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Målgruppe 

Denne vejledning er relevant for både statslige institutioner og selvejende institutioner, der bruger 
RejsUd2. Selvejende statsinstitutioner, som ikke anvender DDI, kan blot se bort fra opsætningen 
af DDI. 

Hvorfor er det vigtigt?  

Beskrivelsen giver et godt overblik for forståelse af integrationen mellem Navision Stat og Rejse-
afregningssystemet, RejsUd2.  

GDPR & Copyright 

En delmængde eller hele emner i teksten af denne dokumentation til Microsoft Dynamics NAV 
er blevet ændret af Økonomistyrelsen. I tilfælde af personoplysninger er data enten blevet anony-
miseret, sløret eller opdigtet. 
© 2022 Microsoft Corporation and Økonomistyrelsen. All rights reserved. 

Seneste ændring 

Publiceret første gang:   21. januar 2025 
Seneste ændring:   21. januar 2025 
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Beskrivelse 

Rettighedssæt 

Hvert afsnit giver en kort beskrivelse af de rettighedssæt, der er nødvendige for at bruge funktio-
naliteten. Hvis du har brug for yderligere information om rettighedssæt, kan du finde flere detal-
jer i den nyeste version af Brugervejledning til Brugeradministration på Økonomistyrelsens 
hjemmeside. 
  

Overblik over Integrationen 

Integration mellem RejsUd og Navision Stat sikrer en effektiv og sikker udveksling af stamdata 
og rejseafregninger. Processerne understøttes af GIS-datastrømme og en tydelig opdeling af an-
svarsområder mellem systemerne. 
 

Overblik over Integrationen 
Nedenstående flow illustrerer dataudvekslingen mellem systemerne: 
 

 
 

Opsætning af systemer 

Følgende opsætninger er nødvendige for korrekt integration mellem systemerne: 
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Opsætning af GIS Datastrømme 
Til RejsUd2 skal der oprettes 3 datastrømme 
 

Datastrøm Beskrivelse 

REJSUD_DAT Stamdata oprettes i Navision Stat og 
overføres til RejsUd via datastrømmen 
REJSUD_DAT. 

REJSUD_AFR Rejseafregninger godkendes i RejsUd 
og returneres som batchposter til Navi-
sion Stat via REJSUD_AFR. 

REJSUD_KVT Data valideres og bogføres i Navision 
Stat, før betaling udføres. Betalingssta-
tus sendes retur til RejsUd via 
REJSUD_KVT 

 
Denne vejledning fokuserer udelukkende på datastrømmen REJSUD_DAT, der udlæser stam-
data fra Navision Stat til RejsUd2, og datastrømmen REJSUD_AFR, der indlæser rejseafregnin-
ger fra RejsUd2 til Navision Stat. 
 
For yderligere teknisk information om opsætning af disse datastrømme henvises til vejledningen 
Beskrivelse af Generisk Integration, som kan downloades fra Økonomistyrelsens hjemmeside. 
 

REJSUD_DAT 
 
Den generiske integrationssnitflade (GIS) bruges til at forespørge på stamdata oprettet i Navision 
Stat. RejsUd2 sender en forespørgsel på stamdata til Navision Stat via en standard forespørgsels-
fil. Serviceplatformen flytter filen til en mappe, der er dedikeret til snitfladen mod Navision Stat, 
som derefter henter filen via GIS importdatastrømmen REJSUD_DAT. 
 
Navision Stat behandler batchen og sender et svar til RejsUd2 med en stamdatafil, der indeholder 
det stamdata som forespørgselfilen spøger på. 
 
Nedenstående skærmbillede viser den opsatte datastrøm til udlæsning af stamdata til RejsUd2. 
Datastrømmen opsættes automatisk ved overgangen til RejsUd2. 
 
Sti: Afdelinger/Opsætning/Programopsætning/Generel Integration/Generisk Integration/GIS Importdata-
strømme 
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For hver datastrøm opdateres felterne under indlæsning og behandling af data. Du kan altid finde 
information om, hvornår fagsystemet RejsUd2 sidst har hentet stamdata fra Navision Stat. Denne 
information fremgår i felterne: 
 

Navn Beskrivelse 

Sidst behandlet Her ses datoen og tidspunkt. 

Sidst behandlet af: Her vises bruger-Id’et for den person eller systembruger, der sidst 
har behandlet batchen. 

Status:  Her vises status for den sidste indlæsning af datastrømmen. Feltet 
kan indeholde følgende værdier: Importeret, Importfejl, Behandlet, 
Behandlingsfejl eller Delvist behandlet. 

 
GIS-/Stamdatakontrolrapport 
Når RejsUd2 første gang skal hente stamdata, anbefales det at køre rapporten ’GIS-/Stamdatakon-
trol’. Denne rapport giver mulighed for at kontrollere de dataopsætninger i Navision Stat, som 
danner grundlag for GIS stamdataudtrækket til RejsUd2. 
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Rapporten er baseret på den kendte version af stamdataforespørgsler. Da stamdataudtrækkene er 
defineret af de aktuelle GIS-forespørgselsfiler fra fagsystemet, forudsætter kontrollen, at fagsyste-
merne ikke har ændret i deres forespørgsel. 
 
Sti: Afdelinger/Opsætning/Programopsætning/Generel Integration/Generisk Integration/Rapporter 
 

 
 
For at vise eller udskrive rapporten skal du på rapportens anfordringsbillede vælge 
REJSUD_DAT under "RejsUd Datastrøm". 
Her vises et eksempel på, hvordan tjekrapporten for GIS og Stamdata kan fremstå. 
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Bemærk: GIS-/Stamdatakontrolrapporten bør køres ved ændringer i opsætningen eller lignende, 
hvor data skal overføres til RejsUd2. Rapporten kan også med fordel anvendes til fejlsøgning, 
hvis der opstår problemer med udvekslingen mellem Navision Stat og RejsUd2. 
 
REJSUD_AFR 
Den indgående datastrøm REJSUD_AFR anvendes til at indlæse rejseafregninger i Navision Stat. 
Når en rejseafregning er blevet kontrolleret og godkendt i RejsUd2, overføres den via en batch til 
Navision Stat for indlæsning. 
 
Nedenstående skærmbillede viser den opsatte datastrøm for indgående batchs, der indeholder rej-
seposter fra RejsUd2. 
 
Sti: Afdelinger/Opsætning/Programopsætning/Generel Integration/Generisk Integration/GIS Importdata-
strømme 
 

 
 
Du har altid mulighed for at se, hvornår batchen fra RejsUd2 sidst er blevet forsøgt behandlet. 
Dette fremgår af felterne ’Sidst behandlet’, hvor dato og tidspunkt vises, samt ’Sidste status’, der an-
giver status for sidste kørsel. Mulige statusser er: 
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• Importeret 
• Importfejl 
• Behandlet 
• Behandlingsfejl 
• Delvis behandlet 

 
Hvis status ændres til importfejl, betyder det, at der er formatfejl i de indlæste data. Vælg handlin-
gen ’Batch’ på handlingsbåndet for at få en nærmere beskrivelse af fejlen. Fejlrettelser af denne 
type skal udføres i fagsystemet, inden data kan indlæses på ny. 
Ved behandlingsfejl er der opstået en fejl i batchen, som skal håndteres. Vælg handlingen ’Batch’ på 
handlingsbåndet for at se fejlmeddelelsen. Behandlingsfejl relaterer sig typisk til manglende op-
sætning i Navision Stat. Når den nødvendige opsætning er foretaget, skal brugeren behandle bat-
chen igen. 
 

