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1 Om denne vejledning

Denne vejledning viser hvordan du opretter eller retter en afregning af udgifter (private udlaeg eller
kreditkort-transaktioner) og/eller korsel.

Vejledningen beskriver ogsa, hvordan du handterer bilag, der skal deles mellem flere personer,
stedkoder eller sager.

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 i AURUS

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

2 Opret afregningsforside
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AARHUS UNIVERSITET . . AML/19-01-2024
Opret / rediger afregning af
udgifter og karsel
Handling Beskrivelse
Log pa RejsUd er et modul 1 samme

RejsUd

system som IndFak, der anvendes
til fakturahandtering.
Linket er: https://IndFak2.dk

@ https://indfak2.dk/|

Velg RejsUd

RejsUd kan veelges via fly-ikonet 1
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.
Det kan veere kladder du endnu
ikke har sendt til kontrol eller
afregninger du har faet retur.

Create/edit settlement
Register expenses, travel
days and private vehicle
usage. Your
unfinished/rejected
sttlements are also found
VIEFE,

Returneret
afregning

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

Eller du kan klikke i cirklen, sa
vil din afregning blive vist pa
hgjre side af skeermen, og du kan
se kommentaren 1
kommentarfeltet — ved at klikke
pa linjen "Kommentarer.

Afsendt

Oprettet Vi Udgifter total 43

300,00 ®

KK
UAR

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

O
o

Afregningsnavn / Afre_. -

Mgde i udd.udvalg i .
2 - Rejser med time-dac
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Opret / rediger afregning af
udgifter og kersel
Handling Beskrivelse
[ Belob (0KK)
Udgstrer total Ansat total Udbetales ui ansat
1200000 120000 120000 5
1.200,00 DKK 1200000KK 1.200,00 DKK
© momati mn Medarbej £ Workflow BB Kontering {
Kladder De kladder du evt. har oprettet

vises 1 oversigten.

Du kan sortere de enkelte
kolonner ved klik op
kolonneoverskiften.

& = -]
0o B
Ny 126320 B

4 1Abrosd ¥
e 270995 B

e Abroadd

Y 407353 B
202500 B

[ >
° 1- Udgiftes o Ker._ Merete Foged ]
Test dire

Opret Opret en ny afregning via den lille Drafts
afregning ”+ Ny” knap everst til venstre

eller det runde bla plus ikon < B Eller

nederst i hgjre hjorne af

oversigtbilledet.
Tvungne Omrader markeret med * stjerne
felter er obligatoriske og skal udfyldes.

Hvis du glemmer at udfylde et

stjernemarkeret felt, vil du fa en

fejlbesked, nar du prever at

gemme dine indtastninger.
Generelle Indsat et Afregningsnavn
oplysninger Eksempler pa afregningsnavn

kan veere: B Generelle oplysninger

Udfyld felterne. Feiterns kan variere aftaengign af den vaigte afregningsskabeion.
Afregningens v" Konference (+ navn pa Niegpingsdetalier
stamoplysnin konference) i Berlin Afregningsnawn *
ger v Mode (+navn pa mede og st bl cnirnts
evt. projekt) 1 Kebenhavn Afregningsskabelon *
v' Tog, bus m.v. (+ hvorfor,
hvad/emne) 1 - Udgifter og Kersel - Expanses/Driving
v" Husleje / hotel i Berlin (+ 2= Rajear Baied Berb-degpangs - i Mog

hvorfor og hvad/emne)

Velg Afregningsskabelon

3 - Forskud - Advance payment
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Rejsegruppen

AARHUS UNIVERSITET AML/19-01-2024

Handling

Opret / rediger afregning af
udgifter og kersel

Beskrivelse

Velg Formal Formal *

Formélet vedrerer det sted/land Keb/Rejser foretaget i DK/Expenses Denmark
du har haft udgiften.

Kob/Rejser foretaget i DK/Expenses Denmark
Kob/Rejser foretaget i Udland/Expenses abroad
RejsUd stedkode udfyldes
automatisk, og folger den Rejsud_sted
rejsendes ansaettelsessted.
Stedkoden afger hvilken
godkendergruppe, der godkender

9251 - AU @konomi og Bygninger

afregningen.
Sag
Sagsnummer/navn Search. ..
(projektnummer) som udgiften
vedrarer, tastes eller soges frem
via luppen.
”pil-ned” tasten viser de seneste
brugte numre.

