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KONTROLLER AFREGNING VIA WEB

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

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

& https://indfak.dk/ O ~ @ & || & indfak2.dk X

Veelg RejsUd
Velg RejsUd via ikonet

Kontroller afregninger
Fra Hovedmenuen velger du kontroller afregninger via ikonet.

Kontrollér afregninger
Kentrollér, rediger eller
viderasend afregninger,
som ligger il kontrol hos

dig.

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

- L ]
° az KLrsis | Hazhey Tiure Rundt Man. 3. jul. 2017 47986
o 3 TEST ahc Allan Harder Carlsen QA Man. 3l ..".'.! T :'y_ﬁ:)-
o 4 A v Charlotre Dstberg QA Man 3 jul 2017 ] 213032 ®
o 02 .;.I-Esm-ga--ar-‘crer- Thure Rundt Man. 3. jul .23|-" 393765

Sortering
Ligger der mange afregninger til kontrol, kan du sortere overskrifterne. Der viser sig en lille pil ud for den
overskrift du sorterer pa. Pilen indikerer sorteringsretningen.
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o' 33 TEST ahe Allan Harger Carlsen QA Man. 3. jul 217 3452
e Al Abe best best Charlotie @stberg 04 Man_ 3. jul 217 & 213032 =
o 32 kursus i Hasley Thure Rundt Man. 3. jul 2017 41986

02 Afregning af konferen... Thure Rundt Man. 3 jul 27 1997 B5

Kontroller afregning
Nar du har fundet den afregning du gnsker at arbejde med, vaelger du den via markering af ikonet i starten
af linjen — lkonet skifter udseende nar den er valgt.

00— O

Herefter far du forskellige valgmuligheder:

e Rediger

e Kontroller
o Afvis

o Videresend
e Bilag

e Links

e Angiv Bogf. Dato
e Yderligere funktioner:

e Etiketter
e Kommentar
e Historik
e Sammenlign

Howedmenu > ASegninger &l icoeirol

i g Afregng Eyes | Afsender a Afsendt / Opeeme o Eriketier
1668 Tur til Odense Andersine Test B Tufokl20] @ Kommentar Jf
1 - Udgifisairegmng Andersme Test Tw & okt 7019 [
[E Hictonk
F3  Sammendign

Markere du flere afregninger, kan du veaelge at videresende, eller indsaette en kommentar pa alle valgte
afregninger.

° 40 Abc testt.. Charlotte.. Man.3.jul.. & 2]3”_32 -]
KK

2 - Udgifts-... Charlotte @... Ons. 14. ju...

O 102 Afregning... Thure Ru.. Man. 3. jul.. 393765

1 - Rejseafr.. Thure Rundt Man. 26. ju... (KK
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Nar du har markeret en enkelt afregning, far du adgang til at se afregningen igennem i hgjre side af

skaermbilledet via den interaktive rapport.

ST ahc” - [iryk pel prniikon far at se detaljers
= o » i Or. Allan Harder Carisen 04 (elln@qask) B Afregning . 33 X i
e 32 hursu. Thur. Man 479.8F 2 - Udgitts- og kerselsafragning
e 33 TEST... Allan.. Man... 34:52 E Bebab (DK} o
N i el ci Udkgifies sotal hrsat ioial Udbetates 3 ansat
o 40 Aber. Charl Man.. & 2130 W A8 LI 9462 s
T Thon . LN S (Beint so T
o 102 Afreg. Thur. Man 30374 34,62 KK Srie P AT 3243 0K
i ) i 11,00 OKK
TGZOKK
@ nfom. & Medar L3 Workil B8 kanten

Bemaerk at du via de vandrette og lodrette pile kan se yderligere oplsyninger som eksempelvis kontering.

Udgifter 11,00 o
Opsummering @
#  Omkostning i Belpb
gstype Adferd Betalingsmiddel (VALUTA) Belgb
1 IT-computere og Normal Til 11,00
tilbehgr udbetaling DKK
Detaljer @
Dato Omkostningstype  Beskrivelse Belgb
22- T~ TEST 11,0
05- computere DK

2017 ogtilbeher
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UDGIFTSDETALJER
Omkostningstype

IT - computere og tilbehgr
Adfard for omkostningstype
Normal

Formél

1-Danmark
BETALINGSDETALJER
Betalingsmiddel

Kontantudlaeg

%il;'Lidbetaling
KONTERING

10000 - Administration fzellesoff luftdatabase

20 - Mere test
Fl-formd
101 - Analyse og forskningsvirksomhed

Indkoebs

e
9 - SKAL UDFYLDES

t:,i'"':ZZECOl - Kgb af IT-varer til forbrug
r',A:IFRH 21 - lkke-fradragsberet. refusionsberet. kobs

1210 - Direktion

1010 - Forskning i luft
@nsker du at se hele afregningen med alle oplysninger, kan dette ggres via udskriftsrapporten. Du aktiverer
den via printikonet i gverste hgjre hjgrne, og vaelger selv om du vil se rapporten pa skeermen eller printe
den ud.

=

Kontroller — Hvad skal kontrolleres?
Der kan veere store forskelle i hvorledes man lokalt veelger at fordele kontrol — og godkender-opgaven.
Anvisningen herunder er saledes kun vejledende.

Der er flere ting du skal vaere opmaerksom pa nar du kontrollerer- her beskrives nogle omrader:

BB KONTERING

Aktivitet . Modtager )

10003 - Modellering havmodel PK00023 - Ture Lindhardt

Alias Modtager Type

200000 - Delregnskab 20 K - Kreditorkonto
Betalingsmetede . Sted . )

3010200 - CPR-betaling (NemKonto) 1210 - Direktion

Fl-formal Ydelse

201 - Formidling 9000 - Generel administration
Indberetning til SKAT SE-nummer

A - Intern medarbejder med CPR-nummer og bosati D 12345678

Konteringen pa dokumentniveau afledes til alle afregningsposter.