 
 
Kladder 
Der skal oprettes en særlig købskladde til RejsUd, som anvendes til dannelse af rejseposter til 
bogføring. Vi anbefaler at oprette et nyt kladdenavn, ’REJSUD’, under købskladden. Denne 
kladde skal opsættes på datastrømmen ’REJSUD_AFR’, som findes under stien: 
 
Sti: Afdelinger/Opsætning/Programopsætning/Generel Integration/Generisk Integration/GIS Importdata-
strømme/Vælg datastrømmen REJSUD_AFR. 
 

  
 
Kladdenavnet REJSUD oprettes i systemet under  
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Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Gæld/Opgaver/Købskladder.  
 
Når du klikker på pilen under kladdenavn, åbnes et vindue, hvor du kan oprette det nye kladde-
navn. Vær opmærksom på, at kladdenavnet ikke må indeholde tal, da systemet automatisk tæller 
kladdenavnet op og opretter en ny kladde ved hver indlæsning. Dette betyder, at opsætningen i 
fagsystemet også skal justeres ved hver indlæsning. Desuden må kladden ikke opsættes med en 
nummerserie, da rejseposter i RejsUd2 stemples med bilagsnummer, som derefter sendes videre 
til Navision Stat. 
 

 
 
Automatisering  
Automatisering kan anvendes til at indlæse rejseposter enten via en NAS-afvikling eller via Opga-
vekø. På den måde slipper du for at indlæse og behandle batchen manuelt, da Navision selv 
håndterer både indlæsning og eventuel behandling af filerne. 
 
Bemærk: Automatisering via opgavekø afvikles ved hjælp af Task Scheduler, som er mere stabil 
end NAS-automatiseringen. Af hensyn til rettighedsstyring skal automatiseringspanelerne på data-
strømskortet fremover tilgås via en ny hjælpepage, medmindre man har direkte rettigheder til alt, 
ved opsætning af datastrømme. 
 
Under oversigtspanelet ’Automatisering’ aktiveres den automatiserede indlæsning. 
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Navn Beskrivelse 

Aktiveret Her kan du se, om automatiseringen er aktiveret: 
• Indlæsning: GIS-filen importeres, og du skal selv behandle filen ef-

terfølgende. 
• Indlæsning + Behandling: GIS-filen importeres og behandles au-

tomatisk. 
• Udlæsning: GIS-filen udlæses fra en eksportdatastrøm  

Dato Her angives om kørslen skal afvikles hver dag, på en bestemt dato eller efter 
en datoformel 

Tid:  Her angives på hvilket tidspunkt eller tidsinterval, som kørslen skal afvikles 
med.  

 
Transaktioner/linjer 
Ved import af dataleverancer opdeles hver leverance i fire dele: Batch-, transaktions-, linje- og 
feltdelen. Under handlingen 'Transaktioner' vises de transaktioner, der er importeret som en del 
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af dataleverancen fra RejsUd2. Det er også her, eventuelle fejl i forbindelse med dataleverancen 
kan identificeres. 
 
Sti: Afdelinger/Opsætning/Programopsætning/Generel Integration/GIS Importdatastrømme/vælg data-
strøm/Handling Batch/Vælg handlingen Transaktioner. 
 

 
 
I det ovenstående skærmbillede kan du se, at 1 transaktion er blevet importeret. For at se, hvad 
transaktionen indeholder, skal du markere transaktionen og vælge handlingen ’Linjer’ på hand-
lingsbåndet. 
 

 
 
Når batchen er behandlet, bliver den sendt til den kladde, der er specificeret på importdatastrøm-
men under oversigtspanelet "Kladde". Kladden er derefter klar til bogføring. 
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Opsætning 
De opsætninger, der beskrives her, kan udføres af alle med rettighedssættet NS_OPS_GIS. 

Opsætning af GIS Integration 
I GIS Integrationsopsætningen skal det fagsystem, der anvendes til RejsUd2, være angivet. 
 
Sti: Afdelinger/Opsætning/Programopsætning/Generel Integration/Generisk Integration/GIS Basis 
 

 
 
Editeringsbegrænsning 
For alle statsinstitutioner skal der opsættes editeringsbegrænsning på fagsystemet 'REJSUD2', 
som vist i nedenstående skærmbillede. Denne opsætning er essentiel, da kreditorer til RejsUd2 
ikke må kunne editeres. Dette skyldes, at betalingsoplysninger kun findes og vedligeholdes i Navi-
sion Stat. Samtidig sammenholdes kreditors betalingsoplysninger med betalingspostens betalings-
oplysninger i udbetalingskladden. Kreditor bliver derfor låst, når fluebenet sættes i feltet "Rejse-
kreditor" på kreditorkortet. 
 
Sti: Afdelinger/Opsætning/Programopsætning/Generel Integration/Generisk Integration/Opsætning/GIS Fag-
systemer/Handlingen Editeringsbegrænsning 
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Nummerserie 
En rejsekreditor må ikke oprettes med CPR-nr. som kreditornummer. CPR-nr. bør kun vises i 
feltet 'CPRnr.' på kreditorkortet. Det anbefales derfor at der oprettes en nummerserie til nye rej-
sekreditorer, samt at gamle rejsekreditorer, der oprindeligt er oprettet med CPR-nr., omdøbes. 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Opsætning/Generelt/Nummerserie 
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Ovenfor vises et eksempel på, hvordan en nummerserie til rejsekreditorer kan se ud. Der skal al-
tid angives et start- og slutnr.  
 
Andre opsætninger til understøttelse af RejsUd2 via DDI 
 
Tvungen bestilling af rejsekreditorer 
For statsinstitutioner må kreditorer, der anvendes til RejsUd2, ikke oprettes og vedligeholdes via 
Navision Stats normale brugergrænseflade. For at sikre korrekt styring skal feltet "Tvungen bestil-
ling af rejsekreditorer" i Decentral indrapporteringsopsætning. Dette felt er afgørende for håndte-
ringen af rejsekreditorer i Navision Stat. 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Indrapportering til ØSC/Opsætning/Institution/Decentral indrapporteringsop-
sætning 
 

 
 
Der vælges mellem 2 indstillinger:  
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Navn Beskrivelse 

Ja Denne opsætning sikrer, at rejsekreditorer ikke kan oprettes 
og vedligeholdes via Navision Stats normale brugergrænse-
flade. Indstillingen skal derfor opretholdes ved overgangen 
til Statens HR. 
 
Bemærk: Opsætningen er obligatorisk for statsinstitutioner, 
men valgfri for selvejende institutioner. 

Nej Denne indstilling giver mulighed for at oprette rejsekredito-
rer frit ved at markere feltet ’Rejsekreditor’ enten via DDI 
Kreditorbestilling eller direkte på kreditorkortet. 
 