. Sagsopgave *
Sagsopgave(aktivitetsnummer)

tastes eller soges frem. Feltet er Search...
forst synligt, nar Sag er valgt.

Nar alle felter er udfyldt, er forste

del af en afregning feerdig. « Save X Cancel
Klik pad Gem for at gemme de

oplysninger du har indtastet.
Gem findes bade nederst eller eller

overst til venstre SAVE CANCEL
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3 Opret udgiftsafregning - mulighed for at opdele pa flere personer, steder

eller sager

Handling
Afregningseleme
nter

(udgifter eller
korsel)

Opret
afregningseleme
nt

Angiv
oplysninger om
den udgift der
afregnes

Beskrivelse

Nar du har valgt Afregningsskabelon Udgifter og korsel kommer du til et
skaermbillede, hvor du enten skal vaelge Udgifter eller Korsler
Den hvide linje markerer, hvilket faneblad du har valgt.

Drafts > Mew settlement > konference

Velg at oprette via

den lille ”+ Ny” knap
gverst til venstre eller det
runde bla plus ikon midt i
oversigtbilledet.

Der er valgt afregning af
udgift, og hvis du har
uafregnede
kreditkorttransaktioner
vises dette billede for valg
inden du kommer til
afregningsbilledet.

Du skal veelge mellem at
afregne manuel udgift
(privat udleeg) eller en
kreditkorttransaktion.

Dato for omkostningen jf.
bilaget.

Velg herefter
Omkostningstype

& Normal Cost

B FromCCT

Create from a CCT

Create normal cost

000

There are no items on this list

But you can add them at any time by using the 'Add’ button

B3 Generelle detaljer
Udfyld felterne. Felterne kan variere afhaengigt af omkostningstypen.

Dato *

‘ 18-01-2024
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RejsUd

AARHUS UNIVERSITET

Handling

Betalingsmiddel

Vedhafte bilag
(ved enkelt
udgiftsafregning)

Opret / rediger afregning af
udgifter og kersel

Beskrivelse

Nar du peger med musen
pa en omkostningstype,
vises en kort forklaring
pa, hvilke omkostninger
typen dekker

Beskrivelsesfeltet skal
udfyldes med yderligere
oplysninger om udgiften.
Fx: Taxa, Broafgift,
togbillet eller pladsbillet

Hvis du afregner en
kreditkorttransaktion,
er feltet for udfyldt med
oplysninger om
transaktionen.

Feltet betalingsmiddel
udfyldes automatisk —
feltet skal veere udfyldt
med hhv Kontanktudlaeg
eller SEB bank afhangig
af udgiftens art.

Klik pa Upload bilag.

Omkostningstype *

AU @konomi
Rejsegruppen
AML/19-01-2024

A_Flyrejse
A_Forplejning/Food and refr

A_Hotel
A_Rejseudgifter/Travel Expenses

A_Tjenesteydelser/Services
A_Varekeb/Purchase of goods
B_Conference Manager - AU

byrer, lzsgeerideering mw. samt kab af IT

tions, fees, dactor's certificates, etc. and

B_Deposita husleje/Deposit Rent
B_Forudbetalinger/Prepayments
B_Gaver/gavekort/Gifts/Gift cards
B_Honorar_kontant forsegpers/iRem._cash test subj.
B_Husleje IRent

B_Udla=g viderefakturering/Expenses re-invoicing
C_X - Return - Conference Manager - AU

C_X - Return - Deposita husleje/Deposit Rent

Beskrivelse *

Means of payment *
Kontantudlaeg

Means of payment *
SEB Eurocard

Klik herefter pa folderen i billedet til venstre og find det bilag, der skal

vedheeftes.

Nar bilag er vedheeftet, skal du skrives en beskrivelse af bilaget.