Er der pa posteringslinjerne foretaget andringer af den afledte dokumentkontering, vil det veere markeret
med bla skrift.
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Omkostningstype — Er den valgt rigtig i forold til dokumentationen?

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

X Rejse 1432 99 o«

Opsummering A4

02-05-2017 07:30 - 05-05-2017 20:30

ManafTimer Beskrivelse Sted Sats Belgb
Dage/ lime;

3 degn, Standardsats Berlin, 487.00 1.724,79

13 timer (time-/dagpenge)  Tyskland DKK

3 dogn, Reduktion for Berlin, 73.05 -292,20

13 timer (morqer}mad Tyskland DKK
-15%

Dokumentation — Er der vedhaeftet korrekt og tilstraekkelig dokumentation for ale omkostningsposter?

BEMZRK ved kontrol af privat kgrsel: RejsUd har en szerskilt funktion til at regisrere privat kgrsel. Den
rejsende kan bagsere antal kilometer pa baggrund af indstastningen af afrejse adresse og destinations
adresse. Ruten vises sa pa et kort leveret Google Maps. Dette kort hjalper den rejsende til at vurdere om
det forsldede antal kilometer nu ogsa fglger den rute som der rent faktisk er kgrt.

veeige at fade Googie
P ————

Alvejsedans * Ashimatdun s ande

FER TR a DO Y a
Fa® T

A, Sekra lageriots 18 Reshice .|
snwerd kilareter fra Google Maps: ®

Kbomens *

Hvis den rejsende vaelger at anvende den beregning som Google Maps foreslar, vil Kontrollanten og
Godkenderen kunne se antallet af kilometer er beregnet pa baggrund af Google Maps. Dette er
dokumentationen men selve kortet vil ikke vaere synligt efterfglgende pa afregningen. Det er sdledes ikke
en fejl at kontrollanten eksepelvis ikke kan se kortet.
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Bagsvand Kongens
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Det er kontollanten skal holde gje med, er om der sta "(Google Maps)" ved kilometer angivelsen 2>

Ki[pmeter

468,35 Km

(Google
Map%
1,94 DKK /

Km

Hvis det ikke star der, skal den rejsende have vedhaeftet saerskilt dokumentation.

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

®  Afvis TEST ahc'

ANgIV venligst arsag ror armvisning
Kommentar *

Kaere Skattermus - Du har glemt at vedhafte dokumentation. Kram Bimse

AFVIS FORTRYD

I nogle tilfeelde kan det maske vaere at du selv gnsker at foretage sendring eller tilfgjelse til afregningen.
Dette ggres via Rediger.
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Bemaerk — Nar du veelger at redigere selv, vil afregningen blive taget ud af flow of lagt ind i din egen
kladderoversigt. Du vil umdiddelbart ikke laeger maerke til det, med mindre du ikke faerdigredigerer

afregningen i samme arbejdsgang.
# Redigér 'TEST ahc'

Dette vil fjerne dokumentet fra arbejdsflowet, og det vil vaere
tilgeengeligt pa listen over udleeg/rejseopgerelser til redigering
Signaturer, kontering, bilagstekster og lignende, som er |;:-E§fc3r1‘_
efter at dokumentet blev oprettet, vil blive fijernet.

Kommentar *

REDIGER FORTRYD

Nar du traekker en afregning ud af flowet far du mulighed for at rette i konteringen enten pa dokument
niveau eller pa hver enkelt afregningsposter og vedhafte yderligere dokumentation.

Nar du har feerdigredigeret afregningen, sendes den i flow igen ved hjelp af fluebenet i gverste hgjre
hjgrne. Bemaerk at du skal veelge hvad der praecist skal ske med de a&ndringer du har foretaget. Typisk vil du

skulle veelge Opdater

A Der er fortaget &ndring(er) i formal eller kontering

@nsker du at denne/disse a&ndring(er) skal galde for alle udgifter, rejsedage og

kersler i denne afregning?

OPDATER FORTRYD GEM UDEN OPDATERING

Nu kan du i hgjre side se afregningen. | venstre side prasenteres de handlinger du kan foretage i
forbindelse med at sende afregningen i videre flow.

1 - Rejeeatregning {fejsedage, wigifier o kersel)
[l Fedos o)
"""" 200 1200 1200

290 SHK 12,00 088 1108 8K
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Bemaerk at flowet defineres af en kombination af forskellige valgmuligheder afhaengig af den Handling du
veelger f@rst:

e Til redigering og underskrift = Afregning sendes tilbage til den rejsende for underskrift

e Til Kontrol = Afregningen sendes til kontrol pa ny

e Kontroller og send = Afregningen kontrolleres og sendes til den rejsende for underskrift

e Kontroller og underskriv pd vegne af = Afregningen kontrolleres og sendes videre til godkendelse.

EJ Godkendelsesflow

Godkendelsesflowet kan variere afhaengigt af opsatningen. Har du flere
valgmuligheder, kan du veelge blandt disse under Handling.

Handling
Til redigering og underskrift
Til kontrol
Kontrollér og send til underskrift
Kontrollér og underskriv pa vegne af
Ejer

Andersine Test

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

Afregningsarkiv (alle)
S@ig blandt alle
afregninger, som er blevet
oprettet i denne
regnskabsenhed
(undtagen
ufzerdige/afviste).




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