Indstillingen kan kun anvendes af brugere, der ikke service-
res af Statens Administration, f.eks. selvejende institutioner.  
 
Når fagsystemets editeringsspærring aktiveres, skal DDI an-
vendes til redigering af stamdata. 
 

 
Den Decentrale Indrapporteringsopsætningen kan for statsinstitutioner opsættes med rollen 
NS_OPS_OESC_LOKAL og for selvejende institutioner med rollen SELV_REGN_MEDARB 
 
Nummerserie til rejsekreditorer 
I dette felt kan du angive en nummerserie for rejsekreditorer. Når kreditorer oprettes via DDI 
Kreditorbestilling, og der sættes flueben i feltet ’Rejsekreditor’, vil den angivne nummerserie au-
tomatisk blive anvendt. 
 
Hvis feltet ikke er udfyldt, kan der ved oprettelse af rejsekreditor manuelt angives et kreditornum-
mer i DDI Kreditorbestillingen. Hvis kreditornummeret efterlades tomt, vil standard nummerse-
rielogik blive anvendt ved oprettelsen af kreditorer. Denne logik bruger samme nummerserie 
uanset, om kreditoren er en rejsekreditor eller en almindelig kreditor. 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Indrapportering til ØSC/Opsætning/Institution/Decentral indrapporteringsop-
sætning 
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Hvis en nummerserie til rejsekreditorer er opsat, vil kreditornummeret ikke være synligt før be-
stillingen er accepteret i SAM. Når bestillingen oprettes, tildeles den et ’Bestillingsnummer’. Når 
bestillingen er afsluttet i SAM, kan det endelige kreditornummer findes i oversigten under afslut-
tede bestillinger. For at sikre korrekt match mellem RejsUd og Navision, skal kreditornummeret 
identificeres i RejsUd2. 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Indrapportering til ØSC/Bestillinger – Afsluttet 
 

 
 
Opsætning af godkendelse i DDI 
Når kreditorer oprettes eller redigeres i DDI, er der opsat tvungen godkendelse. Det betyder, at 
efter en bruger har oprettet eller redigeret en kreditor, skal ændringen sendes til godkendelse hos 
en anden bruger i institutionen. 
 
I godkendelsesopsætningen for bestillinger er der tvungne markeringer i felterne ’Posteringsbe-
stillinger – kreditor’, ’Kreditorbestillinger’ og ’Rediger Kreditorbestilling’. Disse felter er ikke redi-
gerbare. 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Indrapportering til ØSC/Opsætning/Institution/Godkendelsesopsætning – 
bestillinger 
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De personer, der har tilladelse til at godkende kreditorbestillinger, skal opsættes under 'Bruger 
ID'. Derefter markeres felterne 'Posteringsbestillinger – Kreditor', 'Kreditorbestilling' og 'Redigér 
Kreditorbestilling'. 
 

 
 
Denne opsætning skal foretages at rollen NS_OPS_OESC_GODKEND. 
 
Skabeloner 
For oprettelse af nye rejsekreditorer via en kreditorbestilling i DDI skal der anvendes skabeloner. 
Skabelonerne benyttes til de felter, der kræves udfyldt på kreditorkortet og ikke kan indtastes di-
rekte i bestillingen. 
 
Det er obligatorisk at bruge en skabelon ved oprettelse af rejsekreditorer via DDI, da ØSC ikke 
kan komplettere disse stamkort. 
 
Sti: Afdelinger/Opsætning/Programopsætning/Generelt/Konfigurer masterskabeloner. 
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Ovenstående skærmbillede viser et eksempel på en skabelon til kreditorer. 
 
Bemærk: Skabelonen skal altid indeholde felter fra tabel 23, kreditortabellen. Felter, der findes i 
en undertabel og tilgås fra kreditorkortet, kan ikke opsættes via en skabelon. 
 
Skabelonen skal tilknyttes kreditorbestillingen, før den kan sendes til godkendelse.  
 
Skabeloner kan opsættes af følgende roller: ACC_OESC_MEDARB, ACC_REGN_ALMEN og 
SELV_REGN_MEDARB. 
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Oprettelse af Rejsekreditorer  

Dette afsnit er relevant for kunder, der serviceres af Statens Administration, eller selvejende stats-
institutioner, som benytter den decentrale indrapporteringssnitflade (DDI) til oprettelse og redi-
gering af kreditorer. 
 
Kreditorbestillinger er bestillinger kunden opretter og godkender, og de anvendes til at oprette 
eller redigere eksisterende kreditorer. Som statsinstitution er det, medmindre man er overgået til 
Statens HR, påkrævet at oprette og redigere rejsekreditorer gennem ’Indrapporteringssnitfladen 
til ØSC’. 

Proces Rejsekreditor 
Statsinstitutioner 
Rejsekreditorer, som er medarbejdere med behov for rejse- og udlægsafregning, oprettes og vedli-
geholdes i Navision Stat, inklusive tilhørende betalingsoplysninger. For kreditorer markeret som 
'Rejsekreditor' skal oprettelsen altid ske via DDI kreditorbestilling eller via Statens HR. 
 
Når indenlandske kreditorer oprettes via Statens HR, registreres de i Navision Stat med CPR-
nummer, CPR-betalingsmetode og en markering som 'Rejsekreditor'. Disse kreditorer kan kun 
opdateres via Statens HR eller DDI, baseret på det CPR-nummer, der er registreret i Statens HR. 
 
Rejsekreditorer oprettet gennem DDI kreditorbestilling kræver dobbeltgodkendelse af alle kredi-
torændringer i Navision Stat. Kreditorer, der markeres som 'Rejsekreditor' via enten DDI eller 
Statens HR, låses derfor ved oprettelsen og kan ikke ændres direkte på kreditorkortet uden om 
DDI eller Statens HR. 
 
Hver nat overføres kreditorstamdata uden betalingsoplysninger fra Navision Stat til RejsUd2 via 
en GIS-forespørgsel. Dette gælder for alle kreditorer markeret som 'Rejsekreditor'. I RejsUd2 
konteres og godkendes afregninger, hvorefter afregningsgrundlaget sammen med kreditornum-
meret og betalingsmetoden returneres til Navision Stat. 
Bemærk: Ingen betalingsoplysninger udveksles mellem RejsUd2 og Navision Stat. 
 
Den sikre håndtering af kreditors betalingsdata gør det unødvendigt at overføre betalingsoplys-
ninger fra RejsUd2. Ved anden godkendelsen i udbetalingskladden kan betalingsoplysningerne fra 
det låste kreditorkort direkte sammenholdes med oplysningerne i udbetalingskladden, hvilket sik-
rer korrekt og sikker behandling af udbetalinger. 
 

Selvejende statsinstitutioner 
Selvejende institutioner kan vælge at følge det statslige setup, som beskrevet ovenfor, ved at an-
vende DDI til oprettelse og redigering af kreditorer. Dette indebærer, at institutionen tilslutter sig 
den statslige standard. For yderligere information henvises til afsnittet Tvungen bestilling af rejsekredi-
torer. 
 
