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Malgruppe

Denne vejledning henvender sig til bade statslige- og selvejende institutioner, der an-
vender RejsUd2. Selvejende statsinstitutioner, der ikke anvender DDI, skal blot
springe DDI opsztningen over.

Hvorfor er det vigtigt?
Beskrivelsen giver et godt overblik for forstdelse af integrationen mellem Navision
Stat og Rejseafregningssystemet, RejsUd2.

GDPR & Copyright

En delmangde eller hele emner i teksten af denne dokumentation til Microsoft
Dynamics NAV er blevet @ndret af @konomistyrelsen. I tilfaelde af personoplys-
ninger er data enten blevet anonymiseret, sloret eller opdigtet.

© 2022 Microsoft Corporation and @Okonomistyrelsen. All rights reserved.

Seneste a&ndring
Publiceret forste gang: 13.12.2022
Seneste @ndring: 13.12.2022
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Beskrivelse

Rettighedssaet

De enkelte afsnit vil kort beskrive rettighedssattet, der kraves for at anvende
funktionaliteten. Har du brug for mere viden om rettighedsszt kan du leese mere i
den nyeste version af Brugervejledning til Brugeradministration.

Proces Rejsekreditor

Statsinstitutioner

Rejsekreditorerne (medarbejder med rejse- og udlegsbehov) oprettes og vedlige-
holdes i Navision Stat inklusiv tilherende betalingsoplysninger. For kreditorer, der
markeres som 'Rejsekreditor’, skal denne oprettelse altid ske via DDI kreditorbestil-
ling eller Statens HR.

For indenlandske kreditorer oprettet via Statens HR, gzlder det, at kreditorer op-
rettes standard i Navision Stat med et CPR-nummer, en CPR-betalingsmetode og
med markering i feltet 'Rejsekreditor’. For disse kreditorer galder det saledes, at
de kun kan opdateres via Statens HR eller DDI, baseret pa det CPR-nummer, der
er registreret 1 Statens HR.

Rejsekreditorer, der oprettes via DDI kreditorbestilling, kan kun oprettes og @n-
dres via en dobbeltgodkendelse af alle kreditoraendringer i Navision Stat.

Kreditorer der oprettes med markering i feltet ‘Rejsekreditor’ via DDI, eller via Sta-
tens HR lases ved oprettelse og kan pa intet tidspunkt andres i direkte pa kredi-
torkortet udenom DDI eller Statens HR.

Kreditorstamdata, uden betalingsoplysninger, overfores hver nat til RejsUd2, via
en GIS foresporgsel fra RejsUd2, for alle kreditorer markeret som Rejsekreditor.

I RejsUd2 foretages en kontering og godkendelse af afregninger, inden afregnings-
grundlaget, ssammen med en returnering af det tilhorende kreditornummer og be-
talingsmetode, oversendes til Navision Stat. Der udveksles ingen betalingsoplys-
ninger imellem RejsUd2 og Navision Stat.

Med den sikrede oprettelse og 2ndring af kreditors betalingsdata, er der ikke be-
hov for supplerende information om betalingsoplysninger fra RejsUd2. Anden-
godkendelse i Udbetalingskladden, hvor betalingsoplysningerne fra disse udbeta-
linger traekkes fra det laste kreditorkort, kan umiddelbart sammenholdes med be-
talingsoplysningerne i udbetalingskladden.

Selvejende statsinstitutioner

Selvejende institutioner kan valge at benytte det statslige setup, beskrevet ovenfor,
og benytte DDI til oprettelse og redigering af kreditorer, og dermed folge den
statslige standard. Her henvises til afsnittet Tvungen bestilling af rejsekreditorer.
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Alternativt kan kreditor oprettes direkte 1 kreditorkartoteket i Navision Stat. Her
skal regnskabsmedarbejderen selv vere opmarksom pa evt. at pafore serlig num-
merserie pa rejsekreditorer (CPR-nr. ma ikke benyttes) og markere kreditor som
rejsekreditor.

Forste gang der overfores poster fra RejsUd2 til en rejsekreditor, pafores kredito-
ren en fagsystemkode (REJSUD2). Dette sker automatisk via den integration, der
handterer overforslen af poster fra RejsUd2 til Navision Stat. Hvis bedste praksis 1
staten folges, kan redigering af data ikke lade sig gore qua editeringsspzarret fagsy-
stem. Det betyder, at kreditor ikke kan redigeres direkte, men at redigering enten
skal foretages via DDI, eller ved at fjerne editeringsspaerringen.

Hyvis editeringssparringen fjernes, vil kontrolrapporten i forbindelse med udbeta-
lingskladden kun indeholde én linje, der viser betalingsoplysninger pa udbetalings-
posten, og der vises ingen oplysninger i kontrolrapporten om det indkomne bilag.
Dermed er en direkte sammenligning i kontrolrapporten ikke mulig, hvorfor en
manuel kontrol skal foretages for at ssmmenligne det, der er udbetalt med det, der
er sendt fra RejsUd2.

Hyvis editeringssparringen benyttes, vil kontrolrapporten automatisk vise begge
oplysninger i to linjer, og yderligere dokumentation er derfor ikke nedvendig. Det
samme vil galde for en eventuel senere bagudrettet kontrol af bogferte poster fra
RejsUd2.

Hyvis institutionen valger at anvende editeringssperring, skal redigering af kredito-
rer forega via en @ndringsbestilling i DDI’en, hvilket er en ny proces for mange
selvejeinstitutioner. Anvendelse af DDI-bestillinger til 2ndring af kreditorer er
ensbetydende med, at institutionen skal definere opsatning af minimum to perso-
ner pa grund af bestillings- og godkendelsesproceduren i DDI: En person, der op-
retter, og en anden person, der godkender bestillingen.
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Datastremme
Til RejsUd2 skal der oprettes 3 datastromme

Datastrom Beskrivelse

REJSUD_DAT Udlaser stamdata til RejsUd2

REJSUD_AFR Indleser rejseafregninger 1 Navision
Stat fra RejsUd2

REJSUD_KVT Udlaser transaktions-/kvitteringsdata
til RejsUd2

Denne vejledning vil kun beskrive datastremmen REJSUD_DAT, som udlaser
stamdata til RejsUD2 fra Navision Stat, og datastremmen REJSUD-AFR, som
indleser rejseafregninger i Navision Stat fra RejsUd2.

For yderligere teknisk information om opsztning af disse datastremme henvises
til vejledningen "Beskrivelse af Generisk Integration’. Vejledningen kan hentes fra
Okonomistyrelsens hjemmeside.

REJSUD_DAT

Den generiske integrationssnitflade (GIS) anvendes til at foresporge pa stamdata
oprettet i Navision Stat. Via en standard foresporgselsfil sender RejsUd2 en fore-
sporgsel pa stamdata til Navision Stat. Serviceplatformen flytter filen til en mappe

dedikeret til snitfladen mod Navision Stat, som henter filen via GIS importdata-
strommen REJSUD_DAT.

Navision Stat fremsoger stamdata, der foresporges pd, og Navision Stat sender
svar til RejsUD2 med en stamdatafil indeholdende stamdata.

Nedenstiende skermbillede viser den opsatte datastrom til udlasning af stamdata
til RejsUd2. Datastremmen bliver automatisk opsat ved overgangen til RejsUd2.

Sti: Afdelinger/ Opsatning/ Programopsatning/ Generel Integration/ Generisk Integration/ GLS

Importdatastromme
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m Vis - Indg&ende datastrgm - REJSUD_DAT — O x
START HANDLINGER NAVIGER NS11 QA NSIR EtE e
# Rediger D IFD D ~ Y - Gatil
L Ny ) = s x 4 Forrige
Import  Batch Noter  Links Opdater Ryd
> Slet fiiter P Neeste
REJSUD_DAT
Generelt -
Kode: REJSUD_DAT] Testtilstand:
Fagsystem: REJSUD2 ~]  Dataformat [XMLfiler -
Beskrivelse: Stamdata til RejsUD2 Feltadskiller: |
Handtering af transaktionsfejl: |Afbryd batch v Kodning: ANSI ~
Tabel- og feltidentifikation: Navn v Logniveau: Batchniveau 2
Sproglagssprog Ops#tningsstatus: Valideret ~
Sprognavn: Sidst behandlet: 27-11-2022 10:03
Dan returdata: Sidst behandlet af: SYSTEM
Validér XML: Sidste status: Behandlet ~
Datof it
atotorma v‘ Automatiseringstype: OPGAVEKD
Datoeksempel: | Automatisk indlasning:
Tidsformat: & ‘ Automatisk behandling:
Tidseksempel: Speerret:
Decimaltalsformat: - ‘ Tillad overskrivning for afsendersystem OES_OESC:
Decimaleksempel: Behandl batch via klient:
Filsystem @
Kladde ©
Excel @
Automatisering NAS >
Automatisering Opgaveka @
Luk

For hver datastrem opdateres felterne ved indlesning og behandling af data. Du
kan altid se, hvornar fagsystemet RejsUd2 sidst har hentet stamdata 1 Navision
stat. Det ses i felterne:

Navn Beskrivelse

Sidst behandlet Her ses datoen og tidspunkt.

Sidst behandlet af: Her ses bruger ID for den person/sy-
stembruger, der sidst har behandlet
batchen

Status: Her ses en status for sidste indlesning

af datastremmen. Feltet kan indeholde
vaerdierne: Importeret, Importfejl, Be-
handlet, Behandlingsfejl eller Delvis
behandlet.