& Bilag

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

uploadet.
Tilfgj bilag *
Upload bilag

Bilagsreference

Veelg fra listen over bilag
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RejsUd

v

AARHUS UNIVERSITET . .
Opret / rediger afregning af

udgifter og kersel

Handling
Brug af samme

Beskrivelse

Hvis samme bilag skal bruges til andre udgifter, skal du klikke pa Velg fra

bilag til flere listen over bilag, markeret bilaget (ved at klikke i cirklen) og klik pa Anvend.
udgifter.
# Rediger @ Slet | & Download + Anvend
O Filnavn / Beskrivelse a
¥ CWT pdf
kkk
Belob Hvis du afregner en Belob
kreditkorttransaktion Angiv andelen af denne transaktion, som skal anvendes pa denne
’ udgift. Det resterende belob vil kunne anvendes pa en anden
er belebet for udfyldt. wigit
Lokalt belgb Valuta
. 30,00
Hvis du foretager en Thgenacit et 3000 0
manuel afregning, skal “;j;w'g'm' v:::a
du taste det belgb, som Resterende belo: 1000 0
bilaget viser.
B Kontering
Her kan du angive kontering. Felter som arkeret med en * er

Hvis belobet skal
deles mellem
personer,
stedkoder eller
sager,

Hvis ikke afregningen
vedroerer det fulde belab,
fordi belebet skal deles
mellem personer,
stedkoder eller sager,
indtastes det relevante
belgb. Nar du gemmer
afregningselementet, vil
du blive bedt om at
afregne restbelobet, hvis
det drejer sig om en
kreditkorttransaktion,
eller du kan foretage
endnu en afregning, hvor
de afregner restbelabet og
tilretter stedkode eller
sagsnummer.

obligatoriske

(split 2)

+/ Gem X Fortryd GEM FORTRYD

Gemme Klik pa Gem for at

) P . + Save > Cancel
afregningseleme | gemme de oplysninger du
nt har skrevet.

Eller

SAVE CANCEL
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Rej sUd AU @konomi

AARHUS UNIVERSITET

Rejsegruppen
AML/19-01-2024

Opret / rediger afregning af
udgifter og kersel

Handling

Beskrivelse

Oprettelse af
flere udgifter

Hvis du har flere udgifter
vedrorende samme
afregning, kan du klikke
pa Ny eller det bla +

©
Eller

Sende afregning

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

Velg den lille
“papirsflyver” gverst til
hgjre.

I neeste billede vaelger du
Send afregning.

Send afregning (2 af 2)

Send afregning
og
Godkendelses
flow

Det er vigtigt at du
sender din kladde videre
til kontrolgruppen.
Se mere i naeste afsnit 5

4 Opret kgrselsafregning

Handling Beskrivelse
Afregningselementer | Nar du har valgt Afregningsskabelon: Udgifter og kersel kommer du til
(udgifter eller et skeermbillede, hvor du enten skal veelge Udgifter eller Karsler
korsel) Den hvide linje markerer hvilket faneblad, du har valgt.
-]

Opret korsel Velg at oprette en ny kersel via

den lille "+ Ny” knap everst til

venstre eller det runde bla plus

ikon midt i oversigtbilledet. Eller
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AARHUS UNIVERSITET

Handling
Formal og
beskrivelse

Korselsoplysninger
og Fra/ Til

Beregning af KM

AU @konomi
Rejsegruppen
AML/19-01-2024

RejsUd

Opret / rediger afregning af
udgifter og kersel

Beskrivelse
Formaélet arves fra afregnings forside, men kan asndres hvis turen gar ud over
landegraenser

I Beskrivelsesfeltet tastes en beskrivelse af korslen

~ K

¥ General details
Select the journey's purpose, and add a description that differentiates it from other
journeys.

Purpose *

Description *

ming
Korselsdato indtastes A Korselsoplysninger
Angiv kerselsoplysninger. Du kan veelge at lade Google Maps beregne
dine kilometer eller indtaste dem manuelt

I feltet Fra kan du indtaste en

Afrejsedato * Ankomstdato (hvis anden end__

adresse (vejnavn og vejnummer, 19:01-2024 @] | ooMuyyyy @
postnummer) eller vaelge pa en

. Fra * Til*
liste over oprettede adresser. B B

Som udgangspunkt er faste
adresse pa Aarhus universitet 1
Aarhus og pa sterre eksterne
lokationer allerede indtastet.

