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OPRET AFREGNING VIA IPHONE OKONOMISTYRELSEN

Her gennemgas hvordan du opretter en afregning, der indeholder rejsedage, omkostninger og kgrsel.
Vejledningen kan bruges af alle, der har en IPhone.

Anvender du en anden type smartphone vil du ogsa kunne anvende vejledningen, men der vil vaere lidt
forskel i enkelte tilfelde. Eksempelvis er der lidt forskel pa hvorledes kameraet aktiveret i forbindelse med

dokumentation af en udgift.

Log pa systemet
RejsUd er et modul i samme system som IndFak. Du skal anvende fglgende link: Log pa via

https://indfak2.dk 3 . N
| lfé https://indfak2.dk/login/=/

Herefter indtaster du:
Brugernavn = Din mail adresse

Adgangskode =

Vi ger alt for sikre dine personlige data. Derfor er det vigtigt at du
benytter et stzerkt password.
Et staerkt password bestar af: D Husk mig Glemt Adgangskode?

= Mindst 8 tegn

« Bade store og sma bogstaver )
« Mindst &t ciffer Log ind

» Mindst &t szerligt tegn [/, @, #,$,%, & %, 7,_,~,~£ ()]
'L Y
v

Du kan veelge, om du vil arbejde i RejsUd med skarmbilledet horisontalt eller vertikalt. Du vender blot din
mobiltelefon i vertikal stilling, hvis du gnsker lidt bredere skarmbilleder.

Er det fgrste gang du logger pa RejsUd, fglg da den vejledning, der hedder ”Log pa RejsUd2”.

Opret Genvej (Gzelder kun for IPhone)
Du kan springe dette punkt over, hvis din smartphone ikke er en IPhone, eller hvis du ikke gnsker en

genvej pa din IPhone.

RejsUd mobilversionen tilgas ikke via en applikation. Du kan dog let oprette en genvej, sa du hurtigt kan
komme pa RejsUd’s log ind-billede uden at skulle huske pa adressen til RejsUd-systemet.

Du opretter genvejen fra log ind-billedet. Nederst pa din mobiltelefon har du forskellige sma menuikoner —
Tryk pa ikonet i midten- som vist pa billedet > m


https://indfak2.dk/
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£

MODERNISERINGSSTYRELSEN

D Husk mig Glemt Adgangskogie?

in
“w

Nu fremkommer et pop-up vindue med flere menupunkter 2>

Veelg Fgj til hjemmeskaerm

Foj til
hjemmeskaerm

Veelg derefter Tilfgj for at indsaette genvejen pa din mobiltelefon 2>

Tilfoj

Den nye genvej ligger nu side om side med de applikationer du har pa din mobiltelefon 2>

INDFAK |
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VeEIg Re_]SUd & indfak2.ck e

#  Dashboard

Du kommer nu ind pa opstartsbilledet kaldet Dashboard Velkommen AA Nanna

Negrager Poulsen (Modst)

Veelg RejsUd via ikonet. @9@

Du vil nu genkende skaermbilleder og menuer fra web-systemet.

Aktiviteter ~ [l
C(OVERSIGT DETALJERET

Faktura(er) til beha
ndling (67)

30298 Filmskolen Drift
(DDF)

Med fa undtagelser arbejder du nu pa samme made med RejsUd pa mobiltelefonen, som hvis du sad ved
din PC.

Opret/rediger afregning
Fra Hovedmenuen vealger du opret/rediger afregning via ikonet.

For at optimere skaermbillederne og din generelle oplevelse af RejsUd via din mobiltelefon, bliver du
praesenteret for et lille menupunkt med en raket som sender dig over i de optimerede skarmbilleder.

Kladder
Du kommer herefter ind i RejsUd og kan se de afregningskladder du har liggende og som mangler at blive
feerdiggjort.