Integrationsoversigt i RejsUd2
Som administrator i RejsUd2 kan du se, hvornar der sidst har varet hentet RejsUd
stamdata fra Navision Stat. Det ser du fra

Sti: Hovedmenu /| Administration/ Fanen Faktura & RejsUd/ Se_redigere stamdata/ fanen

Dimensionsverdier

I opslagsfeltet valger du *Stamdata’.
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Hiem Brugere Grupper Organisationer Dataadministration  Faktura & Rejsud

Hovedmenu > Administration > Se/redigere stamdata

Dimensioner | Dimensionsveerdier

[stamata v
Nykonto  ~ Sletveerdier. * | Sgg
0 MNavn Beskrivelse Konto
(] £ 2 - RejsUd stamdatafil 22-11-22 0952 2
(m] ra 1 - IndFak stamdatafil 21-11-22 1103 1
] Side 1

X

Antal linjer pr. side |30 v

Administrator kan ligeledes soge pa om en given Rejsekreditor er modtaget med
stamdata-filen 1 RejsUd2. Det sker fra stien:

Sti: Hovedmenu/ Administration/ Fanen Faktura & RejsUd/ Se_redigere stamdata/ fanen
Dimensionsverdier

4. Administrator ETE

Administration
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Hiem Brugere Grupper Organisationer Dataadministration Faktura & Rejsud

Hovedmenu > Administration > Se/redigere stamdata

Dimensioner | Dimensionsvaerdier

Medarbejder(RejsUd_Medarbejder) ~

Ny konto Slet vaerdier ¢ T

pk0000001
(S Sromsaonivg |

Nawvn

Sag

Beskrivelse Opdateret Konto

fe
~

PKOGODDO! - CPR_REISUD11 14-03-2022 00:00:00 PKOOODDO1

X

GIS-/Stamdatakontrolrapport
Forste gang RejsUd2 skal hentet stamdata kan du med fordel kore rapporten

"GIS-/Stamdatakontrol’. Med rapporten kan du kontrollere de dataopsatninger i
Navision Stat, som danner grundlag for GIS stamdataudtrak til RejsUd2.

Rapporten tager afszt i den kendte version af stamdataforesporgslerne. Da stam-
dataudtrekkene er defineret af de aktuelle GIS foresporgselsfiler fra fagsystemet,
sker kontrollen under forudsatning af, at fagsystemerne ikke har @ndret i deres
foresporgsel.

Stien: Afdelinger/ Opsatning/ Programopsatning/ Generel Integration/ Generisk Integra-
tion/ Rapporter.
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Rediger - GIS-/stamdatakontrol O x
HANDLINGER NS11 QA NSIR EtE 0
Gemte indstillinger aln
JEndringer i indstillinger og filtre nedenfor gemmes kun til: ‘Seneste
anvendte indstillinger og filtre’
eI ST S icHll Seneste anvendte indstillinger og filtre| v
Datastremme @
Indfak-Datastrgm: v
RejsUd-Datastrem: REJSUD_DAT ~
v
Udskriv... ~ Vis Annuller

For at fa vist eller udskrevet rapporten skal du pa rapportens anfordringsbillede
under ”"RejsUd Datastrom” vaelge REJSUD_DAT.

Her vises et eksempel pa en visning af tjekrapporten for GIS og Stamdata

. 22-11-2022 11:43
Tjekrapport for GIS og stamdata side
. 700_Mal
¥ Linjer markeret med udrabstegn betyder, at der er tale om en fejl, der skal rettes,
Datastremme
IndFak-datastrem Der er ikke angivet en IndFak-datastrem
RejsUd-datastram REJSUD_DAT
Opszetning
Regnskab QA_NSIR_EtE_TNV
Bogfaringskreds
Officielt EAN-nummer
GlIS-integration Integrationen er aktiveret
Status for datastrem
RejsUd
Kode Sidste status Sidst behanalet Nezste karselstid Log (sidste karsel) Dato Tid
REJSUD_DAT Behandlet 22-11-22 09352 Afvikling: QK 22-11-22 09:52:39

Feltvaerdimapning pr. fagkode

RejsUd

Folgende feltveerdimapninger findes pa fagsystemet REJSUD2, som datastrem REJSUD_DAT er knyttet til:

Retning Navision tabelnavin Navision feltnavn Fra veerd; Til veerd( Filtre

Til Navision 81 Finanskladdelinje 4 Kontonr. RK00063 615583 Nej

Til Navision 81 Finanskladdelinje 4 Kontonr. 221030 228002 Nej
6007662 GIS

Til Navision I 7 Dimensionsveerdikode 1 100 Nej
Kladdelinjedimension

Udeladelsesfilter pr. datastrem

RejsUd
Folgende udeladelsesfiltre findes pa datastremmen REJSUD_DAT:

Linjenummer Tabeltitel Aktiv Feftnavn Udeladelsesfilter
100 23 Kreditor Ja Rejsekreditor Nej

Bemaerk: GIS-/Stamdatakontrolrapporten ber afvikles ved xndringer i
opsatningen eller lignende, hvor data skal til RejsUd2. Rapporten kan ligeledes
med fordel anvendes til fejlsogning i de tilfeelde, hvor der opleves udfordringer
med udvekslingen mellem Navision Stat og RejsUd2.
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Den indgaende datastrom REJSUD_AFR bruges til at indlase rejseafregninger i
Navision Stat. Nar en rejseafregning er kontrolleret og godkendt i RejsUd2, over-
fores den via en batch til Navision Stat til indleesning.

Nedenstiende skermbillede viser den opsatte datastrem til indgaende batches in-
deholdende rejseposter fra RejsUd2.

Sti: Afdelinger/ Opsatning/ Programopsatning/ Generel Integration/ Generisk Integration/ GLS

Importdatastromme

m Vis - Indg&ende datastram - REJSUD_AFR
START HANDLINGER NAVIGER

- Gatil
4 Forrige

Opdater Ryd

Tabel- og feltidentifikation:
Sproglagssprog:
Sprognavn:

Dan returdata:

Validér XML:

Datoformat:
Datoeksempel:

Tidsformat:

Tidseksempel:
Decimaltalsformat:

Decimaleksempel:

Filsystem

Kladde

Excel

Automatisering NAS
Automatisering Opgaveka

# Rediger D IFD D ~
L Ny ‘) (<] ~/
5 Import  Batch OneMote Noter  Links
< Slet
REJSUD_AFR
Generelt
Kode: REJSUD_AFR}
Fagsystem: REJSUD2 ~
Beskrivelse: Indlzesning af rejseafregningsposter.

Handtering af transaktionsfejl:

Ignorer kun fejlende transaktioner

v

Sproglag

1030 ~

Danish (Denmark)

filter P Neeste

Testtilstand:
Dataformat:
Feltadskiller:

Kodning

Logniveau:
Opseetningsstatus:
Sidst behandlet:

Sidst behandlet af:
Sidste status:
Automatiseringstype:
Automatisk indlasning:
Automatisk behandling:
Speerret:

Tillad overskrivning for afsendersystem OES_OESC:
Behandl batch via klient:

x

NS11 QA NSIR EtE L7)

XMLfiler

[ANSI

Batchniveau

Valideret

24-11-2022 09:49

SYSTEM

Behandlet

OPGAVEKD

Luk

Du har altid mulighed for at se, hvornar batchen fra RejsUd2 er forsegt behand-

let. Dette ses af felterne *Sidst behandlet:’, hvor dato og tidspunkt er angivet, og

"Sidste status:’, der viser status pa sidste korsel. Mulighederne er:

* Importeret

* Importfejl

= Behandlet

* Behandlingsfejl

®  Delvis behandlet
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Hyvis status skifter til importfejl, betyder det, at der er formatfejl 1 indlaest data.
Velg handlingen ‘Bazch’ pa handlingsbandet for at se en naermere beskrivelse af
fejlen. Fejlrettelser af denne type skal foretages 1 fagsystemet, inden der sker for-
nyet dataindlasning.

Ved behandlingsfejl er der en fejl i batchen, der skal handteres. Valge handlingen
‘batch’ pa handlingsbandet for at se fejlmeddelelsen. Behandlingsfejl vedrorer ty-
pisk manglende opsxtning i Navision Stat. Nar den manglende opsatning er fore-
taget 1 Navision Stat, skal brugeren ind og behandle batchen igen.

ﬂ Vis - Integrationsbatch - REJSUD_AFR - [m] X
- START HANDLINGER NAVIGER NS11 QA NSIR EtE 0
5 O M= [T [
G 03 & & o Tk
Behandl Import Héandteret Seet Transaktioner Vis som Noter  Links Opdater Ryd Seg
batch -Tilffra  importeret diagram filter

Integrationsbatch - Skriv for at filtrere (F3) | BatchD MY
Filter: REISUD_AFR

Datastr... BatchlD Status Status dato/tid Antal bergrte| Fejlmeddelelse
raekkel

REJSUD_AFR 18] Behandlingsfejl 23-11-2022 09:35 Kladden er ikke tom. (Gen. Journal Line: K&B,RE/SUD,1)
REJSUD_AFR 17 Behandlet 24-11-2022 09:49 3
Kladder

Der skal oprettes en serlig kobskladde til RejsUd2 til dannelse af rejseposter til
bogfering. Vores anbefalinger er, at der oprettes et nyt kladdenavn "RejsUd’ under
kobskladden. Denne kladde skal opszttes pa datastreommen 'REJSUD__AFR’.

Sti: Afdelinger/ Opsatning/ Programopsatning/ Generel Integration/ Generisk Integration/ GLS
Importdatastromme/ V @lg datastrommen RE]SUD_AFR.

m Vis - Indgdende datastrgm - REJSUD_AFR - [m] X
START HANDLINGER NAVIGER NS11 QA NSIR EtE a
# Rediger D IFD ﬁ ~ Y - G4 til
Ny ? (=] L x 4 Forrige
Import  Batch Noter  Links Opdater Ryd
< Slet filter W Naeste
REJSUD_AFR
Generelt v |~
Filsystem hé
Kladde -
Kladdetabel: 81~ Kladdenavn: REJSUD ~
Kladdetabelnavn: Finanskladdelinje Tillad eksisterende linjer:
Kladdetypenavn: KoB ~
Excel @
Automatisering NAS <
Automatisering Opgaveke v v
Luk

Oprettelse af ny kladde til brug for RejsUd
Som beskrevet ovenfor skal der oprettes en speciel kebskladde, som tilknyttes til
fagsystemet REJSUD". Det gor du fra

Stien: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Gald/ Opgaver/ Kobskladder
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Under kladdenavn trykker du pa pilen. Der dbnes nu et billede, hvor det er muligt
at oprette et nyt kladdenavn, REJSUD. Kladdenavnet ma ikke oprettes med tal, da
systemet i sd fald tzxller kladdenavnet op, og der oprettes en ny kladde ved hver
indlzesning. Dette gor, at opsztningen pa fagsystemet 1 sa fald skal rettes tilsva-
rende ved hver indlesning,

Finanskladdenavne O X
START = HANDLINGER  RAPPORT R E A
ﬂ rﬂ [#Rediger kladde [ Finansgentagelseskladde | [ii] Detaljeret rabalance £5 Opdater
| ETBogﬁar @Nulstil resultatopgerelse |I| Balance [, Vis som diagram Noter T Ryd filter
N Wi Slet - -
y \isltse g 6 Bogfar og udskriv EX Fina nsjournal E¥ Fina nsjournal |:l Links % 5eq

Ll

Finanskladdenavne - Skriv for at filtrere (... | Nawn - | 3 W

Ingen filtre er anvendt

MNavn Beskrivelse Meodkontot... Modkonto Nummerse.. Bogfarings.. Arsagskede  Kopi.. Tillad Tillad ~
mo..  mo..  eksp..
REJSUD Kladde til RejsUd poster Finanskonto | = O O
STAMDARD  Standardkladde Finanskonto K-FAK O O
TAS Kladde til TAS bilag Finanskonto [ M M vV
OK Annuller

Bemazerk: Kladden skal ikke opsattes med nummerserie, da rejseposter stemples
med bilagsnr. i RejsUd2, som sendes med til Navision Stat.

