNING FORTRYD
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