= Kladder
iste over afregningskladder

° 2Ry @ 77 yy 5500 )
° 3-ud 0,00 Y

Fgrste gang du logger ind, vil skeermbilledet naturligvis veere tomt.
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Opret afregning
Opret en ny afregning via ikonet nederst i hgjre hjgrne af skeermbilledet.

Generelle oplysninger
Nar du opretter en afregning skal du som minimum udfylde alle de omrader der er markeret med en
stjerne*

Veaelg den medarbejder som afregningen skal laves pa vegne af.

Tilfgj bestilling, hvis relevant.

X Ny afregning v

& Medarbejder

Hvis du skal oprette en afregning for en anden medarbejder,
skal personen vaelges under 'Medarbejder’.

Medarbejdere

Mig selv (Nanna Nerager Poulsen QA) Q

T Tilfej bestilling

Veelg en bestilling som tilfejes til afregningen.

Bestilling

Indszet afregningsnavn og veelg den afregningsskabelon, som passe bedst til det du skal afregne.

Vaelg formal afhaengig af hvad der er daekkende for rejsen.

X Ny afregning v

ID Generelle oplysninger
Udfyld felterne. Felterne kan variere afhaengigt af den valgte
afregningsskabelon.

Afregningsdetaljer

Afregningsnavn *
Test

Afregningsskabelon *
1- Rejseafregning (Rejsedage, udgifter og kersel) v

Formal *

1- Danmark v



HUSKESEDDEL ﬂ

OPRET AFREGNING VIA IPHONE OKONOMISTYRELSEN

Rejseoplysninger
Safremt du har valgt en afregningsskabelon, der vedrgrer afregning af en rejse, skal du indtaste forskellige
rejseoplysninger.

Har du valgt en anden skabelon, vil du ikke blive praesenteret for dette punkt, men ga direkte til kontering.

X Ny afregning v

( Rejseoplysninger

Hvornar og hvor har du rejst

Rejsedage
Afrejsedato *
26-11-2018 ]

Hjemkomstdato *

26-11-2018 ]

Afrejsested

Land *
Danmark v

By *

Destination

Land *
Danmark v

Kontering
Nu skal du indszette kontering. | nogle tilfelde vil en eller flere af dimensionerne veere udfyldt, enten med
en last veaerdi som ikke kan andres eller en forslagsvaerdi som kan a&ndres.

Du skal som minimum udfylde alle dimensionerne markeret med en stjerne*

FDu kan sgge i alle felterne enten ved at skrive noget af navnet eller nummeret pa dimensionen i feltet og
veelge den nedrettede piletast.

X Ny afregning v

Kontering
Her kan du angive kontering. Felter som er markeret med en
*er obligatoriske.

Alias

Seg Q
Formal

S0g Q
Sted

Sag Q
Fag

Sag Q

Aktivitet *
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Nar du har indtastet konteringen og gnsker at fortsaette, skal du klikke pa fluebenet i gverste hgjre hjgrne.

X Nyafregning v

Aftregningselementer
Afhaengig af den afregningsskabelon du har valgt, kan du vaelge imellem at oprette udgifter, rejsedage
og/eller kgrsel.

Har du valgt en afregningsskabelon, der giver flere muligheder, sa vaelg hvilken type du @gnsker at arbejde
med (udgifter, rejsedage eller kgrsel).

Tryk pa det runde bla ikon for at oprette en ny post.

« Test a

Udgifter LEEER Karsler

Listen er tom
Klik pa det bla (+) for at oprette

Udgifter
Du kan registrere udgiftsposter-enten manuelle du selv opretter i systemet eller
kreditkorttransaktioner/transaktioner fra rejser bestilt hos Carlson Wagonlit Travel — CWT.

Ligger der ikke-afregnede transaktioner, vil du blive praesenteret for to valgmuligheder, nar du skal oprette
udgifter:

Tilfej korttransaktion

Opret manuel udgift
E

000
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Du kan enten afregne korttransaktioner via ikonet Tilfgj korttransaktion (Beskrevet leengere nede i
vejledningen).

Eller du kan oprette manuelle udgiftsposter.

