HUSKESEDDEL

GODKEND AFREGNING VIA WEB

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/

@ https/fincale.di/ 2 - @ & | @ ingtaka.di X

Vealg Rejsud
Vaelg RejsUd via ikonet -

Oversigt over afregning til godkendelse

Godkend afregninger
Godkend, afvis eller

Fra Hovedmenuen veaelger du Godkend afregninger via ikonet =
videresend afregninger,
som ligger til godkendelse

-
hos dig.
[ 61 )

£

OKONOMISTYRELSEN

Safremt du godkender som stedfortreeder eksempelvis via en godkendergruppe, vaelger du ikonet Godkend

afregninger (som stedfortraeder) 2>

Godkender Godkend afregninger
f (som stedfortraeder)
‘ Godkend, afvis eller
viderasend afreqninger,
J som hgger til godkendelse
has en person. du 2r
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.

=  Godend afregninger
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Vealg afregning

Der er 2 mader at vaelge 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:

° 170 =od Ibistic S Tor. 2. feb.. & & 340,00 Label ", L B Tir 19 de
&

[ dsan| - b 2 le

1: Runde lkon: : Afregningen &bnes i oversigtsvinduet og du kan godkende, se eller vedhafte bilag, se linket
afregninger, eendre bogfgringsdato, se eller tilknytte etiketter samt se historik 2>

L

& cedend M Ring & lince @ Aage ngldat 4 Prdens [B diasil Aregrisgstammes: 12

7 Agiltest] havdSu ManSjn @ 6780 Agiltest 1
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2: Afregningslinje : Afregningen dbnes og du kan se de enkelte afregningslinjer

i Godkend A Bilag & Links E8 AngivBogfdamn & Fiikener [ Historik

I denne visning kan du vzelge at godkende via ikonet i gverste venstre hjgrne, eller du kan behandle de enkelte
posteringslinjer ved klik pa det runde ikon fgrst pa linjen.

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

125 Agiltest 1 Juan JSu_. Man_ 5 ju a 3‘,! Bu
Expess Jugn J Sub_ Man. 5. jun DK

Klik pa selve linjen

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

Godkend afregninger > ‘Agil test 1' linjer 1il godkendeise

° Juzn JSub LJnILTn.II dese 2 0.00 Agil test 1
° Jusan JSubmit Godkendt desc 2 non -
7 = Web K [ Betot (Dkx)|
e Juzn S Subm godkendt esc 1200
o uan J5ubn Gaodl desc 1 7P -
o uan J Subrmet Til guokender) dese 3 4op ®
@ ifornation

& Godkend # Afvis M Videresend @@ Tilfgj kommentar Historik

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

Godkend afregninger > 'Agil test 1" linjer 1il godk:

i Godkenc

Godkendt

Juan.) Suimit

.'\1_/'
o Juan.) Suamit

Godkend "Alex Frank Hermansen/Taxi/Taxi
4x27 /Kastrup/100117°
Kommentar
GODKEND FORTRYD
Godkend afregning

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 >

s’ - Quryk Pl printioon for o s detalperet oversign

2+ Rejseafregning (udgifter, kersel) L
[ Belab (K} W

43766 3237 500

323750 DRK 323150 DK 3337.50 DKK

113865 kK
D wiem n Medar £y workdl B xonteri B Komm

L)

T 18 Bruseihes

1+ Danenaik

Test ;‘I1ul..|v.--n!m
06037817 08.83- 2617

herbaen Flanmad

Du kan ogsa veelge at se den fuldt deltajerede oversigt ved at klikke pa print-ikonet 2>
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Afregningsarktiv
Du kan genfinde afregningen via Hovedmenuen og ikonet afregningsakriv (alle) >

Abvegmingsarkry [allel

Yo blandt alfls

Benvyt filter og sggefunktionaliteten 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 pd Campus 2>

E'.' PR, SES-LATOLE. O b, e e S 8 || eedereenguresen

s W DN IRDGBANG TIL
i'l' = ‘ 5 MALEETTET KOMPETENCELDYIELING

https://www.stat-campus.dk

IE} Rejseregler (00005352, 1)

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

Hjzelp

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

©,

Udover naervaerende 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 videoprasentatio- ner i forhold til:

Introduktion til RejsUd systemet Sadan opretter du en afregning Sadan 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



https://modst.dk/systemer/rejser-og-udlaeg/brugervejledning/
https://modst.dk/systemer/rejser-og-udlaeg/brugervejledning/
https://modst.dk/media/16166/introduktion-til-rejsud2-systemet.mp4
https://modst.dk/media/16164/saadan-opretter-du-en-afregning.mp4
https://modst.dk/media/16165/saadan-godkender-du-en-afregning.mp4
https://campus.sabacloud.com/Saba/Web_wdk/EU2PRD0084/index/prelogin.rdf
https://campus.sabacloud.com/Saba/Web_wdk/EU2PRD0084/index/prelogin.rdf
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