Automatisering

Der kan anvendes automatisering til at fa indlest Rejseposter enten via en NAS-
afvikling eller via Opgaveko. Pa den made skal du ikke selv indlese og behandle
batchen manuelt, men 1 stedet vil Navision sta for indlasning og evt. behandling
af filerne.

Bemark: Automatisering via opgaveko afvikles vi ”Task Scheduler”, som er mere
stabil end NAS Automatiseringen. Af hensyn til rettighedsstyring skal automatise-
ringspanelerne pa datastremskortet fremover tilgas via en ny hjzlpepage, med
mindre man har direkte rettigheder til alt pa opsa@tning af datastremme.

Under oversigtspanelet “Awufomatisering’ aktiveres den automatiserede indlesning.



£

OKONOMISTYRELSEN
m Vis - Indg&ende datastram - REJSUD_AFR — O x
START = HANDLINGER  NAVIGER [N511 QA NSIR EtE 2]
# Rediger ~l = Gatil
Ny B IFD I:;D &~ 4 Forrige
> Slet Import  Batch Noter  Links Opdater f?t‘gr b Neste
REJSUD_AFR
Generelt @
Filsystem >
Kladde @
Excel ©
Automatisering NAS @
Automatisering Opgaveke o -
Filter Ryd filter
Aktivering
Aktiveret:
Aktion: Indlzesning + Behandling 93
Nzste afvikling
Naeste afvikling: 29-11-2022 06:00
Dato
Aktiver hver mandag:
Aktiver hver tirsdag
Aktiver hver onsdag:
Aktiver hver torsdag:
Aktiver hver fredag:
Aktiver hver lgrdag:
Aktiver hver sgndag:
Tid
Starttidspunkt: 06:00:00
Sluttidspunkt:
Antal minutter mellem aktiveringer: 1440
Antal timer mellem aktiveringer: 24,00/
Luk
Navn Beskrivelse
Aktiveret Her kan du se om automatisering er
aktiveret.
Indlwsning: GIS-filen importeres. Du
skal selv behandle filen efterfolgende.
Indlwsning + Bebandling: GIS-filen bade
importeres og behandles
Udlewsning: GIS-filen udlases fra en ek-
sportdatastrom vha.
Dato Her angives om korslen skal afvikles

hver dag, pa en bestemt dato eller ef-
ter en datoformel

Tid:

Her angives pa hvilket tidspunkt eller
tidsinterval, som korslen skal afvikles
med.
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Transaktioner/linjer

Ved import af dataleverancer splittes den enkelte dataleverance op i 4 dele: Batch-,
transaktions-, linje- og feltdelen. Under handlingen "I'ransaktioner’ ses de transakti-

oner, der er importeret i forbindelse med dataleverancen fra RejsUd2. Det er ogsa

herfra, eventuelle fejl 1 forbindelse med dataleverancen kan ses.

Sti: Afdelinger/ Opsatning/ Programopsatning/ Generel Integration/ GIS Importdata-
stromme veelg datastrom| Handlingen Batch/ V' wlg handlingen Transaktioner.

m Vis - Integrationstransaktioner - REJSUD_AFR — O X
START MNAVIGER N511 QA NSIR EtE EI
i
EH S o &
Linjer 1 Vis som eMote Noter  Links Opdater Ryd Seg
e diagram filter
- —— - ~
Integ rationstransaktioner - Skriv for at filtrere (F2) | TransaktionsID | > v
Filter: REJSUD_AFR = 18
Transak... Status Status dato/tid Fejlmeddelelse Fejl pa Fejl pa Antal berarte
Linjenum... Feltnummer rackker
:Behandlet  28-11-2022 11:04 4
w
Luk
I dette ovenstiende skaermbillede ses, at der er importeret 1transaktion. Hvis du
onsker at se, hvad transaktionen indeholder, skal du markere transaktionen og
vealge handlingen "Linjer’ pa handlingsbandet.
I vis - Integrationslinjer - O X
START [NS11 QA NSIR Ec 2]
~
] & & T dk
M Vis som ote Noter Links | Opdater Ryd  Sog
diagram filter
Integrationslinjer - Skriv for at filtrere (F3) | AfsenderlD MEIRY
Filter: REJSUD_AFR = 18 « 1
Linjenu... Tabelnum... Tabelnavn Handling Skabelon Ska.. Retu.. Benyt AfsenderlD Antal bergrte Raekke ID
har.. alle.. udvi. raekker
1 81 Finanskladdelinje Opret O O [] 5ee703be-6a31-4a2b-bd90-c744dachl.. 1 Gen. Journal Line: K&B,REJSU...
2 81 Finanskladdelinje Opret O O [0 5ee703be-6a31-4a2b-bd90-c744dach1.. 1 Gen. Journal Line: K&B,REJSU...
3 6007662 GIS Kladdelinjedimension Opret/Opd. O O [] 5ee703be-6a31-4a2b-bd90-c744dach1... 1 GIS Journal Line Dimension: 8.
4 6007662 GIS Kladdelinjedimension Opret/Opd. O O [ 5ee703be-6a31-4a2b-bd90-c744dachb1... 1 GIS Journal Line Dimension: 8.
Felter ~
@ Sog  Filter Ryd filter
Feltnummer  Feltnavn Feltveerdi Mappet til vaerdi Linjerelation  Feltrelation Nummerserie Ops.. Filterva ®
2 Linjenr. 1 O
5 Bogfaringsdato DD O
6 Bilagstype O
76 Bilagsdato 22-11-22 O
7 Bilagsn. 97 O @
< >
Luk

Nir batchen er behandlet, overfores denne til den kladde der er angivet pa im-
portdatastommen under oversigtspanelet “Kladde”. Kladden er nu klar til bogfo-
ring.
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[ Rediger - Kgbskladde - REJSUD-Kladde til RejsUd poster
START HANDLINGER NAVIGER
X T &L oM
J» Dimensioner ~
Slet Bogfar Bogfer og Opdater Sag
udskriv
Kladdenavn: |REJSUD ~
Bilagsdato Bogfaringsd.. Bilagstype Bilagsnr. Kontotype Kontonr. Beskrivelse Alias Bo.. Vi.. Pr. Belgb Belgt
~ 28-11-2022 97 Finanskonto 615575 PK0000001-40-CPR_Betaling/Marketing/ /Belgien/1001 Keb DK. DK  -887.36
22-11-2022 28-11-2022 97 Finanskonto 221002 PK0000001-40-CPR_Betaling/Marketing/ /Belgien/1001 Kgb DK DK 887,36

Rejseafregning i RejsUd2 og NS

Her ses et eksempel pa en rejseafregning der er kontrolleret og godkendt i
RejsUd2. Rejseafregningen overfores til Navision med BatchID 18.

Hovedmenu > Afregningsarkiv

Opsummering Dokumentstatus Linjekantering Behandling

Opsummering

Bilagsnr. Medarbejder Udlazgsnr. Belab fra/til Rapporttype Beskrivelse Fon
I ] - lkke valgt - v

Perioge Land By/sted

B - ke vaige - ~
—
Oprettet Belab
P Udlagsnr. Kontor Medarbejder Status. Bilagsnr. NS Status BatchiD Beskrivelse Formdl (DKK)

& ,: 40 RejsUd Godkendelsesfiow R Betaling I ] 1 - Accepteret - Teknisk PKOODOODT 2 - Uidenlandet

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

Kode

Besktivelse

1 - Accepteret — Teknisk

Denne status gives, nar rejseafregningen rammer
folderen pa Attain-miljoet.

4 - Accepteret — forretnings-
mazessig:

Denne status gives nar rejseafregningen har status
behandlet pa Importdatastrommen.

6 — Betalt:

Denne status gives nar rejseafregningen er betalt.

Nir rejseafregningen er overfort fra RejsUd2 importeres den via Importdata-
strommen REJSUD_AFR i Navision Stat. P4 Importdatastrommen kan du se en
oversigt over alle batch modtaget fra RejsUd2.

Sti: Afdelinger/ Opsatning/ Programopsatning/ Generel Integration/ Generisk Integration/ GLS
Importdatastromme/ Handlingsbandet "Batch”
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m Vis - Integrationsbatch - REJSUD_AFR

- START

HANDLINGER NAVIGER
oo =
G 3 &7
Behand| Import Handteret Sat Transaktioner
batch - Til/Fra importeret
Integrationsbatch -
Datastrém BatchlD _  Status
REJSUD_AFR [ eJpenandier
REJSUD_AFR 17 Behandlet
REJSUD_AFR 16 Behandlet

=

m  Vis som
diagram

- ] x
NS11 QA NSIR EtE (2]
itk
& & Y
neMote Noter  Links Opdater Ryd Sag
filter
‘ Skriv for at filtrere (F3) | BatchlD v‘ > ‘ ~

Filter: REJSUD_AFR

Status dato/tid Antal berarte = Fejlmeddelelse

raekker
28-11-2022 11:.04 4
24-11-2022 09:49 3
05-12-2022 11:03 4

Herfra kan du finde Batch-ID 18, og sammenholde data med det der er overfort
fra RejsUd2. Via punktet ”Transaktioner” pa Handlingsbandet, kan du se hvad

transaktionen indeholder.
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Fagsystem opsatning
De opsztninger, der beskrives her, kan opszttes af alle, der har rettighedssat
NS_OPS_GIS.