I feltet Til kan du indtaste en
adresse (vejnavn og vejnummer,
postnummer)

Du kan enten selv indtaste det
korte antal km, eller bede Google
om at beregne.

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

Der er mulighed for at veelge
tur/retur

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

Hvis der er kort flere km., end
turen normalt teeller, skal der
gives en forklaring i
kommentarfeltet.

Anvend kilometer fra Google Maps
Ansvarsfraskrivelse: Ibistic kan ikke garantere, at
distancen som hentes fra Google Maps er korrekt.

Kilometer *

0,00

Tur/retur
Veelg ved identisk hjemtur.

Kommentar til kersel (obligatorisk ved omvej)
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RejsUd

AU @konomi
Rejsegruppen
AML/19-01-2024

Opret / rediger afregning af

udgifter og kersel

Handling

Koretgj, satser og
registreringsnum-
mer

Bilag

Gemme
afregningselement

Sende afregning

Send afregning og
Godkendelses flow

Beskrivelse

OBS — vaer opmaerksom pa, nar
du anvender Google, beregner
den ogsa kerte km med faerge.
Vealg keretgjstype og
kilometersats.

Alle rejsende pa Aarhus
Universitet korer efter lav
takst, medmindre der foreligger
en korselsbemyndigelse til hgj
sats.

Registreringsnummer skal
indtastes.

En evt. kerselsbemyndigelse til
hgj sats kan vedheeftes

Klik Gem for at gemme de
oplysninger du har skrevet.

Hvis du er feerdig med at
indtaste udgifter og kersel, skal
afregningen sendes til kontrol.
Velg den lille "papirsflyver”
overst til hajre.

I neeste billede veelger du Send
afregning.

Det er vigtigt at du sender din
kladde videre til kontrolgruppen.
Se mere 1 neste afsnit 5

t= Koretpj og satser
Karsel skal ske i eget keretsj. Angiv venligst karetj og sats.

| @ Bil/motorcykel

& Knallert/cykel ‘

Kilometersats

| Lav sats (og/eller over 20.000 km) ‘

Registreringsnummer *
| AP12345 X ‘

SAVE

Eller

CANCEL

A send (1af2)

Send afregning (2 af 2)
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Opret / rediger afregning af

udgifter og kersel

5 Oversigt over kladder og send afregning

Handling
Oversigt over
afregninger

Markere en
afregning

Sende afregning

Send afregning

Angiv evt.
kommentar

Beskrivelse

De afregninger du har lavet, men
endnu ikke sendt til kontrol, vises
under Kladder.

Dine ikke-sendte afregninger ligger som kladder.

Du kan klikke 1 det lille udgifts- eller r

mm. i1 hejre side. Bemaerk: Du kan kup
gangen.

Ved klik pa kladde-linjen ka
afregningselementey.
I dette billede kan
symbolet Rediger.

# Edit g Delete | «f send & Antachments &2 Links

1 - Danmark

2 - Rejseafregning
NewYork

2 - Rejseafregning.. Merete Foged
NewYork

Klik pa den lille papirsflyver for at
sende afregningen til kontrol

Alle afregninger skal til
Rejsegruppens kontrolgruppe.
Kontrol skal veere valgt.

Intet andet skal udfyldes her.

Klik pa Send afregning, nar
afregningen skal sendes.

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

2 - Udland /Abroad

2- Udland /Abroad

ejsesymbol, og se afregningens belsb

vaelge at fa vist en afregning ad
du abne din afregning og se de enkelte

du evi/rette 1 din afregningsforside via

Settlement tota (i
KK
NY 126320 H
United States DKK
NY s
270995 B
United States DKK
B Godkendelsesflow
Godkendelsesflowet kan variere afhangigt af opsatningen. Har du flere
valgmuligheder, kan du vaelge bland disse undes Handling
Handling
Kontrollér o
Kontrollés
Til kontrol
an Kontrollant
Afhangigt af opsztningen kan du evt. vaelge kontrollant
Kontrollant
Send 1l forhdndsdefineret kontrollant
§@ Kommentar
Her kan du angive en il inden
Kommentar
#

SEND FORTRYD
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