
 
 
HUSKESEDDEL 
KONTROLLER AFREGNING VIA WEB 
 

Her gennemgås hvorledes man som Kontrollant, kontrollerer en afregning der er sendt i flow, 

Log på Systemet  
RejsUd er et modul i samme system som IndFak. Du skal dog anvende et nyt link:  Log på via   
https://indfak2.dk/login/#/ 

 

Vælg RejsUd  
Vælg RejsUd via ikonet  

 

Kontroller afregninger 
Fra Hovedmenuen vælger du kontroller afregninger via ikonet.  

 

Afregninger til kontrol 
Du kommer nu ind på en oversigt over samtlige afregninger, der ligger til kontrol hos dig eller i den 
kontrolgruppe du evt. er en del af som stedfortræder.  

 

Sortering  
Ligger der mange afregninger til kontrol, kan du sortere overskrifterne. Der viser sig en lille pil ud for den 
overskrift du sorterer på. Pilen indikerer sorteringsretningen.  
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Kontroller afregning  
Når du har fundet den afregning du ønsker at arbejde med, vælger du den via markering af ikonet i starten 
af linjen – Ikonet skifter udseende når den er valgt. 

 

Herefter får du forskellige valgmuligheder: 

• Rediger 
• Kontroller 
• Afvis 
• Videresend 
• Bilag 
• Links 
• Angiv Bogf. Dato 
• Yderligere funktioner: 

• Etiketter 
• Kommentar 
• Historik 
• Sammenlign 

 
Markere du flere afregninger, kan du vælge at videresende, eller indsætte en kommentar på alle valgte 
afregninger.  
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Når du har markeret en enkelt afregning, får du adgang til at se afregningen igennem i højre side af 
skærmbilledet via den interaktive rapport.  

 

Bemærk at du via de vandrette og lodrette pile kan se yderligere oplsyninger som eksempelvis kontering.  
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Ønsker du at se hele afregningen med alle oplysninger, kan dette gøres via udskriftsrapporten. Du aktiverer 
den via printikonet i øverste højre hjørne, og vælger selv om du vil se rapporten på skærmen eller printe 
den ud.  

 

Kontroller – Hvad skal kontrolleres?  
Der kan være store forskelle i hvorledes man lokalt vælger at fordele kontrol – og godkender-opgaven. 
Anvisningen herunder er således kun vejledende.  

Der er flere ting du skal være opmærksom på når du kontrollerer- her beskrives nogle områder: 

 

Konteringen på dokumentniveau afledes til alle afregningsposter.  

Er der på posteringslinjerne foretaget ændringer af den afledte dokumentkontering, vil det være markeret 
med blå skrift. 
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Omkostningstype –  Er den valgt rigtig i forold til dokumentationen?  

Tjenesterejsereglerne – Er de overholdt? Er du i tvivl, kan du læse mere om dem her i 
Personaleadministrativ vejledning kapitel 21  https://pav.medst.dk/Tjenesterejser eller i Campus tage E-
læringskurset Rejseregler ( 00005352,1) 

 

Dokumentation – Er der vedhæftet korrekt og tilstrækkelig dokumentation for ale omkostningsposter? 

BEMÆRK ved kontrol af privat kørsel: RejsUd har en særskilt funktion til at regisrere privat kørsel. Den 
rejsende kan bagsere antal kilometer på baggrund af indstastningen af afrejse adresse og destinations 
adresse. Ruten vises så på et kort leveret Google Maps. Dette kort hjælper den rejsende til at vurdere om 
det forslåede antal kilometer nu også følger den rute som der rent faktisk er kørt.  

 

Hvis den rejsende vælger at anvende den beregning som Google Maps foreslår, vil Kontrollanten og 
Godkenderen kunne se antallet af kilometer er beregnet på baggrund af Google Maps. Dette er 
dokumentationen men selve kortet vil ikke være synligt efterfølgende på afregningen. Det er således ikke 
en fejl at kontrollanten eksepelvis ikke kan se kortet.  
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Det er kontollanten skal holde øje med, er om der stå "(Google Maps)" ved kilometer angivelsen  

  

Hvis det ikke står der, skal den rejsende have vedhæftet særskilt dokumentation.  

Rediger 
Når du har kontrolleret en afregning og eventuelt har fundet nogle mangler eller fejl, kan du vælge at afvise 
afregningen og via en kommentar give anvisning på hvad der skal foretages.  

 

 

I nogle tilfælde kan det måske være at du selv ønsker at foretage ændring eller tilføjelse til afregningen. 
Dette gøres via Rediger.  
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Bemærk – Når du vælger at redigere selv, vil afregningen blive taget ud af flow of lagt ind i din egen 
kladderoversigt. Du vil umdiddelbart ikke læger mærke til det, med mindre du ikke færdigredigerer 
afregningen i samme arbejdsgang. 

 

Når du trækker en afregning ud af flowet får du mulighed for at rette i konteringen enten på dokument 
niveau eller på hver enkelt afregningsposter og vedhæfte yderligere dokumentation. 

Når du har færdigredigeret afregningen, sendes den i flow igen ved hjælp af fluebenet i øverste højre 
hjørne. Bemærk at du skal vælge hvad der præcist skal ske med de ændringer du har foretaget. Typisk vil du 
skulle vælge Opdater  

 

 

Nu kan du i højre side se afregningen. I venstre side præsenteres de handlinger du kan foretage i 
forbindelse med at sende afregningen i videre flow. 
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Bemærk at flowet defineres af en kombination af forskellige valgmuligheder afhængig af den Handling du 
vælger først:  

• Til redigering og underskrift = Afregning sendes tilbage til den rejsende for underskrift 
• Til Kontrol = Afregningen sendes til kontrol på ny 
• Kontroller og send = Afregningen kontrolleres og sendes til den rejsende for underskrift 
• Kontroller og underskriv på vegne af = Afregningen kontrolleres og sendes videre til godkendelse.  

 

Afregningsarkiv  
Du kan genfinde afregningen via Hovedmenuen og ikonet Afregningsarkiv (alle). 

 


	Log på Systemet
	Vælg RejsUd
	Kontroller afregninger
	Afregninger til kontrol
	Sortering
	Kontroller afregning
	Kontroller – Hvad skal kontrolleres?
	Rediger
	Afregningsarkiv