Opsatning af GLS' Integration
Pa GIS Integrationsopsatningen skal fagsystemet, som anvendes til RejsUd2,
vaere angivet.

Sti: Afdelinger/ Opsatning/ Programopsatning/ Generel Integration/ Generisk Integration/ GLS

Basis

Rediger - Integrationsopseetning
START

&

Vis

]

CSHNERE ©
~l 2 Gatil
o T

Opdater Ryd
filter

X

et

Noter  Links

Integrationsopseetning

>

Generelt

Integration er aktiveret:

http://ns11nst-u..

Opgavekekategorikode:  (GIS

Interne Service URL:

Centrale fagsystemer

Fagsystem til RejsUd: Fagsystem til Statens HR:
oK
Editeringsbegransning

Der skal for alle statsinstitutioner opsattes editeringsbegransning pa fagsystemet
'REJSUDZ2’, svarende til det viste i nedenstiende skarmbillede. Opsztningen er
vigtig, da kreditorer til RejsUd2 ikke ma kunne editeres. Dette skyldes, at beta-
lingsoplysningerne kun findes og vedligeholdes i Navision Stat. Samtidig sammen-
holdes kreditors betalingsoplysninger med betalingspostens betalingsoplysninger i
udbetalingskladden. Kreditor lases i det ojeblik, der sxttes flueben i feltet Rejse-
kreditor pa kreditorkortet.

Sti: Afdelinger/ opsatning/ programopsatning/ Generel Integration/ Generisk Integration/ opsat-
ning/ GLS Fagsystemer/ Handlingen Editeringsbegransning.
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m Rediger - Editeringsbegraensninger — O X
START PSS, )
ﬂ EE Vis liste Vis som liste Ak s
Rediger liste iy Vis som diagram Yh
N
Y XSkt n #
Ny Administrer Vis Vis tilknyttet | Side

Editeringsbegraensninger -

| Skriv for at filtrere (F3) | TabellD v| 2 | v

TabellD Tabelnavn

-

~ Kreditor
81 Finanskladdelinje
288 Kreditorbankkonto
6016825 Kred./betalingsmetode
6016826 Kred./betalingsoplysning
6016828 Kab./betalingsoplysning

Type

Editering
Editering
Editering
Editering
Editering
Editering

oK

Nummerserie
En rejsekreditor ma ikke vare

oprettet med CPR-nr. som kreditornr. CPR-nr. ma

derfor kun fremga af feltet ‘CPRur.’ pa selve kreditorkortet. Det anbefales derfor,
at der oprettes en nummerserie til nye rejsekreditorer og til omdebning af rejse-
kreditorer, der oprindeligt er oprettet med CPR-nr.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Opsatning/ Generelt/ Nunmmerserie

m Rediger - Nummerserielinjer - HRREJS - HR medarbejder Rejsekreditor

START
=X
4
Ny Vis Slet Vis som
liste liste
Ny Administrer
Nummerserielinjer -
Startdato | Startnr. . Slutnr,
~ PKOODOO1 PK999999

e e O

| WD S W

Vis som OneMote Noter Links Opdater Ryd S@g
diagram filter P
Vis Vis tilknyttet Side
~
| Skriv for at filtrere (F3) | Startdato v| 3> ‘ ~
Filter: HRREJS
Sidst anvendt  Sidst anvendt Advarselsnr. Foreg med Aben
dato nr.
17-12-2019 PK000045 1 v
oK

Ovenfor vises et eksempel pa,

hvordan en nummerserie til rejsekreditorer kan se

ud. Der skal altid angives et start- og slutnr.

Side 18 af 45



£

OKONOMISTYRELSEN

Andre opsatninger til understottelse af RejsUd2 via DDI

Toungen bestilling af rejsekreditorer
For Statsinstitutioner, ma kreditorer, der bruges til RejsUd2, ikke oprettes og ved-
ligeholdes 1 Navision Stats normale brugergrenseflade. For at sikre denne styring

Side 19 af 45

er der pa den Decentrale Indrapporteringsopsatning oprettet nyt felt ”Tvungen bestilling
af rejsekreditorer”. Feltet er afgorende for, hvordan rejsekreditorer 1 Navision Stat

hindteres.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Opsatning/

Institution/ Decentral indrapporteringsopsatning

m Rediger - Decentral indrapporteringsopsatning — O k4
START h e o O
E D 7~ =2 Gatil
Cl‘ U Ny =D s X 4 Forrige
Vis Noter  Links Opdater Ryd
2 Slet fiter P Nasste
Decentral indrapporteringsopseetning
Generelt &
Anvend Salgsmoms: Tvungen bestilling af rejsekreditorer:  |Ja ~
Temporaer filplacering for Inst.  |C\Temp Nummerserie til rejsekreditorer: HRREJS “
OK
I

Der valges mellem 2 indstillinger:

Navn

Beskrivelse

Ja

Denne opsxtning sikrer, at rejsekreditorer ikke kan oprettes
og vedligeholdes i Navisions Stats normale brugergranse-
flade. Indstillingen skal derfor fastholdes ved overgang til
Statens HR.

Bemark: Denne opsxtning er tvunget for statsinstitutio-
ner, men valgfri for selvejende statsinstitutioner.

Denne indstilling giver mulighed for frit, at oprette rejsekre-
ditorer ved at sette markering i feltet 'Rejsekreditorer’ enten
via DDI Kreditorbestilling, eller direkte pa kreditorkortet.

Denne indstilling kan bruges af andre brugere, fx selvejende
institutioner, der ikke serviceres af Statens Administration.
Sa snart fagsystemets editeringsspaerring traeder 1 kraft, skal
man anvende DDI til redigering af stamdata.
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Den Decentrale Indrapporteringsopsztningen kan for statsinstitutioner opszttes
med rollen NS_OPS_OESC_LOKAL og for selvejende institutioner med rollen
SELV_REGN_MEDARB

Nummerserie til rejsefereditorer

I dette felt kan du angive en nummerserie til rejsekreditorer. Nar der oprettes kre-
ditorer via DDI kreditorbestilling, og der sxttes flueben i feltet Rejsereditor’, vil
nummerserien angivet i feltet ‘Nummerserie til rejsekreditorer’ automatisk blive an-
vendt.

Er feltet ikke udfyldt, kan der ved oprettelse af rejsekreditor manuelt angives et
kreditornr. pa DDI kreditorbestillingen. Efterlades Kreditornr. tomt, anvendes al-
mindelig nummerserielogik for oprettelse af kreditorer. Her anvendes samme
nummerserie til oprettelse af kreditorer, uathengig om denne er en rejsekreditor
eller almindelig kreditor.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Opsatning/
Institution/ Decentral indrapporteringsopsatning

Rediger - Decentral indrapporteringsopsatning — O bt
START r = o @
N Y = Gatil
@ L Ny Ej-‘;' =’ X 4 Forrige
Vis Noter Links Opdater Ryd
P Slet filter P Neste

Decentral indrapporteringsopseetning
Generelt ~

Anvend Salgsmoms: Tvungen bestilling af rejsekreditorer: |Ja v

Temporzer filplacering for Inst: |C\Temp Nummerserie til rejsekreditorer: HRREJS v

Er nummerserie til rejsekreditorer opsat, sa er det ikke muligt at se kreditornr. for
accept af bestillingen i SAM. Nar bestillingen oprettes, tildeles selve bestillingen et
Bestillingsnummer’. Nar bestillingen er afsluttet i SAM, kan det endelige kredi-
tornr. findes i oversigten under afsluttede bestillinger. Da der foretages et match i
RejsUd2 mellem RejsUd og Navision skal kreditornr. identificeres.

Sti: Afdelinger/ O konomistyring/ Indrapportering til OS C/ Bestillinger — Afsluttet
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I estilinger - Afsluttet - Microsoft Dynamics NAV - o X
° ~ m » Afdelinger » Okonemistyring » Indrapportering til G5C » Bestillinger - Afsiuttet 2| | seg(ciF3)
START  HANDLINGER  NAVIGER  RAPPORT T—
S ~
la B [ 3 © %
Naviger  Bestilingskort  Vissom Vissom = OneNote Noter Links = Opdater Ryd  Seg
st diagram filter
Afdelinger Best'\H'\nger - Afsluttet ~ Skriv for at filtrere (... | Bestillingsnummer |3
4 Gkonomistyring - .
Indrapportering til GSC ngen filire eranvendt
Finans Type Bestilling...  Bestillingsheskrivelse God.. Fra  Kun.. Bilag | Oprettet | Handiing.. Status Oprettet . Kartil behandling  Oprettet af Afsluttet d. A
Likviditetsstyring 25... indl...| som d.
Omksstningsregnskab Posterings... BESTITICO! o o o Oprettelse  Afsluttet 200120201343 20-01-202013:44 2001-2001349 70
Pengestram Kreditorbe.. BESTIT0303 0 O [0 |Proooods7 | Opreticlse Afsluttet  13-01-20200850  13-01-202000:38 13-01-20200830 0%

Opsatning af godkendelse i DDI

Ved oprettelse og redigering af Kreditorer i DDI, er der opsat tvungen godken-
delse. Det betyder, at nar en bruger har oprettet eller redigeret en kreditor, sa skal
denne sendes til godkendelse hos en anden bruger i institutionen.

Pa godkendelsesopsatningen — bestillinger er der tvungen markering i felterne Po-
steringsbestillinger — kreditor’, ‘Kreditorbestillinger’ og Rediger Kreditorbestilling’. Felterne er
ikke editerebar.