Alternativt kan kreditorer oprettes direkte i kreditorkartoteket i Navision Stat. I dette tilfælde skal 
regnskabsmedarbejderen selv sikre korrekt opsætning, herunder anvendelse af en særlig nummer-
serie til rejsekreditorer (CPR-numre må ikke bruges) og markere kreditoren som rejsekreditor. 
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Når der første gang overføres poster fra RejsUd2 til en rejsekreditor, tildeles kreditoren automa-
tisk en fagsystemkode (REJSUD2) via integrationen mellem RejsUd2 og Navision Stat. Hvis in-
stitutionen følger bedste praksis i staten, aktiveres en editeringsspærring, der forhindrer direkte 
redigering af kreditoroplysninger. Eventuelle ændringer skal i så fald foretages via DDI eller ved 
at ophæve editeringsspærringen. 
 
Hvis editeringsspærringen ophæves, vil kontrolrapporten i udbetalingskladden kun vise én linje 
med betalingsoplysningerne for udbetalingen. Oplysninger om det indkomne bilag vil ikke 
fremgå, hvilket gør det nødvendigt at udføre en manuel kontrol for at sammenligne udbetalin-
gerne med data sendt fra RejsUd2. 
 
Ved anvendelse af editeringsspærring viser kontrolrapporten automatisk både betalingsoplysnin-
gerne fra kreditor og bilagsoplysningerne som to separate linjer. Dette sikrer en direkte sammen-
ligning og eliminerer behovet for yderligere dokumentation, også ved senere bagudrettede kon-
troller af poster bogført fra RejsUd2. 
 
Hvis institutionen vælger at benytte editeringsspærring, skal redigering af kreditorer ske via æn-
dringsbestillinger i DDI. Dette kan være en ny proces for mange selvejende institutioner, da det 
kræver opsætning af mindst to personer: én til at oprette bestillinger og én anden til at godkende 
dem. 
 
Markering som rejsekreditor 
Feltet ’Rejsekreditor’ anvendes som filter på stamdataudtrækket til RejsUd2. Hvis kreditor er mar-
keret som rejsekreditor, skal oprettelsen eller redigeringen af kreditor godkendes af en anden bru-
ger hos kunden, før den sendes til accept i ØSC. 
 
Hvis feltet ’Rejsekreditor’ er markeret, og indstillingen ’Tvungen bestilling af rejsekreditorer = ja’ 
er valgt under den Decentrale Indrapporteringsopsætning, er det ikke muligt at redigere, rette el-
ler tilføje data på følgende: 
 
• Kreditorkortet 
• Kreditors bankkort 
• Kreditors betalingsoplysninger, også ved tilføjelse af ekstra betalingsmetode. 
 
Når feltet ’Rejsekreditor’ markeres på enten DDI kreditorbestillingen eller på kreditorkortet, af-
hængigt af om der er tale om en statsinstitution eller en selvejende statsinstitution, bliver følgende 
felter obligatoriske at udfylde, inden bestillingen kan sendes til accept i ØSC: 
 
• E-mail 
• Tilknytning af skabelon 
• Betalingsgruppe 
 
Første gang, der overføres poster fra RejsUd2 til en rejsekreditor, tildeles kreditornummeret en 
fagsystemskode (RejsUd2). Dette sker automatisk via den integration, der håndterer overførslen 
af poster fra RejsUd2 til Navision Stat. 
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DDI: Oprettelse af Rejsekreditorer  
For at oprette eller redigere en kreditorbestilling i DDI, skal du navigere til: 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Indrapportering til ØSC/Bestillinger 
 
Vælg handlingen ’Opret bestilling’ på handlingsbåndet. 
 

 
 
Vælg kreditor og tryk ok.  
 
Indenlandsk rejsekreditor 
En indenlandsk rejsekreditor er som udgangspunkt en CPR-kreditor, hvor betaling eller udlæg 
kan henvises som en ukomplet betaling via Nemkonto (NKS) til banken. En ukomplet betaling 
kræver kun, at et minimum af felter bliver udfyldt. De nødvendige felter, der skal udfyldes, er føl-
gende: 
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Navn Beskrivelse 

Oversigtspanelet ’Generelt’  

Navn Kreditors Navn 

CPR NR.  Kreditors CPR-nummer angives i 
dette felt. Feltet kan indeholde 10 cif-
ret heltal. 

E-mail Kreditors Emal.  

Rejsekreditor Dette felt skal markeres, hvis kredito-
ren skal være en rejsekreditor og an-
vendes af RejsUd2. 

Anvendt skabelon I dette felt angives den kreditorskabe-
lon, der benyttes, når ØSC accepterer 
kreditorbestillingen. Du kan læse mere 
om skabeloner i afsnittet "Skabelo-
ner". 

Oversigtspanelet ’Bank- og Betalings-
oplysninger’ 

 

Kreditors-betalingsgruppe Her angives den betalingsgruppe, som 
betalingen tilhører. 
For indenlandske betalinger vil den re-
levante betalingsgruppe normalt være 
’NKS-CPR’, som er knyttet til 
’CPRnr.’-feltet under oversigtspanelet 
’Generelt’. 
Betalingsmetoden udfyldes automatisk 
med den korrekte metode. 

 
Når kreditorbestillingen er sendt til godkendelse og bestillingskortet åbnes af godkenderen, vil 
alle felter være grånet, og det vil ikke være muligt at ændre i bestillingen. For at godkende bestil-
lingen skal handlingen ’Godkend bestilling’ vælges på handlingsbåndet under fanen Handlinger. 
 
Hvis der er behov for ændringer i bestillingen, skal kreditorbestillingen afvises og returneres til 
opretteren, da ØSC ikke kan rette i en kreditorbestilling. Når ændringerne er foretaget, skal bestil-
lingen sendes til godkendelse igen. 
 
Udenlandsk rejsekreditor 
Kontooverførsel refererer til processen med at flytte penge fra en bankkonto til en anden. Der 
findes forskellige typer kontooverførsler til udlandet: 
 

 
 
International kontooverførsel indenfor EU/EØS-Lande (IBAN) 
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Hvis Rejsekreditor skal modtage en kontooverførsel indenfor EU/EØS, er det afgørende at over-
holde SEPA-reglerne. Disse regler sikrer standardisering og effektivitet i bankoverførsler. Identi-
fikation af modtagerens konto sker ved brug af IBAN. 
 
SEPA har introduceret ”IBAN Only”, hvilket betyder at man kan gennemføre en kontooverfør-
sel kun ved angivelse af IBAN-nummer og uden BIC/SWIFT-informationer som ellers er påkræ-
vet, og til et mindre gebyr for overførslen. Kræver dog at valutaen er i EUR. 
 
BIC/Swift er dog påkrævet for SEPA-betalinger, hvor valutaen er forskellig fra EUR, og ved be-
talinger i lande udenfor EU/EØS. 
 
