HUSKESEDDEL

OPRET RUNDREIJSE OG TJENESTEREJSER MED PRIVAT DEL

£

MODERNISERINGSSTYRELSEN

Denne vejledning beskriver kun hvordan man registrerer den del af en rejseafregning, der omhandler en rund-
rejse eller en tjenesterejse, hvor en del af rejsen afholdes som privat rejse.

Er det forste gang du skal oprette en rejseafregning, vil det vaere en god ide fgrst at orientere sig i vejlednin-
gen Opret afregning, da denne beskriver, hvorledes du logger pd systemet, foretager kontering og vedhaef-
ter dokumentation samt afregner transaktioner fra kreditkort eller fra Carlson Wagonlit Travel.

Time/dagpenge
satser

Rundrejse inkl.
privat del

Nar du skal foretage en rejseafregning for
en rundrejse, skal du veere opmaerksom
pd at der kan veere forskellige time/dag-
penge satser afhaengig af hvilke lande du
rejser til >

Er du i tvivl om, hvorvidt du har rejst p&
tveers af forskellige time/dagpenge sat-
ser, kan du kontrollere det via Cirkulzere
om Satsregulering, der er geeldende i det
ar rejsen er foretaget.

Du kan her se et uddrag af de afvigende
satser geeldende for 2019 -

Der findes ogsé afvigende satser for
lande i Asien og Amerika.

Dagpengesats for Danmark er kr. 436,-
Dagpengesat for udland er kr. 509,-

RejsUd systemet bliver opdateret med de
nyeste satser.

Dette eksempel beskriver en rundrejse,
hvor den rejsende har rejst rundt til lande
hvor der er forskel i time/dagpengesat-
sen. Derudover har den rejsende gnsket
at forlaenge tjenesterejsen med nogle da-
ges privat ophold.

Hele rejsen registreres fra afrejse til
hjemkomst. Det vil sige de private dage
er ogsd indeholdt.

Rejseplan

4. sept. — Afrejse fra Kbh. til Boston

7. sept. - Afrejse fra Boston til Bangkok
11. sept. — Privat del i Bangkok

14. sept. — Hjemrejse til Kbh. fra Bangkok
Bemaerk

Specificeringen af de enkelte perioder i
den samlede rejse foretages under Rejse-
dage — se naeste trin W

k

Europa
Bulgarien
Slovakiet

Afrika
Mozambique
Sydafrika
Tunesien
Zambia
Zimbabwe
Agypten

Amerika
Bolivia
Colombia
Cuba

Afregningsnavn *

Satser geeldende for 2019 (Uddrag)

Dagpenge

339
281
402
386
291
389

291
386
408

Rundrejse Boston USA, Bangkok Thailand og retur til KBH inki 2 private dage

Afregningsskabelon *

1 - Rejseafregning (Rejsedage, udgifter, korsel) N v

Formdl *
3 - @vrige udland

X Rejseoplysninger

Hvorndr og hvor har du rejst

Afrejsedato *
04-09-2017

Land *

Danmark

Hjemkomstdato *
14092017 =

By*

Kobenhavn
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Rejsedage Nar du har registreret alle de generelle
oplysninger vedr. rejsens varighed samt
kontering (vejledning ‘Opret afregning’),
skal du specificere de enkelte perioder i
rundrejsen. Dette ggres under 'Rejsedage’
og med et tryk pd det runde plusikon >

adder > Rundrejse Boston USA, Bangkok Thailand og retur til
BH inkl 2 private dage

Udgufter Rejsedage Korsler

RejsUd har ikke indsat rejsedage, da sy- °
stemet endnu ikke kender start- og slut-
tidspunktet for din rejse.

Indsaet relevante oplysninger for hver pe-
riode (nyt land og/eller privat del) og af-

slut for hver periode med fluebenet.
3 Generelle detaljer

For at 13 udbetalt rejsegodtgerelse, skal rejsen have varet mindst 24

Systemet indsaetter 'Hjemkomsttiden’ timer
som forslagsvaerdi til den fglgende perio-
des 'Afrejsetid’. Arejsedato * Afrejsetid *
04-09-2017 =] 06:00 ©

De generelle detaljer indtastes for hver —— —

periode. | 8| 60 )
Bemeerk at der ud for ‘Hjemkomstdato’,
skal indszettes datoen for delperiodens ke oL

Amerikas Forenede Stater v Boston

ophgr, altsd dato og tid for ophgr af ek-
sempelvis opholdet i Boston =

% Rejsegodtgerelsessatser

Baseret pa dit valg af afregningstype, vil der vare en
eller flere rejsegodtgerelsessatser tilgengelige.
Bemaerk at du Ikke ma vaelge flere
rejsegodtgerelsessatser pa samme rejse.