Stien: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Opsatning/
Institution| Godkendelsesopsatning — bestillinger

e ing - bestillinger — O X
Bl o TNV - nsOnst-udv.... L2]
D D P Y = Gatil
Q oD s x 4 Forrige
Vis  Rediger OneMote Noter  Links Opdater  Ryd

filter B Neeste

Godkendelsesopsatning - bestillinger

Bestillinger af typer der er afkrydsede herunder, kraever godkendelse
af 2. person, fer end de kan afsendes til @5C.

Generelt -
Posteringsbestillinger - Alle: Anlzgsbestillinger:
Posteringshestillinger - Kreditor: Salgsdekumentbestillingen:
Debitorbestillinger: Redigér Debitorbestilling:
Kreditorbestillinger: Redigér Kreditorbestilling:
Finanskontobestillinger:

oK

De personer, der ma godkende kreditorbestillinger, skal opsattes under ‘Bruger
ID’. Derefter sattes der en markering i felterne Posteringsbestillinger — Kreditor °, "Kre-
ditorbestilling’ og "Redjgér Kreditorbestilling’.
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¥ Rediger - Godkendere - bestillinger - 700_MAI — O s
sTagT o e -0
: M 7~ Y 2 Gatil
@‘ L1 Ny -2 L X 4 Forrige
Vis Moter Links Opdater Ryd
< Slet filter P Neaste
700_MAI
BrugerlD  _ Post. | Posteringsbestillinger - Deb... | Kreditorbestillinger | Fina.. Anl. Salg.. Redi.. | Redigér Kreditorbestilling - A
- alle | kreditor Debi...
700_MAG O | O O 0 o o O =
700_MAI O O 0o 0o o = O v
OK

Denne opsztning skal foretages at rollen NS_OPS_OESC_GODKEND

Skabeloner

Til brug for oprettelse af nye rejsekreditorer via en kreditorbestilling 1 DDI skal
der anvendes skabeloner. Skabeloner skal bruges til de felter, som kraves udfyldt
pa kreditorkortet og som ikke kan indtastes pa selve bestillingen.

Der skal altid bruges en skabelon ved oprettelse af rejsekreditorer, da @SC ikke
kan komplettere disse stamkort.

Sti: Afdelinger/ Opsatning/ Programopsatning/ Generelt/ Konfigurer masterskabeloner.

I vis - Konfig. skabelonhoved - REISEKRED - O * ‘

* E s 2 Gatil
/ 0 T
L L oD s x 4 Forrige
Rediger | MNoter  Links Opdater R
9 > Slet pd r.ﬂgr b Naste
REJSEKRED
Generelt -
Kode: REISEKRED Tabel-id: | 23
Beskrivelse: |Skabelcnti| Rejsekreditorer Tabelnavn: |Vendor
Linjer # A
# Seg  Filter Ryd filter
Enhedstype Feltnavn Felttitel Skabelonko.. Standardveerdi Spri.. Reference
relat...
VAT Bus. Posting .. Momsvirksomhedsbogf.gruppe DK O
Felt Vendor Posting Gr.. Kreditorbogfaringsgruppe DK O
Felt Gen. Bus. Posting .. Virksomhedsbogfaringsgruppe REJSEKRED O
< »
Luk

Ovenstiende skaermbillede viser et eksempel pa en skabelon til kreditorer
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Bemazerk: Det vil altid vare felter fra tabel 23, kreditortabellen, der skal med i ska-
belonen. Felter der ligger 1 en undertabel og som tilgés fra kreditorkortet, kan ikke
opsaxttes via en skabelon.

Skabelonen tilknyttes Kreditorbestillingen, inden den sendes til godkendelse. Se
ogsa afsnittet Oprettelse af kreditor/ Rediger kreditor

Skabeloner kan opszatte af folgende roller ACC_OESC_MEDARB,
ACC_REGN_ALMEN og SELV_REGN_MEDARB.
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Rejsekreditor

Dette afsnit henvender sig til kunder serviceret i Statens Administration, eller selv-
ejende statsinstitutioner, der anvender den decentrale indrapporteringssnitflade
(DDI) til oprettelse og redigering af kreditorer.

Kreditorbestillinger er bestillinger til SAM, som anvendes til at oprette eller redi-
ger en cksisterende kreditor. Som statsinstitution er man, medmindre man er
overgaet til Statens HR, forpligtet til at oprette og redigere rejsekreditorer igen-
nem Indrapporteringssnitfladen ti/ DSC".

Markering som rejsekereditor

Feltet ’Rejsekreditor’ bruges som filter pa stamdataudtrakket til RejsUd2. Hvis kre-
ditoren er markeret som rejsekreditor, kraeves oprettelse og editering af kredito-
ren, at bestillingen godkendes af en anden bruger hos kunden, inden den sendes til
accept 1 ASCet.

Hyvis feltet rejsekreditor er markeret og der er valgt indstillingen "I'vungen bestilling af

rejsekreditorer = ja’under den Decentrale Indrapporteringsopsatning, er det ikke
muligt at editere, rette eller tilfoje data pa:

* Kreditorkortet

* Kreditors bankkort

» Kreditors betalingsoplysninger. ogsa ved tilfojelse af ekstra betalingsme-
tode.

Nir feltet rejsekreditor markeres pa enten DDI kreditorbestillingen eller pa kredi-
torkortet, athangig af om der er tale om en Statsinstitution eller en selvejende
statsinstitution, bliver nedenstiende felter obligatoriske at udfylde, inden bestillin-
gen kan sendes til accept 1 DSC’et:

»  F-mail
* Tilknytning af skabelon
* Betalingsgruppe

Forste gang, der overfores poster fra RejsUd2 til en rejsekreditor, paferes kredito-
ren en fagsystemskode (RejsUd2). Dette sker automatisk via den integration, der
handterer overforslen af poster fra RejsUd2 til Navision Stat.

DDI: Oprettelse af rejsekreditor
Du opretter og rediger en kreditorbestilling i DDI fra

Stien: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Bestillinger

Valg handlingen ‘Opret bestilling’ pa handlingsbandet.
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(O Postering

(O) Debitor

(@ Kreditor

() Finanskonto
O Anlzg

O Salgsfaktura
(O Salgskreditnota

X

Valg kreditor og tryk ok.

Indenlandsk

En indenlandsk rejsekreditor er som udgangspunkt en CPR kreditor, hvor beta-
ling/udleg kan anvises som ukomplet betaling via Nemkonto (NKS) til banken.
En ukomplet betaling kraver ikke sa mange felter udfyldt. Den skal som mini-
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mum udfyldes med folgende felter:

m Vis - Kreditorbestilling - (Afsluttet) - BEST170804

B s~

HAMNDLINGER NAVIGER

3

BEST170804
Generelt

Bestillingsnummer:
Kreditor Mr.:

MNavn:

Adresse:

Adresse 2:

Postnr.:

By:
Lande-/omradeko...
Attention:

E-mail:

Telefon:

Rediger Send
bestilling

(e

BEST170804

0025

CPR_Betaling

dca@modst.dk

ML

Bank- og Betalingsoplysninger

Kreditors bankoplysninger:

Bank kode:

Bank navn:

Bank Adresse:
Bank Postnr.:

Bank By:
Bankregistrerings...
Bankkontonr.:

BIC (SWIFT-adress...
IBAN (PM):

LK

o

D ~ Y = GAtil
L] ~ X 4 Forrige

ote Noter  Links Opdater Ryd

filter P Nemste

Anvend til NermHandel:
Rejsekreditor:

g ~
Bestillingsheskrivelse: |:|
CPR Mr.: 1111111234
Anvend skabelon: REJSEKRED w
# Vis fazrre felter
Banknurnmer:

Bankregistreringskode:

Il

Kreditors betalingsoplysninger:
Skift betalingsoplysnin...

Kreditor-betalingsgrup...  |NK5-CPR
Betalingsmetode: 3010200

IL

Kreditornummer:

Betalingsoplysninger vedr. udland:
Omkostningstypekode:

Valutakode (modvasrdi):

II
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Navn | Beskrivelse

Opversigtspanelet ’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

Feltet skal markeres, hvis kreditor skal
vere en rejsekreditor, og anvendes af

RejsUd2.

Anvendt skabelon

I dette felt angives en kreditorskabe-
lon, som anvendes, nar DSC accepte-
rer kreditorbestillingen. Du kan lese
mere under afsnittet Skabeloner

Opversigtspanelet ‘Bank- og Betalings-
oplysninger’

Kreditors-betalingsgruppe

Her angives den betalingsgruppe, som
betalingen horer ind under.

For indenlandske betalinger vil det ty-
pisk vaere den kreditor-betalings-
gruppe, der hedder 'NKS-CPR’, som
henger sammen med ‘CPRur’ feltet,
der er udfyldt under oversigtspanelet
‘Generelt’.

Betalingsmetoden bliver automatisk

udfyldt med den relevante metode.

Nir kreditorbestillingen er sendt til godkendelse, og bestillingskortet abnes for
godkender, er alle felter granet, og der kan ikke rettes i bestillingen. For at god-
kende bestillingen valges handlingen ‘Godkend bestilling’ pa Handlingsbiandet under

fanen Handlinger.

Skal der rettes 1 bestillingen, skal kreditorbestillingen afvises og sendes retur til op-
retter, da @SC’et ikke har mulighed for at rette i en kreditorbestilling. Nar kredi-
torbestillingen er andret, skal denne pa ny sendes til godkendelse.

Udenlandsk

I RejsUd2 omregnes alle belob til danske kroner, derfor skal der altid pa kreditor-
kortet vaere angivet valutakode DKK for alle rejsekreditorer. @nsker rejsekreditor,
at fa udbetalt belobet i anden valuta end DKK, skal det angives over for banken
pa rejsekreditors betalingsoplysninger i feltet Valuta (modkonto)
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Rediger - Kreditor betalingsoplysninger - PK0000002 Indenfor EU_REJSUDT1 o X
START = HANDLINGER  NAVIGER NS11 QA NSR EtE (2]
# Rediger L MtoneNote | £ Opdater
= 8 [q 1
Ny Noter . Ryd filter
Modkonti Bank vis Opsatningsguide... ) -
> Slet [} Links > Gatil
Betaling Administrer Opsetningsguide | Vis tilknyttet Side
PK0000002 Indenfor EU_REJSUD11
Generelt ~ 2
Kreditor betalingsgr.. [[BANE |  Undlad kreditnota: O
Navn: Indenfor E.|[..|  Telefonnr. (Mobilepay): ]
Alt afsendernavn: [..]  Dynamicpay aftale ]
Vores korton: : fee.
Tillad samicbetaling: ] Ydelsesart kode: NSTEST ~ ~

Kreditor betalingsoplysninger

Udenrigshandel

Omkostningstypeko.