EU/SEPA-overførsler i EUR: 
 

• Betalingen skal være i EUR 

• Modtagers pengeinstitut skal have tiltrådt SEPA 

• Modtagers konto skal være hos et pengeinstitut i EU eller EØS og andre lande som har 
tiltrådt SEPA 

• Modtagers kontonummer skal anføres i form af IBAN 

• BIC ikke påkrævet for SEPA-betalinger når valuta er EUR 

• Afsender og modtager betaler hver sin del af omkostningerne (SHA) 
 
En rejsekreditor, der skal modtage betaling på en udenlandsk konto indenfor EU, eller som ikke 
har et CPR-nummer, skal som minimum udfyldes med følgende oplysninger: 
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Navn Beskrivelse 

Oversigtspanelet ’Generelt’  

Navn Kreditors navn 

Adresse Kreditors adresse 

Postnr./By Postnr. afleder bynavn 

Lande-/områdekode Kreditors landekode skal kun udfyldes, hvis alle adresseoplysnin-
ger er udfyldt, ellers skal feltet være blankt. Kun for lande uden 
for EU er adresseoplysninger og lande/områdekode obligatori-
ske og skal udfyldes.  

E-mail Her skal mail angives.  

Valutakode I dette felt angives DKK 

Rejsekreditor Feltet skal markeres, hvis kreditor skal være en rejsekreditor og 
anvendes af RejsUd2.  

Anvendt skabelon I dette felt angives en kreditorskabelon, som anvendes, når ØSC 
accepterer kreditorbestillingen. Du kan læse mere under afsnittet 
Skabeloner 

Oversigtspanelet ’Bank- og Betalingsoplysninger’ 

Bank kode Hvis du vil oprette en bank til den kreditor, du er ved at bestille, 
skal du i dette felt angive en kode til at identificere banken med. 
Feltet skal udfyldes, for at du kan udfylde de andre oplysninger 
vedr. kreditorbanken. Hvis du sletter koden, nulstilles de øvrige 
oplysninger vedr. kreditorbanken.  

Bank navn Her skal du angive bankens navn. 

BIC (SWIFT-adresse) Feltet skal udfyldes med den swift-adresse, som den udenland-
ske kreditors bank har.  
 
Bemærk: Sendes betalinger via Nemkonto, skal feltet altid være 
udfyldt på udenlandske betalinger, hvis der betales i andre valu-
taer end DKK og EUR. Fordelen ved at udfylde SWIFT-adres-
sen er, at du kan undlade at udfylde bankens fulde navn og 
adresse ved udenlandske betalinger 

IBAN (PM) I dette felt kan du angive internationale bankkontonumre.  
 
Bemærk: IBANnr. er obligatorisk på alle betalinger indenfor EU. 
IBAN betyder ’International Bank Account Number’ og er en enty-
dig identifikation af bankens kontonr. 

Kreditor-betalingsgruppe Her angives den betalingsgruppe, som kreditoren skal placeres i. 
Betalingsgruppen er altid tilknyttet en standard betalingsmetode, 
som automatisk afledes i feltet ’Betalingsmetode’, når gruppen ind-
vælges. 
 
Feltet skal udfyldes med ’Udland’ 
 
Betalingsmetoden bliver automatisk udfyldt med den relevante 
metode.  
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Navn Beskrivelse 

Omkostningstypekode Ved afsendelse af betalinger til udlandet skal der altid angives en 
omkostningstype. Der er specielle regler alt efter landet, som be-
talingen foretages til  
 
AFSEND: Afsender betaler omkostninger 
BEGGE: hver part betaler omkostninger i eget land 
MODTAGER: Modtager betaler omkostninger. 

Valutakode (Modværdi) Feltet bruges til at angive over for banken, hvilke valuta man øn-
sker at banken skal omregne de DKR. Til. 
Udenlandske betalinger fra RejsUd2 bliver altid omregnet til 
DKK, derfor vil der altid på udenlandske rejsekreditorer skulle 
opsættes en valutakode i feltet ’Valutakode (Modværdi)’. 
 
Bemærk: Feltet ’Valutakode’ på kreditorkortet skal altid være op-
sat til DKK, når der opsættes modværdi. 

 
Når kreditorbestillingen er sendt til godkendelse, og bestillingskortet åbnes for godkenderen, vil 
alle felter være grånet og ikke kunne redigeres. For at godkende bestillingen skal man vælge 
Handlingsbåndet, fanen ’Handlinger’ og derefter vælge handlingen ’Godkend bestilling’. 
Hvis der skal foretages ændringer i bestillingen, skal kreditorbestillingen afvises og sendes tilbage 
til opretteren. 
 
International kontooverførsel udenfor EU/EØS-lande 
En rejsekreditor, der skal modtage betaling på en udenlandsk konto udenfor EU, eller som ikke 
har et CPR-nummer, skal minimum udfyldes på følgende måde: 
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Navn Beskrivelse 

Oversigtspanelet ’Generelt’  

Navn Kreditors navn 

Adresse Kreditors adresse 

Postnr./By Postnr. afleder bynavn 



Side 31 af 48 

 

Navn Beskrivelse 

Lande-/områdekode Kreditors landekode skal kun udfyldes, hvis alle adresseoplys-
ning er udfyldt, ellers skal feltet være blankt. Kun for lande 
uden for EU, er adresseoplysninger og lande/områdekode ob-
ligatoriske og skal udfyldes.  

E-mail Her skal e-mail angives. 

Valutakode I dette felt angives DKK 

Rejsekreditor Feltet skal markeres, hvis kreditor skal være en rejsekreditor og 
anvendes af RejsUd2.  

Anvendt skabelon I dette felt angives en kreditorskabelon, som anvendes når 
ØSC accepterer kreditorbestillingen. Du kan læse mere under 
afsnittet Skabeloner 

Oversigtspanelet ’Bank- og Betalingsoplysninger’ 

Bank kode Hvis du vil oprette en bank, til den kreditor du er ved at be-
stille, skal du i dette felt angive en kode til at identificere ban-
ken med. Feltet skal udfyldes, for at du kan udfylde de andre 
oplysninger vedr. kreditorbanken. Hvis du sletter koden, nul-
stilles de øvrige oplysninger vedr. kreditorbanken.  

Bank navn Her skal du angive bankens navn 

Bank Adresse Her skal bankens adresse angives 

Bank Postnr/By Her skal bankens postnr. angives. Postnr. afleder automatisk 
udfyldelse af bynavn. 

Bankkontonr.  Her kan du angive det nummer, som banken bruger til kredi-
tors bankkonto. 

BIC (SWIFT-adresse) Feltet skal udfyldes med den swift-adresse, som den udenland-
ske kreditors bank har.  
 
Bemærk: Sendes betalinger via Nemkonto, skal feltet altid 
være udfyldt på udenlandske betalinger, hvis der betales i andre 
valutaer end DKK og EUR. Fordelen ved at udfylde SWIFT-
adressen er, at du kan undlade at udfylde bankens fulde navn 
og adresse ved udenlandske betalinger 

Kreditor-betalingsgruppe Her angives den betalingsgruppe, som kreditor skal placeres i. 
Betalingsgruppen er altid tilknyttet en standard betalingsme-
tode, som automatisk afledes i feltet ’Betalingsmetode’, når grup-
pen indvælges. 
 
Feltet skal udfyldes med ’Udland’. 
 
Betalingsmetoden bliver automatisk udfyldt med den relevante 
metode.  
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Navn Beskrivelse 

Omkostningstypekode Ved afsendelse af betalinger til udlandet skal der altid angives 
en omkostningstype. Der er specielle regler alt efter landet, 
som betalingen foretages til  
 
AFSEND: Afsender betaler omkostninger 
BEGGE: Hver part betaler omkostninger i eget land 
MODTAGER: Modtager betaler omkostninger. 