Skal du afregne en transaktion, vaelger du den ind fra listen over abne transaktioner og konterer som
beskrevet herover.

o Pia Kaergaard/Taxi/ (0,00

o stine Puk Elleham §()() 00
° Pia Iﬁ.r-f;aar.‘h Bri fiUUU
o Allan Harder Ca 2 (05600

I nogle tilfaelde vil systemet foresla en omkostningstype. Du kan vaelge at beholde forslaget eller vaelge en
anden omkostningstype.

Ligger der ingen transaktioner, vil du blive ledt direkte ind i skaermbilledet hvor du opretter manuelle
udgiftsposter.

Her skal du indtaste dato, omkostningstype og beskrivelse (betalingsmiddel skal du ikke zendre).

X Ny udgift v

I3 Generelle detaljer
Udfyld felterne. Felterne kan variere afhengigt af
omkostningsiypen.

Dato *

Omkostningstype *

Beskrivelse *

Betalingsmiddel *
Kontantudlaeg '
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Herefter skal du tilfgje dokumentation. Dette gg@res ved at vedhafte bilag i form, af et billede via et klik pa
kameraikonet, et foto fra fotobiblioteket eller ved at browse 2>

| dette eksempel tilfgjes et billede af en kvittering >

Tag foto eller optag video =
Fotobibliotek
Browse

Annuller

Vaer opmaerksom pa at anbringe kvitteringen pa en mgrk baggrund for bedste resultat.

Du kan nu beskaere billedet, samt justere kontrasten, fgr du tilfgjer billedet via fluebenet i nederste hgjre
hjgrne >

Du kan nu beskaere billedet, samt justere kontrasten, fgr du tilfgjer billedet via fluebenet i nederste hgjre
hjgrne >
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Dokumentation er nu tilfgjet og du kan indtaste belgb og kontering.

Nar du har indtastet alle relevante oplysninger, gemmer du via fluebenet i gverste hgjre hjgrne >

X Opret udgift v
nr B0L7EP00842
n O8-08- 2017
1ni142 a
Rwimaing 2000
1% Db, Cafe Latte
1% b, Espraseo 39,00
1% Naddakage Mands| 39,00
Batalingakert ke, 122,00
alin o 137,01
M5 25,00% udgar 25,40 (3 enheder)
Samlat Mangde:
TAK FOR BENOGET

© Generelle oplysninger

Udfvle felterne, Felterne kan varlere

X Ny udgift v

Rejsedage
Velg Rejsedage gverst i menulinjen.

Indsaet Generelle detaljer vedrgrende:
Varighed > Afrejsetid og Hjemkomsttid
Destination = Land og By

Beskrivelse = Formal og Beskrivelse

X Opret rejsedage i

0 Generelle detaljer
For at fa udbetalt rejsegodtgerelse, skal rejsen have varet

mindst 24 timer.
Varighed
Afrejsedato * Afrejsetid *
26-11-2018 2] ®

Hjamkomstdata * Hjemkomsttid *

26112018 2] ®

Destination

Land *

Danmark ~

By
Kbh

Beskrivelse

Formdl *

< i nn )
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Velg Rejsegodtgorelsessatser >

X Opret rejsedage L4

% Rejsegodtgorelsessatser

Baseret pd dit valg af afregningstype, vil der vare en eller
flete reyseqgodigerelsessatser tilgengelige. Bemark at du
ikke ma valge flere rejsegodtgerel sessatser pd samme
rejse.

Tilgengelige satser

Procentgodigeelse
ngen godigarelse/prival

Automatisk reduktion al rejsegodigerels. €
Som wdgangspunk! reduceres time-/dagpenge

efter 28 dage Hvis satsen skal reduceres

tidkigere, fx ved opdeding af én rejse i flere

arregninger, kan hver enkelt dag redigeres

senere

Velg Reduktion for maltider >

£

OKONOMISTYRELSEN

Er feltet lyseblat betyder det, at din time/dagpenge bliver reduceret, da du har modtaget et gratis maltid.
Det som du vaelger her, bliver kopieret til alle rejsedagene. Du kan efterfglgende aendre i dette pa den

enkelte rejsedag. Se l&engere nede i denne vejledning.