BEGGE M

Vatakode (modeerd) ’
g

Indenfor EU

En rejsekreditor, som skal modtage betaling pa en udenlandsk konto indenfor
EU, eller ikke har et CPRar., skal som minimum udfyldes siledes:

m Vis - Kreditorbestilling - (Afsluttet) - BEST210288

O X

START =~ HANDLINGER  NAVIGER [ NS11 QA NSIR Ete [2]
— - =2 Gatil
20 3L = WL S %
Redi Bemaerkninger Bilag Send Godkend Acceptér Moter Links Opdater Ryd
bestilling bestilling filter
esh titutior
BEST210288
Generelt # ~ | Noter -
Bestillingsnummer:  |BEST210288 EAN Lokation: Klik her for at oprette en ny ..
Kreditor Nr.: PK0000002 CPR Nr: Der er ikke noget at vise i
Navn: indenfor EU_REJSUD11 CVR Ni: denne visning.
Adresse: AugentaleT Valutakode: DKK ~
Postnr.: 10115 ~ Anvend til NemHandel:
By: .Berlin Rejsekreditor:
Lande-/omradekode: |DE v Anvend skabelon: I@
E-mail: [mai@oes.dk Sparet 7
Bestillingsbeskrivelse: Fortrolig udveksling:
v Vis flere felter
Bank- og Betalingsoplysninger -
Kreditors bankoplysninger: IBAN (PM): m
Bank kode: [BANK Banknummer: |
Bank navn: [Deutsche Bundesoank | Bankregistreringskode: |
Bank Adresse: _Taumnlage 12 Kreditors betalingsoplysninger:
Bank Postnr.: [DE-60320 +|  Kreditor-betalingsgruppe: |UDLAND .
Bank By: Frankfurt/Main ~ Betalingsmetode: 1150100
Bankregistreringsnr.: : Kreditornummer: :
Bankkontonr.: Betalingsoplysninger vedr. udland:

BIC (SWIFT-adresse):

|DRESDEFF

Omkostningstypekode:
Valutakode (modvaerdi):

BEGGE v

EUR

w

Luk
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Navn | Beskrivelse
Opversigtspanelet ’Generelt’

Navn Kreditors navn
Adresse Kreditors adresse
Postnr./By Postnr. afleder bynavn

Lande-/omradekode

Kreditors landekode skal kun udfyl-
des, hvis alle adresseoplysninger er
udfyldt, ellers skal feltet vaere blankt.
Kun for lande uden for EU er adres-
seoplysninger og lande/omradekode
obligatoriske og skal udfyldes.

E-mail

Her skal mail angives.

Valutakode

I dette felt angives DKK

Rejsekreditor

Feltet skal markeres, hvis kreditor
skal vaere en rejsekreditor og anven-
des af RejsUd2.

Anvendt skabelon

I dette felt angives en kreditorskabe-
lon, som anvendes, nar @SC accep-
terer kreditorbestillingen. Du kan
lzese mere under afsnittet Skabeloner

Oversigtspanelet ’Bank- og Betalingsop-
lysninger’

Bank kode

Hyvis du vil oprette en bank til den
kreditor, du er ved at bestille, skal du
1 dette felt angive en kode til at iden-
tificere banken med. Feltet skal ud-
tyldes, for at du kan udfylde de andre
oplysninger vedr. kreditorbanken.
Hyvis du sletter koden, nulstilles de
ovrige oplysninger vedr. kreditorban-
ken.

Bank navn

Her skal du angive bankens navn.

BIC (SWIFT-adresse)

Feltet skal udfyldes med den swift-
adresse, som den udenlandske kredi-
tors bank har.

Bemark: Sendes betalinger via Nem-
konto, skal feltet altid vare udfyldt
péa udenlandske betalinger, hvis der
betales 1 andre valutaer end DKK og
EUR. Fordelen ved at udfylde
SWIFT-adressen er, at du kan und-

lade at udfylde bankens fulde navn
og adresse ved udenlandske betalin-

ger
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Navn Beskrivelse

IBAN (PM) I dette felt kan du angive internatio-
nale bankkontonumre.

Bemark: IBANnr. er obligatorisk pa
alle betalinger indenfor EU. IBAN
betyder International Bank Account
Number’ og er en entydig identifika-
tion af bankens kontont.

Kreditor-betalingsgruppe Her angives den betalingsgruppe,
som kreditoren skal placeres i. Beta-
lingsgruppen er altid tilknyttet en
standard betalingsmetode, som auto-
matisk afledes i feltet 'Bealingsmetode’,
nar gruppen indvzlges.

Feltet skal udfyldes med "Ud/and’

Betalingsmetoden bliver automatisk
udfyldt med den relevante metode.

Omkostningstypekode Ved afsendelse af betalinger til ud-
landet skal der altid angives en om-
kostningstype. Der er specielle regler
alt efter landet, som betalingen fore-
tages til

AFSEND: Afsender betaler omkost-
ninger

BEGGE: hver part betaler omkost-
ninger i eget land

MODTAGER: Modtager betaler
omkostninger.

Valutakode (Modvzrdi) Feltet bruges til at angive over for
banken, hvilke valuta man onsker at
udbetale i.

Udenlandske betalinger fra RejsUd2
bliver altid omregnet til DKK, derfor
vil der altid pa udenlandske rejsekre-

ditorer skulle opsattes en valutakode
i feltet "V alutakode (Modyerdi)’.

Bemeark: I feltet "1 alutakode’ pa kre-
ditorkortet altid skal vaere opsat til
DKK, nar der opsattes modvardi.
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Nir kreditorbestillingen er sendt til godkendelse, og bestillingskortet abnes for
godkender, er alle felter granet, og der kan ikke rettes i bestillingen. For at god-
kende bestillingen valges Handlingsbandet, Fanen Handlinger’ og handlingen ‘God-

kend bestilling.

Skal der rettes 1 bestillingen, skal kreditorbestillingen afvises og sendes retur til op-

retter.

Udenfor EU
Kina

En rejsekreditor, som skal modtage indbetaling pa en udenlandsk konto udenfor
EU, eller ikke har et CPRnr., skal som minimum udfyldes saledes:

m Vis - Kreditorbestilling - (Afsluttet) - BEST210289
START HANDLINGER MNAVIGER

" o

|

J o0 3

Bemaerkninger Bilag Send

BEST210289

Generelt
Bestillingsnummer. | BEST210289 |
Kreditor Nr.: Wl
Navn: Jugenror ey na ressuD ]
Adresse: .J\anguclrnen NEI Aven
Postnr.: 100005 - |
By: :Eeijing
Lande-fomradekode: |CN v
E-mail: .mal@oes.dk |

Bestillingsbeskrivelse:

Bank- og Betalingsoplysninger

bestilling bestilling

- O > ‘

NS11 QA NSIR EtE [2)

M o ~ Y 2 Gatil
L« Lo [ % Pat
Godkend Noter  Links

Opdater Ryd
filter

# ~ | Noter -

EAN Lokation: Klik her for at oprette en ny ...

CPR Nr.

CVR Nr.:

Valutakode:

Anvend til NemHandel:
Rejsekreditor:

Anvend skabelon; HRREJSE v

Spaerret: e

Fortrolig udveksling:

~ Vis flere felter
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Kreditors bankoplysninger: IBAN (PM):

Bank kode: BANK | Banknummer

Bank navn: Agricultural Bank og China Bankregistreringskode:

Bank Adresse: Jianguomen Nei | Kreditors betalingsoplysninger:

Bank Postnr. 100005 w Kreditor-betalingsgruppe:  [UDLAND ~

Bank By: Beijing ~ | Betalingsmetode: 1150100

Bankregistreringsnr.: [ | Kreditornummer:

Bankkontonr.: Betalingsoplysninger vedr. udland:

BIC (SWIFT-adresse): | ABOCCNEJ120 | Omkostingstypekode:  [AFSEND N
Valutakode (modveerdi): CNH v

Luk
Navn | Beskrivelse

Oversigtspanelet ’Generelt’

Navn

Kreditors navn

Adresse

Kreditors adresse

Postnr./By

Postnr. afleder bynavn




£

OKONOMISTYRELSEN

Side 31 af 45

Navn

Beskrivelse

Lande-/omradekode

Kreditors landekode skal kun udfyl-
des, hvis alle adresseoplysning er ud-
tyldt, ellers skal feltet vaere blankt.
Kun for lande uden for EU, er adres-
seoplysninger og lande/omridekode
obligatoriske og skal udfyldes.

E-mail

Her skal e-mail angives.

Valutakode

I dette felt angives DKK

Rejsekreditor

Feltet skal markeres, hvis kreditor skal
vare en rejsekreditor og anvendes af

RejsUd2.

Anvendt skabelon

I dette felt angives en kreditorskabe-
lon, som anvendes nar YSC accepte-
rer kreditorbestillingen. Du kan lese
mere under afsnittet Skabeloner

Opversigtspanelet '‘Bank- og Betalings-
oplysninger’

Bank kode

Hyvis du vil oprette en bank, til den
kreditor du er ved at bestille, skal du i
dette felt angive en kode til at identifi-
cere banken med. Feltet skal udfyldes,
for at du kan udfylde de andre oplys-
ninger vedr. kreditorbanken. Hvis du
sletter koden, nulstilles de ovrige op-
lysninger 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 kreditors bankkonto.

BIC (SWIFT-adresse)

Feltet skal udfyldes med den swift-
adresse, som den udenlandske kredi-
tors bank hat.

Bemzerk: Sendes betalinger via Nem-
konto, skal feltet altid vare udfyldt pa
udenlandske betalinger, hvis der beta-
les 1 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
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Navn Beskrivelse
Kreditor-betalingsgruppe Her angives den betalingsgruppe, som
kreditoren skal placeres i. Betalings-
gruppen er altid tilknyttet en standard
betalingsmetode, som automatisk afle-
des i feltet 'Betalingsmetode’, nar grap-
pen indvzalges.