Valutakode (Modværdi) Feltet bruges til at angive over for banken, hvilke valutaer man 
ønsker at udbetale i.  
 
Udenlandske betalinger fra RejsUd2 bliver altid omregnet til 
DKK, derfor vil der altid på udenlandske rejsekreditorer skulle 
opsættes en valutakode i feltet ’Valutakode (Modværdi)’. 
 
Bemærk: Feltet ’Valutakode’ på kreditorkortet skal altid være 
opsat til DKK, når der opsættes modværdi. 

 
Når kreditorbestillingen er sendt til godkendelse, og godkenderen åbner bestillingskortet, vil alle 
felter være grånet ud, og det vil ikke være muligt at ændre i bestillingen. For at godkende bestillin-
gen, skal godkenderen vælge handlingen ’Godkend bestilling’ under fanen ’Handlinger’ på Hand-
lingsbåndet. 
 
Hvis der skal foretages ændringer i bestillingen, skal kreditorbestillingen afvises og returneres til 
opretteren. 
 
USA, Australien, Canada og New Zealand 
Kravene til kontooverførsel til USA (US), CANADA (CA), Australien (AU) og New Zealand 
(NZ), varierer afhængigt af destinationen.  
 

 
 
Her ses et eksempel på hvilke felter der skal udfyldes for en kontooverførsel til USA: 
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Navn Beskrivelse 

Oversigtspanelet ’Generelt’  

Navn Kreditors navn 

Adresse Kreditors adresse 

Postnr./By Postnr. afleder bynavn 

Lande-/områdekode Kreditors landekode skal kun udfyldes, hvis alle adresseoplysning 
er udfyldt, ellers skal feltet være blankt. Kun for lande uden for 
EU, er adresseoplysninger og lande/områdekode obligatoriske og 
skal udfyldes.  

E-mail Her skal mail angives. 

Valutakode I dette felt angives DKK 

Rejsekreditor Feltet skal markeres, hvis kreditor skal være en rejsekreditor og 
anvendes af RejsUd2.  

Anvendt skabelon I dette felt angives en kreditorskabelon, som anvendes, når ØSC 
accepterer kreditorbestillingen. Du kan læse mere under afsnittet 
Skabeloner 

Oversigtspanelet ’Bank- og Betalingsoplysninger’ 

Bank kode Hvis du vil oprette en bank til den kreditor, du er ved at bestille, 
skal du i dette felt angive en kode til at identificere banken med. 
Feltet skal udfyldes, for at du kan udfylde de andre oplysninger 
vedr. kreditorbanken. Hvis du sletter koden, nulstilles de øvrige 
oplysninger vedr. kreditorbanken.  

Bank navn Her skal du angive bankens navn 

Bank Adresse Her skal bankens adresse angives 

Bank Postnr/By Her skal bankens postnr. angives. Postnr. afleder automatisk ud-
fyldelse af bynavn. 

Bankkontonr. Her kan du angive det nummer, som banken bruger til kreditors 
bankkonto. 

BIC (SWIFT-adresse) Feltet skal udfyldes med den swift-adresse, som den udenlandske 
kreditors bank har.  
 
Bemærk: Sendes betalinger via Nemkonto, skal feltet altid være 
udfyldt på udenlandske betalinger, hvis der betales i andre valutaer 
end DKK og EUR. Fordelen ved at udfylde SWIFT-adressen er, 
at du kan undlade at udfylde bankens fulde navn og adresse ved 
udenlandske betalinger. 

IBAN (PM) I dette felt kan du angive internationale bankkontonumre.  
 
Bemærk: IBAN-nr. er obligatorisk på alle betalinger indenfor 
EU. IBAN betyder ’International Bank Account Number’ og er en en-
tydig identifikation af bankens kontonr. 

Banknummer I dette felt kan du angive kreditors udenlandske banks registre-
ringsnummer. Det vil typisk være lande udenfor EU.  
 
Bemærk: Bankregistreringskode og banknummer bruges til at 
identificere kreditors bank. 

Bankregistreringskode Her kan du angive bankfilialens registreringsnummer. 
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Navn Beskrivelse 

Kreditors-betalingsgruppe Her angives den betalingsgruppe, som kreditoren skal placeres i. 
Betalingsgruppen er altid tilknyttet en standard betalingsmetode, 
som automatisk afledes i feltet ’Betalingsmetode’, når gruppen ind-
vælges. 
 
Feltet skal udfyldes med ’Udland’ 
 
Betalingsmetoden bliver automatisk udfyldt med den relevante 
metode.  

Omkostningstypekode Ved afsendelse af betalinger til udlandet skal der altid angives en 
omkostningstype. Der er specielle regler alt efter landet, som beta-
lingen foretages til  
 
AFSEND: Afsender betaler omkostninger 
BEGGE: Hver part betaler omkostninger i eget land 
MODTAGER: Modtager betaler omkostninger. 

Valutakode (Modværdi) Feltet bruges til at angive over for banken, hvilke valuta man øn-
sker at udbetale i.  
 
Udenlandske betalinger fra RejsUd2 bliver altid omregnet til 
DKK, derfor vil der altid på udenlandske rejsekreditorer skulle 
opsættes en valutakode i feltet ’Valutakode (Modværdi)’. 
 
Bemærk: I feltet ’Valutakode’ på kreditorkortet altid skal være op-
sat til DKK, når der opsættes modværdi. 

 
Når kreditorbestillingen er sendt til godkendelse og godkenderen åbner bestillingskortet, vil alle 
felter være grånet ud, og ændringer kan ikke foretages. For at godkende bestillingen, vælger god-
kenderen handlingen ’Godkend bestilling’ under fanen ’Handlinger’ på Handlingsbåndet. 
Hvis der er behov for ændringer i bestillingen, skal kreditorbestillingen afvises og returneres til 
opretteren. 

Statens HR: Oprettelse af rejsekreditor 
Institutioner, der benytter både Statens HR og Navision Stat, kan markere en medarbejder som 
rejsekreditor i Statens HR ved at sætte et flueben. Dette vil automatisk overføre medarbejderen til 
Navision via en GIS-datastrøm. På denne måde kan institutionen oprette og vedligeholde medar-
bejderens stamdata ét sted, og medarbejderen vil være klar til at modtage udbetalinger fra ansæt-
telsens start. 
 
For at oprette rejsekreditorer fra Statens HR kræves følgende: 

• Medarbejderen skal markeres som rejsekreditor i Statens HR. 
• Der skal køres en proces i Navision, der overfører medarbejderens stamdata fra Statens 

HR til Navision som rejsekreditor. 
 
Overførslen af stamdata kan opsættes til at ske automatisk på daglig basis. Kørslen matcher eksi-
sterende kreditorer i Navision for at undgå dubletter. Det er vigtigt, at medarbejderen i Statens 
HR er markeret som rejsekreditor. 
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Opret HR medarbejder som rejsekreditor 
Kørslen opretter en rejsekreditor baseret på oplysninger fra HR-medarbejderkortet samt de infor-
mationer, der er angivet under HR Medarbejderopsætning, og overfører derefter kreditoren som 
bruger til RejsUd2. 
 