Veald Udokumenteret nattillaeg hvis du har overnattet privat. Det du veelger her, bliver kopieret ud pa alle
rejsedage. Du kan efterfglgende sendre pa den enkelte rejsedag. Se lengere nede i denne vejledning.

Bilag tilfgjes pa samme made som i Udgifter.

Konteringen afledes automatisk, men du kan aendre kontering pa alle rejsedagene her, eller foretage
rettelser pa den enkelte rejsedage senere. Se leengere nede i denne vejledning.

X Opret rejsedage v

-1 Reduktion for maltider
Har du fdet méltider, som har vaeret inkluderet i f.eks.
overnatning, eller har andre hetalt for din mad | nogle af de
dagn, du har vaeret pd rejse, skal disse mallider fratraekkes
kostgodigarelsen
Méltider

Morgenmad

Frokost

Aftensmad

|2 Udokumenteret nattillazg

Her har mulighed for ot regiatrere overnatninger, shfremt du
er berettiget til udokumenterst nattilleg. Eksempelvis hyis
du overnatter privat hos familie eller venner,

Jag ensker udokumenteret nattillmg.
Udokumenterat nattillaeg



HUSKESEDDEL m

OPRET AFREGNING VIA IPHONE OKONOMISTYRELSEN

Nar du har taget stilling til alle ovenstaende oplysninger trykker du pa fluebenet i gverste hgjre hjgrne.
Rejsedagene oprettes nu.

Du kan se alle rejsedagene ved at klikke pa linjen.

Du kan markere ikonet ud for hvert enkelt rejsedag og foretage tilfgjelser eller endringer i diseter, nattilleeg
og kontering via ikonet i gverste hgjre hjgrne. Du kan ogsa klikke direkte pa linjen.

¥ Redigér rejsedage v

Foretag tilfgjelser eller @ndringer pa de enkelte rejsedage og returner til den samlede afregning via
fluebenet i gverst hgjre hjgrne.

Karsel
Du kan registrere kgrsel i egen bil under Kgrsler.

Indsaet Generelle detaljer vedr. turen.

Formal og Beskrivelse >

X Opret kprsel v

o 0 ghy
Kort Satellit Hallerlip
=T —
w o
]
L o 1|r
iy Kebenhavn
®¥ " Taastrup AT
Fi Hyidovre = + i
: =
Kasliup S
Greve o
Cragan
Gezgle Mondorn 82018 Google | Sericeekin
E} Generelle detaljer
Angiv formal og beskrivelse af karslen.
Formal *
{ 1-Danmark s
Beskrivelse *
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Indsaet herefter Kgrselsoplysninger:

Afrejsedato

Ankomstdato

Fra

Til

Aktiver Anvend kilometer fra Google Maps, hvis du gnsker at distancen bliver beregnet af Google.
Angiv om du gnsker distanceberegningen skal vaere Tur/Retur

Du skal nu registrere Kgretgj og satser. Velg karetgjstype

X Opret kersel v

Anvend kilometer fra Google Maps
Ansvarsfraskrivelse: |bistic kan ikke garantere, at

dstancen som hentes f-a Google Maps er
korrekt.

Kilometer *

0,00

Tur/retur
Veelg ved identisk hjemiur.

Kommentar til kersel (obligatorisk ved omvej)

Safremt du har kgrselsbemyndigelse til hgj sats, har du mulighed for at vaelge imellem hgj eller lav sats. Hgj
sats ma kun anvendes safremt kgrslen er daekket af kgrselsbemyndigelsen.

Registreringsnummer skal udfyldes safremt du ikke har indsat det under dine Profil oplysninger.

X Opret korsel v

fmj Koretoj og satser

Kersel skal ske i eget koretoj. Angiv venligst keretej og sats.