Tilgaengelige satser
Periode 1 — Boston 3 dage+10 timer e
Afrejsedato: 04/09/2017 kl. 6:00
Hjemkomstdato: 07/09/2017 kl. 16:00
Land: Amerikas forenede stater, USA
By: Boston
Beskrivelse: Boston
Rejsegodtggrelsessats = Time/dagpenge

1 Reduktion for maltider

Har du faet maitider, som har varet inkluderet i f eks. overnatning, eller har andre
betalt for din mad i nogle af de degn, du har vaeret pa rejse, skal disse maltider
fratraekkes kostgodtgorelsen

Degn Land og Dato Morgen_ Frokost Aftens_
Amerikas Forenede Stater (USA), Boston
tir. 4 sep. 2018 06:00 - ons. 5. sep. 2018
» 0600 s G D
. _ 2 “M, 75 sep 2018 0600 - tor. 6. sep 2018 D D
Reduktion for méltider: 0600 ,
. . . 3*  tor. 6. sep. 2018 06:00 - fre. 7. sep. 2018 06:00 0O O
Alle gratis maltider skal registreres ved & fre.7.sep 20180600- fre 7. sep. 2018 16:00 O O

hjeelp af sma flueben ud for hvert enkelt
maltid. Der kan veere forskel i hvordan

disse flueben som udgangspunkt er sat
fra institution til institution = GEM
eller )
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Kladder > Rundrejse Boston USA, Bangkok Thailand og retur til KBH inkl 2 private dage

Gem registreringen for denne periode ved ey
hjeelp af en af de 2 gem-knapper > O T

Du er nu retur i oversigtsbilledet. Klik igen
pa det runde plus ikon eller "+ Ny’ for at ;

E For at fa udbetalt rejsegodtgerelse, skal rejsen have varet
oprette periode 2 > salsdet 24 st

B3 Generelle detaljer

Afrejsedato * Afrejsetid *
07-09-2017 B 16:00 C]
Periode 2 — Bangkok 3 dage+22 timer Hjemkomstdato * Hjemkomsttid *
Afrejsedato: 07/09/2017 kl. 16:00 11092017 14:00 ®
Hjemkomstdato: 11/09/2017 kl 14:00
Land: Thailand
By: Bangkok Land *
Beskrivelse: Bangkok Thikind hd
Rejsegodtggrelsessats = Time/dagpenge %
ko
Thailand, Bangkok
tor. 7. sep. 2017 16:00
= fre. 8. sep. 2017 16:00 O =
fre. 8. sep. 2017 16:00
o lor_ 9. sep. 2017 16:00 O O
lor. 9. sep. 2017 16:00
= son. 10 sep. 2017 16:00 o o
son. 10 sep. 2017 16:00
= man. 11. sep. 2017 14:00 O O
GEN‘
eller
B Generelle detaljer
For at 13 udbetalt rejsegodigorelse, skal rejsen have varet mindst 24 timer
Afreysedato * Afreysetd *
Gem registreringen for denne periode ved B [n= e
jeelp af en af de 2 gem-knapper. Hiemkomstdato Hyemkomstd *
hjeelp af f de 2 gem-knapp
1409-2018 = 0500 ®
Opret pd samme mé&de periode 3 Land * by
Thailand v Bangkok

Periode 3 - Privat del 2 dage+15 timer
Afrejsedato: 11/09/2017 kl. 14:00
Hjemkomstdato: 14/09/2017 kI 5:00
Land: Thailand
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Samlet oversigt
over rundrejse
dagene

By: Bangkok

Beskrivelse: Privat del Bangkok
Rejsegodtggrelsessats = Ingen time/dag-
penge >

Gem registreringen for denne periode ved
hjeelp af en af de 2 gem-knapper.

Periode 4 — Hjemrejse 18 timer
Afrejsedato: 14/09/2017 kl. 5:00
Hjemkomstdato: 14/09/2017 kl. 23:00
Land: Danmark

By: Kgbenhavn

Beskrivelse: Hjemrejse til Kgbenhavn
Rejsegodtggrelsessats = Time/dagpenge

Tilpas i forhold til modtagne méltider >

Gem registreringen for denne periode ved
hjeelp af en af de 2 gem-knapper.

£

MODERNISERINGSSTYRELSEN

% Rejsegodtgerelsessatser

B: pa dit va gn

Bemark at du ikke r

rejsegodigerelsessatse

Tilgaengelige satser

B Generelle detaljer
For at 13 udbetalt rejsegodtgevelse, skal rejsen have varet mindst 24 timer

Afrejsedato * Afrejsetid *

14092018 =} 05:00 (]
Hyemkomstdato * Hjemkomsttid *

14092018 = 2300 (C]
Land * By

Thailand - Bangkok
Tilgengelige satser

Time./dagpenge

Degn Land og Dato

Morgen_ Frokost Aftens_

(9af11) (0af11) (0af11)

Amerikas Forenede Stater (USA), Boston

10 tir. 4. sep. 2018 06:00 - ons. 5. sep. 2018 o o
06:00

2 ons. 5. sep. 2018 06:00 - tor. 6. sep. 2018 @ O
06:00

3°  tor 6.sep. 2018 06:00 - fre. 7. sep. 2018 06:00 O O

4°  fre.7.sep. 2018 06:00 - fre. 7. sep. 2018 16:00 0O 0O
Thailand, Bangkok

4°  fre 7.sep. 2018 16:00 - lor. 8. sep. 2018 16:00 (] (]