HR-medarbejderkortene bliver automatisk opdateret med det nyoprettede rejsekreditornummer 
eller med det nummer, som rejsekreditoren allerede var oprettet med. 
Kørselsrapporten kan aktiveres fra følgende sti: 
 
Afdelinger/Personale/Periodiske aktiviteter/HR Medarbejdere. 
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For at undgå dubletter, inkluderer kørslen en kontrol for at verificere, om der allerede findes en 
kreditor med det pågældende CPR-nummer. Hvis CPR-nummeret ikke findes, oprettes en ny kre-
ditor. Hvis CPR-nummeret findes, men kreditorkortet er spærret, oprettes også en kreditor. Hvis 
CPR-nummeret findes og kreditorkortet ikke er spærret, sammenkobles medarbejderkortet med 
det eksisterende kreditorkort. 
 
Kun kreditorkort med Afsendersystem: OES_OESC eller <værdi i felt ’Fagsystem til RejsUd’> 
inkluderes i kørslen, da dubletter mellem forskellige fagsystemer er tilladt. 

Automatisk oprettelse af rejsekreditor via Opgavekø 
I Navision kan der opsættes en automatisk kørsel via opgavekøen, som opretter og opdaterer rej-
sekreditorer overført fra Statens HR. Opgavekøen er baseret på den manuelle kørsel, men kan 
konfigureres til at afvikles automatisk med et ønsket interval. 
 
Sti: Afdelinger/Opsætning/Programopsætning/Opgavekø/Opgavekøposter 
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Rejsekreditor i RejsUd2 
I RejsUd2 kræves det, at alle oplysninger vedrørende Rejsekreditor registreres i Navision Stat for 
at sikre en mere sikker udveksling af data mellem Navision Stat og RejsUd2. Alle kreditors stam-
data, herunder bank- og betalingsoplysninger samt CPR-nummer, skal derfor oprettes og vedlige-
holdes i Navision Stat. 
 
Kreditorstamdata uden betalingsoplysninger overføres hver nat til RejsUd via en GIS-forespørg-
sel for alle kreditorer, der er markeret som Rejsekreditor. 
 
I RejsUd udføres kontering og godkendelse af afregninger, hvorefter afregningsgrundlaget, sam-
men med det tilhørende kreditornummer og betalingsmetode, oversendes til Navision Stat. Der 
udveksles ikke betalingsoplysninger mellem RejsUd og Navision Stat. 
 
Den eneste binding mellem den rejsende i RejsUd og en rejsekreditor i Navision Stat er kreditor-
nummeret. Nummeret, der angives i dette felt, er det samme som rejsekreditoren er oprettet med 
i Navision Stat.  
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Navn Beskrivelse 

Synkroniser med 
Navision 

Her kan du vælge, om RejsUd-brugeren skal synkroniseres med Navision 
Stat. Du kan vælge mellem ja og nej.  
 
Bemærk: Der kræves synkronisering for at få overført en rejseafregning 
til Navision Stat.  

Kreditornummer Her skrives kreditornummeret i Navision Stat, som den rejsende skal bin-
des sammen med. Kreditornr. skal svare til kreditornr. i Navision Stat for 
korrekt synkronisering mellem RejsUd og Navision Stat. 

 
Når Kreditornummer er indsat, vælges ’Ja’ for at synkronisere med Navision. 
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Redigering af rejsekreditor 
Når en rejsekreditor skal redigeres via DDI, kræves godkendelse fra en anden bruger i institutio-
nen. 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Indrapportering til ØSC/Bestillinger 
 

 
 
Vælg handlingen ’Rediger data’ på handlingsbåndet. Klik på ’Kreditor’ og tryk ’OK’. Herefter åb-
nes kreditoroversigten, hvor du vælger den kreditor, der skal redigeres, og trykker ’OK’. 
Kreditorbestillingen åbnes, og ændringerne kan foretages. 
 
Kreditorer med afsendersystemet OES_OESC kan ændres til rejsekreditorer. Ændring af en rej-
sekreditor til en ’Almindelig’ kreditor er dog ikke muligt, når afsendersystemet for rejsekreditorer 
er blevet påført kreditorkortet. Afsendersystemet (Fagsystem) for rejsekreditorer er angivet i feltet 
’Fagsystem til RejsUd’ under ’GIS Integrationsopsætningen’. 
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Udbetaling af rejseposter 

Dette afsnit henvender sig til alle med adgang til at afvikle udbetalinger. 
 
Alle kreditorposteringer, der skal sendes til betaling, genererer udbetalingslinjer. Forslaget dannes 
af første godkender, som verificerer, at dataene er korrekte ved hjælp af rapporten "Sammenlign 
betalingsoplysninger med originalt købsbilag." Rapporten sammenligner betalingsoplysninger fra 
det modtagne bilag med de aktuelle betalingsoplysninger for linjerne i udbetalingskladden.  
Alle ændringer, der foretages i udbetalingskladden, dokumenteres automatisk i rapporten. 
 
Anden godkender gennemgår også rapporten "Sammenlign betalingsoplysninger med originalt 
købsbilag", og gemmer rapporten som PDF, og tager stilling til eventuelle ændringer i udbeta-
lingskladden, inden betalingen godkendes og sendes videre til Nemkonto eller direkte til banken. 

Lav forslag 
I udbetalingskladden er det muligt at sætte filter, hvis du kun ønsker at danne et betalingsforslag 
for rejseposter fra RejsUd2. 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Gæld/Udbetalingskladde PM 
 
Når udbetalingskladden er åbnet, vælger du fanen ’Naviger’ på handlingsbåndet og klikker på 
handlingen ’Lav forslag’. 
 

 
 
Nedenstående skærmbillede viser, hvordan du kan oprette et betalingsforslag med filter på rejse-
kreditor, så kun rejseposter inkluderes i udbetalingsforslaget. 
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Når anfordringsbilledet er konfigureret, skal du trykke på 'OK', hvorefter posterne oprettes i ud-
betalingskladden og er klar til godkendelse og betaling. 
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Rapporten Sammenlign betalingsoplysninger med originalt købsbilag 
Før posterne i udbetalingskladden sendes til betaling, skal rapporten ’Sammenlign betalingsoplys-
ninger med originalt købsbilag’ køres. Denne rapport fungerer som kontrolrapport forud for den 
2. godkendelse af betalinger i udbetalingskladden, og skal gemmes som PDF. Rapporten viser rej-
sekreditorbilag, hvor data kontrolleres mod oplysningerne på det låste rejsekreditorkort.  
Bemærk: Skal data ændres, før en endelig godkendelse, kan det kun ske via ‘Rediger data’ via en 
dobbeltgodkendt DDI-bestilling eller gennem Statens HR-system. 
 
Rapporten kan også afsløre afvigelser, både generelt og specifikt for den relevante betalingsme-
tode. Desuden kan det ses, hvilke brugere der sidst har delvist godkendt, eller godkendt og sendt 
betalingen. 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Gæld/Udbetalingskladde PM/fanen Handlinger 

 
 
Bemærk: Det er vigtigt, at posterne vises som ’Rejsekreditorer’ i rapporten sammen med angivel-
sen af fagsystemet, og ikke som manuelle. Hvis posterne vises som manuelle, er der stor sandsyn-
lighed for, at editeringsbegrænsninger ikke er korrekt opsat. 