Keretgjstype
™ Bil/motorcykel

M6 Knallert/cykel

Automatisk beregning af kilometersats
Fravaelg, hvis du selv vil vaelge en kilometersats.
Kerer du til en destination i udlandet, skal du altid
vaelge “Lav sats”.

egistreret kersel under 20.000 ar:1.233 km
Kilometersats

Lav sats (og/eller over 20.000 km)
Hej sats (og/eller under 20.000 km)

Registreringsnummer *
AB12345 X
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Bilag tilfgjes pa samme made som ved Udgifter/Rejsedage.

& Bilag

Ved behov, kan du tilfeje dokumentation for turen. Du kan
uploade et dokument, eller tilknytte et eller flere bilag, som
du allerede har uploadet.

Tilfej bilag

Upload bilag Velqg fra listen aver bi...

Konteringen afledes automatisk, men du kan andre kontering pa alle rejsedagene her eller foretage
rettelser pa de enkelte rejsedage.

& Kontering

Her kan du angive kontenng Felter som er markeret med en * er

sbligatoriske
N 1

M.
120211 10029938 - Efter of kompetence: A x
Detregrsxab *

SLKS arth X
[Enhed *
120 - Bygningsfredning, ruiner of verdensary b4
A-formdl +
211 - Mynaghecsucavelse - generet X
M &

Du afslutter registreringen af kgrsel via fluebenet i gverste hgjre hjgrne.

X  Opret korsel v
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Afslut og send i flow
Nar du er feerdig med at registrere din afregning, sender du den videre via papirflyver ikonet i gverste hgjre
hjgrne.

Du bliver praesenteret for en oversigt over din afregning >

€  Oversigt da =
an Nanna Nerager Poulsen QA (nanna@qa.dk) !.
Test
B Belob (DKK) D
Udgifter total
108885
Ansat total

108885
(Belob som indberettes til SKAT: 1.088,85 DKK)

Udbetales til ansat

1088850«
@ +~ ©o B ¢

Afregmingsnay

Test

Rapporttype

1- Rejseafregning (Rejsedage, udgifter og kersel)
Farma

1- Danmark

Hvis du har rollen som Kontrollant, vil du fa alle 3 valgmuligheder praesenteret i Handling. Hvis du
udelukkende har rollen som Rejsende, vil du kun se til Kontrol.

Hvis den valgte skematype tillader det, kan det vaere muligt at vaelge dels en kontrollant, dels en godkender
som afregningen skal sendes til. Hvis ikke dette er en mulighed fglger afregningen opsaetningen.

De sender afregningen af sted via et klik pa fluebenet i hgjre hjgrne.
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X Afregning til afsendelse v

] Godkendelsesflow

Godkendelsesflowet kan variere afhzengigt af opsatningen.
Har du flere valgmuligheder, kan du vaelge blandt disse
under Handling.

Handling
Til kontrol
Kontrollér og send til underskrift

Kontrollér og underskriv pa vegne af

E3 Kontrollant
Afhaengigt af opsatningen kan du evt, vaelge kontrollant.

Kontrollant

Send til forh@ndsdefineret kontrollant

Velg kontrollant

£ Kommentar
Her kan du angive en kommentar til afregningen, inden

£

OKONOMISTYRELSEN

Nar afregningen sendes afsted, kommer du retur til oversigten over de afregningskladder, du har liggende

9

Kladder

Indkab af bog 000
0 udgifter - 0 km DKK

@nsker du at komme retur til hovedmenuen, skal du klikke pa menu-ikonet i gverste venstre hjgrne >
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Folg din afregning

Du kan til enhver tid se hvor langt din afregning er i flowet.

Via Hovedmenuen gar du inde pa ikonet afregningsarkiv.

Afregningsarkiv

Seq blandt alle de
afregninger, som du har
oprettet, godkendt,
behandlet, m.m.

£

OKONOMISTYRELSEN
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