Feltet skal udfyldes med "Udland’.

Betalingsmetoden bliver automatisk
udfyldt med den relevante metode.
Omkostningstypekode Ved afsendelse af betalinger til udlan-
det skal der altid angives en omkost-
ningstype. Der er specielle regler alt
efter landet, som betalingen foretages
til

AFSEND: Afsender betaler omkost-
ninger

BEGGE: Hver part betaler omkost-
ninger i eget land

MODTAGER: Modtager betaler om-
kostninger.

Valutakode (Modvzrdi) Feltet bruges til at angive over for
banken, hvilke valuta man onsker at
udbetale 1.

Udenlandske betalinger fra RejsUd2
bliver altid omregnet til DKK, derfor
vil der altid pa udenlandske rejsekredi-
torer skulle opsattes en valutakode 1

teltet "1 alutakode (Modverd:)'.

Bemeark: I feltet "I alutakode’ pa kredi-
torkortet altid skal vare opsat til
DKK, nar der opsattes modvardi.

Nir kreditorbestillingen er sendt til godkendelse, og bestillingskortet abnes for
godkender, er alle felter granet, og der kan ikke rettes i bestillingen. For at god-
kende bestillingen valges Handlingsbandet, Fanen 'Handlinger’ og handlingen ‘God-
kend bestilling’.

Skal der rettes i bestillingen, skal kreditorbestillingen afvises og sendes retur til op-
retter.
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USA, Australien, Canada og New Zealand
For USA, Australien, Canada og New Zealand skal en rejsekreditor, som skal
modtage indbetaling pa en udenlandsk konto, som minimum udfyldes saledes:

m Vis - Kreditorbestilling - (Afsluttet) - BEST2102%0
START HANDLINGER NAVIGER

(] X

NS11 QA NSIR BtE K2

=) I m ™ [t ~l Y + Gatil
& v o & x
Bemaerkninger Bilag Send Godkend Moter Links Opdater Ryd
bestilling bestilling filter
BEST210290
Generelt # ~ | Noter ~
Bestillingsnummer:  |BEST210290 EAN Lokation AL AR SO
Kreditor Nr.: PK0D00004 CPR Nr.
Newn: [Centor FU Anden rEsuD 1 IRRE L0
Adresse: Australien, USA, Canada og NE.. Valutakode: ~
Postnr.: 91495 v Anvend til NemHandel:
By: [San Francisco | Rejsekreditor: .
Lande-fomridekode: [us - Anvend skabelon: HRREJSE v
E-mail: .mai@oes.dk Spasrret -
Bestillingsbeskrivelse: [ Fortrolig udveksling:
v Vis flere felter
Bank- og Betalingsoplysninger ~
Kreditors bankoplysninger: IBAN (PM):
I . Banknummer: .‘I 23456789
Bank navn _WE" Fargo Bank Bankregistreringskode: FwW
Bank Adresse: 1 Credit Fargo Bank Kreditors betalingsoplysninger:
Bank Postnr.: [ca-94129-0907 ~ Kreditor-betalingsgruppe: |UDLAND v
Bank By: .San Francisco ~ Betalingsmetode: .1 150100 .
Bankregistreringsnr.: [ Kreditornummer:
Bankkontonr.: .1 234567890 Betalingsoplysninger vedr. udland
BIC (SWIFT-adresse):  |USFWWEFA Omkostningstypekode: :AFSEND =
Valutakode (modvaerdi): uso v
Luk
Navn ‘ Beskrivelse

Opversigtspanelet ’Generelt’

Navn

Kreditors navn

Adresse

Kreditors adresse

Postnt./By

Postnr. afleder bynavn

Lande-/omradekode

Kreditors landekode skal kun udfyl-
des, hvis alle adresseoplysning er ud-
tyldt, ellers skal feltet vaere blankt.
Kun for lande uden for EU, er adres-
seoplysninger og lande/omridekode
obligatoriske og skal udfyldes.

E-mail

Her skal mail angives.

Valutakode

I dette felt angives DKK
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Navn

Beskrivelse

Rejsekreditor

Feltet skal markeres, hvis kreditor skal

vare en rejsekreditor og anvendes af
RejsUd2.

Anvendt skabelon

I dette felt angives en kreditorskabe-
lon, som anvendes, nar DSC accepte-
rer kreditorbestillingen. Du kan lese
mere under afsnittet Skabeloner

Opversigtspanelet ’Bank- og Betalings-
oplysninger’

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 identifi-
cere banken med. Feltet skal udfyldes,
for at du kan udfylde de andre oplys-
ninger vedr. kreditorbanken. Hvis du
sletter koden, nulstilles de ovrige op-
lysninger 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 kreditors bankkonto.

BIC (SWIFT-adresse)

Feltet skal udfyldes med den swift-
adresse, som den udenlandske kredi-
tors bank har.

Bemazerk: Sendes betalinger via Nem-
konto, skal feltet altid vare udfyldt pa
udenlandske betalinger, hvis der beta-
les 1 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 internatio-
nale bankkontonumre.

Bemark: IBAN-nr. er obligatorisk pa
alle betalinger indenfor EU. IBAN be-
tyder ‘Tnternational Bank Account Num-
ber’ og er en entydig identifikation af
bankens kontonr.
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Navn Beskrivelse

Banknummer I dette felt kan du angive kreditors
udenlandske banks registreringsnum-
mer. Det vil typisk vare lande udenfor
EU.

Bemark: Bankregistreringskode og
banknummer bruges til at identificere
kreditors bank.

Bankregistreringskode Her kan du angive bankfilialens regi-
streringsnummer.
Kreditors-betalingsgruppe Her angives den betalingsgruppe, som

kreditoren skal placeres i. Betalings-
gruppen er altid tilknyttet en standard
betalingsmetode, som automatisk afle-
des i feltet 'Betalingsmetode’, nar grap-
pen indvalges.

Feltet skal udfyldes med "Ud/land’

Betalingsmetoden bliver automatisk
udfyldt med den relevante metode.

Omkostningstypekode Ved afsendelse af betalinger til udlan-
det skal der altid angives en omkost-
ningstype. Der er specielle regler alt
efter landet, som betalingen foretages
til

AFSEND: Afsender betaler omkost-
ninger

BEGGE: Hver part betaler omkost-
ninger i eget land

MODTAGER: Modtager betaler om-
kostninger.

Valutakode (Modvzrdi) Feltet bruges til at angive over for
banken, hvilke valuta man onsker at
udbetale i.

Udenlandske betalinger fra RejsUd2
bliver altid omregnet til DKK, derfor
vil der altid pa udenlandske rejsekredi-

torer skulle opsattes en valutakode 1
teltet 'Valutakode (Modverd:)'.

Bemeerk: I feltet ' alutakode’ pa kredi-
torkortet altid skal vaere opsat til
DKK, nar der opsattes modvardi.
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Nir kreditorbestillingen er sendt til godkendelse, og bestillingskortet abnes for
godkender, er alle felter granet, og der kan ikke rettes i bestillingen. For at god-
kende bestillingen valges Handlingsbandet, Fanen 'Handlinger’ og handlingen ‘God-
kend bestilling.

Skal der rettes 1 bestillingen, skal kreditorbestillingen afvises og sendes retur til op-
retter.

Statens HR: Oprettelse af rejsefreditor

Institutioner, som bade anvender Statens HR og Navision Stat, kan med et flue-
ben i Statens HR, markerer en medarbejder som rejsekreditor, og dermed automa-
tisk blive overfort til Navision via en GIS datastrom. Pa den made kan institutio-
nen nojes med at oprette og vedligeholde medarbejderens stamdata et sted, og
samtidig er medarbejderen fra ansattelses start klar til at modtage udbetalinger.

Rejsekreditorer oprettet fra Statens HR kraever:

At medarbejderen opsattes som rejsekreditor i Statens HR

Korsel i Navision, der overfore medarbejderens stamdata i Statens HR til
Rejsekreditor.

Overforslen af medarbejders stamdata kan opsattes til at ske automatisk pa daglig
basis. Korslen vil matche allerede eksisterende kreditorer i Navision, s man und-
gar dubletter. HR Medarbejderen skal i Staten HR vare markeret som Rejsekredi-
tor

Etage

Selvvalgt forhandlingsber. organisat

Kontornr.

" Ansaettelsestype

Overenskomstansatte i .
sekreditor

Jobstatus Anszttelsesform

Almindelige medarbejdere

Opret HR medarbejder som rejsekreditor

Korslen opretter en rejsekreditor pa baggrund af oplysninger fra HR medarbejder-
kortet samt de informationer, der er angivet under HR Medarbejderopsztning for
efterfolgende at overfore kreditoren som brugere til RejsUd2.

HR Medarbejderkortene bliver efterfolgende automatisk opdateret med medarbej-
derens nyoprettede rejsekreditornummer eller med det nummer, som rejsekredito-
ren allerede var oprettet med.
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Korselsrapporten aktiveres fra
Stien: Afdelinger/ Personale/ Periodiske aktiviteter/ HR Medarbejdere

Rediger - Opret HR Medarbejder som Rejsekreditor O X
- HAMNDLINGER TNV - nsOnst-udv.a... e
LS
Ryd
filter
Indstillinger A

Opret nye rejsekreditorer:
Opdater eksisterende kreditorer: [

Kreditorer opdateres kun for HR Medarbejder indenfor filter: ~

Vis resultater:
X Hvor  CPRNr. = er Angiv en vaerdi,
= Tilfgj filter

Kreditorer oprettes kun for HR Medarbejder indenfor filter: A

Vis resultater:
X Hvor  CPRNr. = er Angiv en veerdi,
4 Tilfej filter

Plan... OK Annuller

For at undgir dubletter, ligger der 1 korslen en kontrol af, om der allerede findes
en kreditor med det pagaeldende CPRnr. Hvis CPRar. ikke findes, oprettes en ny
kreditor. Hvis CPRar. findes, men denne er sparret, sa oprettes ligeledes en kredi-
tor. Derimod kobles medarbejderkortet og det pagzldende kreditorkort sammen,
hvis CPRar. findes og kreditorkortet i&ke er sparret.