50 lor. 8. sep. 2018 16:00 - sen. 9. sep. 2018 m) m)
16:00

6 son. 9_sep. 2018 16:00 - man. 10. sep. 2018 O O
16:00

7 man. 10. sep. 2018 16:00 - tir. 11. sep. 2018 O O
14:00
tir. 11. sep. 2018 14:00 - ons. 12. sep. 2018

L 14:00 ? ’ o o o
ons. 12 sep. 2018 14:00 - tor. 13. sep. 2018

% 14:00 ? ) o o o

100 tor. 13. sep. 2018 14:00 - fre. 14. sep. 2018 o o n)
05:00

10 ;’;0104 sep. 2018 05:00 - fre. 14. sep. 2018 O O

Du kan nu se alle rejsedagene, samt se hvorledes godtggrelsen er beregnet.
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Udgifter og kar
sel

Rapportvisning
vedrgrende rej
sedagene

£

M ODERNISERINGSSTYRELSEN

Boston, USA
3 - @vrige udl...
Boston, USA
3 - @vrige udl...
Boston, USA
3 - @vrige udl...
Boston, USA
3 - @vrige udl...
Bangkok

3 - @vrige udl...
Bangkok
3 - @vrige udl...
Bangkok
3 - @vrige udl...
Bangkok

3-@vrige udl... 12

Private dag...

3-@urigeudl...

'3-@vrige udl...

e Private dag...

Hjemrejse f... Tor.d. 14.s...
S=@vrigeudli=Tor. d. 14, sep... Danm

&

Man. d. 4. s...

Tir. d. 5. sep...

Tir. d. 5. sep...

Ons. d. 6. sep

Ons. d. 6. se...

Tor.d. 7. se...
Tor. d. 7. sep....
Tor.d. 7. se...
Fre. d. 8. sep....
Fre.d. 8. se...
Ler. d. 9. sep....
Ler.d. 9. se...

Sen. d. 10. se

Sen. d. 10.s...

i se

Man. d. 11....

Tir.d. 12. sep.
Tir.d. 12 se...
Ons.d 3, s@

Ons. d. 13.5...

Tor. d. 14. sep..

Boston

Amerikas For

Boston

Amerikas For

Boston

Boston

Amerikas For
AMErikas rol

Bangkok

Bangkok

Bangkok
Thailand

Bangkok

. Thailand

Bangkok

.. Thailand

Bangkok

Thailand

Bangkok

Thailand

Bangkok

1arK

merikas For

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Ingen time-/...

Ingen time-/...

Ingen time-/...

Time-/dagp...

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

41395

DK

4139
4139

12987
283,90
DKK
283,90
DKK
28390
DKK

256,07

BE B B B B B B B B B B

00

éﬁn.auo
KK

Du kan tilknytte udlaeg og registrere kgrsel i eget kgretaj, som beskrevet i vejlednin-

gen der hedd

Nar du er faerdig med at oprette din rejseafregning skal du trykke pa papirflyverikonet
i gverste hgjre hjgrne:

Nu kan du kontrollere alle rejsedage og evt. gvrige afregningslinjer via rapporten i
hgijre side:
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A Rejse

Opsummering
04092017 06:00 14992017 2300

3 cogn, 10 imer
6 dagn, 13 tmer
18 timer

3 dogn, 10 5mer
300

18 Smer Redukion for morgenmad (-15°%)
20 timer, 19 minuer Afvigese

Detaljer
04992017 06:00-1409-2017 2300

1 Boston,USA Morgenmad
04092017

06000559

2> Boston,USA Morgenmad
a508:2017

06000539

) Boston,USA Morgenmeg
06002017

06000539

o Boston,USA Margenma
07092017

06001558

. Benghok Morgenmes
7092017

16001559

& Benghok Morgenma¢
08092017

1600-1559

» Banghok Margenma
09092017

1600-1559

& Benghok Morgenmas
10082017

16001359

[ Privte dege  Benghok

1092017

14001359

10 Private dage  Banghok ngen koetgocgarelse

1202017 ? W0k

1600-1359

e Privete dage | Banghok ngen kostgoctgarsise

13092017 (000 KK

14000459

2 Hiemreise fra Bangok il Kebenhavn Standardsecs(tme-/dagpenge) Margenmas
1602017 118,00 Dwx

£
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Du kan finde online hjaelp direkte i
RejsUd systemet via spgrgsmaélstegn-iko-
]ﬂet i gverste hgjre hjgrne >

Udover nzervaerende vejledning, findes
der ogsa en del andre vejledninger pd
Moderniseringsstyrelsens hjemmeside:
https://modst.dk/systemer/rejser-og-ud-
laeg/brugerveijledning/

Her kan du ogsa se 3 korte videopraesen-
tationer i forhold til:

Introduktion til RejsUd systemet

S&dan opretter du en afregning

S8dan godkender du en afregning

Via Campus kan du f& adgang til 4 mere
udfgrlige E-leeringskurser om RejsUd:
https://campus.sabac-
loud.com/Saba/Web_wdk/EU2PRD0084/in

dex/prelogin.rdf

CAMPUS
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