Check bogførte betalinger med indkomne købsbilag 
Ved behov for efterfølgende at tjekke poster vedrørende RejsUd der er betalt, kan Rapporten 
’Check bogførte betalinger med indkomne købsbilag’ anvendes til at gennemgå bogførte kreditor-
poster. Rapporten viser, hvilke oplysninger der var tilgængelige på rejseposteringen på tidspunktet 
for betalingen. 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Gæld/Rapporter 
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Rapporten kan også afsløre afvigelser, både generelt og inden for den relevante betalingsmetode. 
Derudover kan den vise, hvilken bruger der sidst har godkendt betalingen, før den blev sendt til 
banken via udbetalingskladden. Rapporten giver et klart overblik over de betalinger, der er sendt 
til banken, de betalingsoplysninger der er leveret af fagsystemet, samt de betalingsoplysninger, der 
var gældende ved overførsel til banken. 
 

 
Afstemning af rejseposter 

Afstemning af mellemregningskonti, såsom Eurocard, der bruges til betaling af rejseudgifter, ud-
føres via funktionen beholdningsafstemning, som tager udgangspunkt i kontoplanen. Før du kan 
begynde afstemningen, skal afstemningsregler opsættes. Du kan læse nærmere om disse i ’Bruger-
vejledningen til Økonomistyring’ på Økonomistyrelsens hjemmeside. 
 
Kontonavne og -numre kan variere mellem institutionerne, men som udgangspunkt vil det være 
finanskonti, der omfatter betalingskorttransaktioner, samt en finanskonto for betaling af rejser, 
der skal afstemmes. 
 
Afstemningen foretages fra kontoplanen, hvor den ønskede konto markeres. 
 
Sti: Afdelinger/Økonomistyring/Finans/Kontoplan 
 
På Handlingsbåndet vælger du fanen ’Naviger’ og handlingen ’Igangværende afstemning’. 
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Den igangværende afstemning består af et hoved, der viser generelle oplysninger om afstemnin-
gen, samt linjer, der viser de posteringslinjer, som er bogført på kontoen. 
 
For at starte afstemningen skal du fra fanen ’Naviger’ på Handlingsbåndet vælge handlingen ’Op-
ret ny afstemning’. Herefter vises alle åbne poster på den finanskonto, der er valgt til afstemning i 
kontoplanen. I det viste skærmbillede ses finanskontoen 615575 ’Kreditorkort Eurocards’, og alle 
åbne poster, der endnu ikke er udlignet. 
 
For at afstemme posterne på finanskontoen, kan du enten markere de poster, du ønsker at ud-
ligne, eller bruge funktionen ’Automatisk Rejseudligning’. Når de ønskede poster er markeret, 
klikker du på ’Funktion’ og vælger ’Sæt udlignings-id’ (genvejstast F7), og derefter ’Afstem udlig-
ning’ (genvejstast F9). Når afstemningen er gennemført, vil de valgte poster fremstå som af-
stemte, hvor afstemmerens initialer og datoen for afstemningen vises til højre for posterne, og de 
markeres som lukkede. 
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Funktionen ’Automatisk Rejse Udligning’ anvendes til posteringslinjer, der importeres til Navi-
sion Stat fra RejsUd2, såsom hævninger på kreditkort. Når RejsUd2 modtager transaktioner fra 
Danske Bank, overføres de med et transaktionsID. Dette ID videreformidles fra RejsUd2 til Na-
vision Stat. TransaktionsID’et sendes også med de rejsetransaktioner, som Danske Bank skal 
modtage betaling for, og som overføres via Indfak og bogføres på en købsfaktura. I forbindelse 
med beholdningsafstemning kan funktionen ’Automatisk Rejse Udligning’ anvendes til at matche 
poster baseret på værdien i feltet ’RejsUd ID’ og automatisk udligne disse poster med hinanden. 
 

Fejlhåndtering og Kontrol 
Hvis der opstår fejl i integrationen, kan følgende trin anvendes til fejlfinding: 
1. Tjek status på GIS-datastrømme under stien: Afdelinger → Opsætning → Generisk Integra-
tion. 
2. Brug rapporten ”GIS-/Stamdatakontrol” til at validere stamdata. 
3. Ret fejl i det relevante system (Navision Stat eller RejsUd) og genbehandl data. 
 

Ofte Stillede Spørgsmål 
1. Hvordan ser jeg om en rejsekreditor er synkroniseres til RejsUd? 

 
Kontroller stamdata i Navision Stat og RejsUd. Brug rapporter til at identificere fejl. 
 
Sti: Hovedmenu/Administration/Fanen Faktura & RejsUd/Se_redigere stamdata/Fanen Dimensionsværdier 
 
I opslagsfeltet vælger du 'Stamdata'. 
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Administrator kan også søge efter, om en given Rejsekreditor er modtaget med stamdatafilen i 
RejsUd2. Dette kan gøres fra følgende sti: 
Sti: Hovedmenu/Administration/Fanen Faktura & RejsUd/Se_redigere stamdata/Fanen Dimensionsværdier 
 

 
 
2. Hvordan ser jeg hvilke batch rejseafregningen er sendt med i? 

Her vises et eksempel på en rejseafregning, der er blevet kontrolleret og godkendt i RejsUd2. Rej-
seafregningen er overført til Navision med BatchID 18. 
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3. Hvad betyder de forskellige statusser i NS Status? 

I NS Status kan du altid se hvor langt rejseafregningen er i processen: 
 

Kode  Beskrivelse 

1 - Accepteret – Teknisk Denne status tildeles, når rejseafregningen når folde-
ren i Attain-miljøet. 
 

4 - Accepteret – forretnings-
mæssig: 

Denne status tildeles, når rejseafregningen har status 
"Behandlet" på importdatastrømmen. 

6 – Betalt: Denne status tildeles, når rejseafregningen er blevet 
betalt. 

 

4. Hvorfor står batch med status ”Importfejl”, når de underliggende transaktioner på batchen er 

importeret?  

Problemet opstår sporadisk, når indlæsningen af batchen bliver afbrudt under importen, lige in-
den batchens status opdateres til "importeret." Det sker i de tilfælde hvor indlæsningen af batch 
bliver afbrudt i forbindelse med importen lige inden status på batchen sættes til importeret, som 
er det sidste led i processen. For at løse dette kan håndteringen "Sæt importeret" på GIS-integra-
tionsbatchen anvendes. Denne handling ændrer automatisk batchs status fra "Importfejl" til "Im-
porteret," når de underliggende transaktioner allerede er importeret. 

Links 

Brugervejledninger 
Brugervejledning til Brugergrænsefladen: For beskrivelse af brugergrænsefladen. 
Brugervejledning til Brugeradministration: For mere specifik beskrivelse af rettighedssæt. 
’Beskrivelse af Generisk Integration’: For teknisk information om opsætning af GIS data-
strømme. 
 
Ovenstående vejledninger findes på Økonomistyrelsens hjemmeside. 
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