Udelukkende kreditorkort med Afsendersystem: <blank>, OES_OESC eller
<vardi i felt "Fagsystem til RejsUd’> medtages i korslen, da dubletter mellem for-
skellige fagsystemer gerne ma optraede.

Opgaveko

I Navision kan der oprettes en automatisk koersel via opgaveko, der opretter og
opdatere Rejsekreditorer overfort fra Statens HR. Opgavekoen tager udgangs-
punkt i den manuel korsel, men kan opsattes i opgavekoen til at blive afviklet au-
tomatisk med onsket interval.

Sti: Afdelinger/ Opsatning/ Programopsatning/ Opgaveko/ Opgavekoposter
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m Vis - Kort til opgavekepost - Rapport - 6007045 - Opret HR Medarbejder som Rejsekreditor - m} x
START HANDLINGER NAVIGER NS511 QA NSIR EtE a
# Rediger 0 II D vis fejl E D N Y 2 Gatil
1Ny = b Genstart oD s x 4 Forrige
Angiv status Indstil som Siden OneNote Naoter Links Opdater Ryd
> Slet som Klar Afvent L Logposter | Rapportanmodning fiiter P Neeste
Administrer Proces Rapport Vis tilknyttet Side
Rapport - 6007045 - Opret HR Medarbejder som Rejsekreditor
Generelt P
Objekttype, der skal aktiveres: ~|  Brugerid: 700_MAI

Objekt-id, der skal kares: 6007045 ~ Maks. antal aktiveringsforsgg: |:|
Objektoverskrift, der skal kares: Opret HR Medarbejder som Rejsekreditor Sidste klartilstand: 30-11-2022 08:55

Beskrivelse: Opret HR Medarbejder som Rejsekreditor Tidligste startdato/-tidspunkt: 02-12-2022 1458 ~

Parameterstreng: Udlebsdato/-tidspunkt: ~

Opgavekakategorikode: HRKRE ~ Status: Klar ~

-~ Vis feerre felter

Rapportparametre @
Sideindstillinger for rapportanmodning: Printernavn: ~
Rapportresultattype: Ingen (kun behandling) v Manedsrapport startdato: Periode -

Gentagelse ~
Gentaget opgave: Aktiver hver lgrdag:

Alktiver hver mandag: Alktiver hver sgndag:
Aktiver hver tirsdag: Starttidspunkt: 14:58:00
Aktiver hver onsdag: Sluttidspunkt:
Alktiver hver torsdag:

9 Antal minutter mellem aktiveringer: 0
Aktiver hver fredag:

Timeoutperiode for inaktivitet: 0 ~
Luk

Nir kreditorkortet er oprettet skal opsztningen i RejsUd foretages. Las mere un-
der afsnittet Fagsystemet RejsUd2

Redigering af rejsekereditor
Nir en rejsekreditor skal redigeres via DDI, sa kreves godkendelse fra en anden
bruger i institutionen.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Indrapportering til OS C/ Bestillinger

m Bestillinger - Microsoft Dynamics MAY

° v | » Afdelinger » Bkonomistyring »  Indrapportering til @5C »  Bestillinger

- START HANDLINGER NAVIGER

LA =y 32 %M

Opret | Rediger || Viskun Visalle Seet standard Bestillingskort n Vis som Onellote Noter  Links Opdater  Ryd Seg
bestilling| data egne status  status filtre diagram filter

Vealg handlingen Redjger data’ pa handlingsbandet. Valg ‘Kreditor’ og tryk ‘OK’.
Herefter abnes kreditoroversigten, og du valger nu den kreditor, der skal rettes
ved at std pa denne og trykker 'OK.

Kreditorbestillingen dbnes og @ndringen kan foretages.
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Kreditorer med afsendersystem OES_OESC eller <Blank> kan @ndres til rejse-
kreditorer, mens xndring af rejsekreditor til ’Almindelig’ kreditor ikke kan lade sig
gore, sa snart det til enhver tid geldende afsendersystem til rejsekreditorer er pa-
stemplet kreditorkortet. Afsendersystem (Fagsystem) til rejsekreditorer er noteret 1

feltet Fagsystem til RejsUd pa *GIS Integrationsopsztningen’.

Fagsystemet RejsUd2

Ved overgangen til RejsUd2 kraves, at alle data vedr. Rejsekreditor registreres 1
Navision Stat med henblik pa en mere sikker udveksling af data mellem Navision
Stat og RejsUd2. Alt der vedr. kreditors stamoplysninger, herunder bank- og beta-
lingsoplysninger samt CPR-nr., skal saledes oprettes og vedligeholdes 1 Navision
Stat.

Kreditorstamdata, uden betalingsoplysninger, overfores hver nat til RejsUd, via en
GIS foresporgsel fra RejsUd, for alle kreditorer markeret som Rejsekreditor.

I RejsUd foretages en kontering og godkendelse af afregninger, inden afregnings-
grundlaget, ssammen med en returnering af det tilhorende kreditornummer og be-
talingsmetode, oversendes til Navision Stat. Der udveksles ingen betalingsoplys-
ninger imellem RejsUd og Navision Stat.

Den eneste binding mellem den rejsende i RejsUd og en rejsekreditor i Navision
Stat er kreditornummer. Nummeret du angiver 1 dette felt er det nummer som rej-
sekreditor er oprettet med i Navision Stat. Herefter valger du ’Ja’ i Synkroniser
med Navision.

Mavision Stat

Synkroniser med Mavision: ©

L Ja s #
kreditornummer: * 0025
Navn Beskrivelse
Synkroniser Her kan du valge, om RejsUd-brugeren skal synkroniseres

med Navision | med Navision Stat. Du kan valge mellem ja og nej.

Bemzerk: Der kreves synkronisering for at fa overfort en rej-
seafregning til Navision Stat.

Kreditornum- | Her skrives kreditornummeret i Navision Stat, som den rej-
mer sende skal bindes sammen med. Kreditornr. skal svare til kre-
ditornr. i Navision Stat for korrekt synkronisering mellem

RejsUd og Navision Stat.

Side 39 af 45
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Udbetalingskladden
Dette afsnit henvender sig til alle med adgang til at afvikle udbetalinger.

Alle kreditorposteringer, der skal sendes til betaling afleder udbetalingslinjer. For-
slaget dannes af forste godkender, der kontrollere at data er korrekte via rapporten
“Sammenlign betalingsoplysning med originalt kebsbilag’ Rapporten sammenlig-
ner betalingsoplysninger fra det modtagne bilag med de aktuelle betalingsoplysnin-
ger for linjerne i udbetalingskladden. Alle rettelser der matte foretages i udbeta-
lingskladden dokumenteres automatisk i rapporten.

Anden godkender tjekker igen rapporten Sammenlign betalingsoplysninger med originalt
kobsbilag’, og forholder sig til de eventuelle andringer, der er foretaget i udbeta-
lingskladden, inden vedkommende foretager anden godkendelse og sender beta-
lingerne frem til Nemkonto eller direkte til banken.

Lav forsiag
Det er muligt i udbetalingskladden at swtte filter pa, hvis du ensker at danne et be-
talingsforslag kun med rejseposter fra RejsUd2.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Geld/ Udbetalingskladde PN

Nir du har abnet udbetalingskladden skal du valge fanen ‘Navzger’ pa handlings-
bandet og handlingen Tav forslag’.

Rediger - Udbetalingskladde PM - REJSUD - Kladde til RejsUd poster

START HANDLINGER NAVIGER

2 [l EE =, Lavforslag... rf;’Bela\ingsOvers\gt «, Samlebetaling ~ F‘@Udskr{vchezk..
=— 2 Opseetning i) Betalingsjournaler ¢ Betalingsprioritering I Opret gebyr =% Annuller check
Dimensioner Kort  Poster _ N o R
m Renummerér bilagsnr. Statistik - =8 Betalingsoplysninger E“Annullel alle check

Kladdenavn: |REJSUD v

Betalingsstatus Bogferingsd.. Bilagstype Bilagsnr. Kontotype Kontonr, Beskrivelse Valutakode Belgb Modkonto Bankcentral...
Mangler betal.. | 10-03-2021 Betaling KUK00016070  Kreditor 0,00 DB FF7 UDB_..

<

Kontonavn: Saldo: 0,00

Modkontonavn: |FF7 Udbetalinger Total balance: 0,00

- [m] x

NS11 QA NSIR EiE 7]

Udligningsb.. *

OK

Nedenstiende anfordringsbillede viser, hvordan du kan lave et betalingsforslag
med filter pa rejsekreditor, saledes at kun rejseposter kommer med i udbetalings-
forslaget.
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Rediger - Foresl3 kreditor betalingsforslag for Payment Management O >
HAMDLINGER NS11 QA NSIR EtE e
Ryd
filter
Side
Gemte indstillinger P

Zndringer i indstillinger og filtre nedenfor gemmes kun til: ‘Seneste
anvendte indstillinger og filtre'

Brug standardvaerdier fra: Seneste anvendte indstillinger og filtre v
Indstillinger v
Kreditor betalingsgruppe v
Betalingsmetode v
Bankcentral v
Kreditor ~

Vis resultater:

X Hvor Nummer ~ er Angiv en veerdi.

X Og Rejsekreditor ~ er Ja

X Og Afsendersystern  ~ er ~
+ Tilfgj filter

Begreens totaler til:

X Hvor Valutafilter ~ er Angiv en vaerdi.

X Og Delregnskab Filter  ~ er Angiv en vaerdi.

X Og Ydelse Filter ~ er Angiv en veerdi.

+ Tilfe filter

OK Annuller
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Nir anfordringsbilledet er opsat, skal du trykke 'OK’, og der dannes herefter po-

ster 1 udbetalingskladden som er klar til godkendelse og betaling.

m Rediger - Udbetalingskladde PM - REJSUD2 . Udbetalingskladde for rejseafregninger

START HAMDLINGER MAVIGER
i o i e 4 ~
= = rﬂ — ik

X A

Slet Importér Bogfor Bogferog  Lav  Betalingsoversigt = Opdater Seg
status fra bank udskriv forslag..
Administrer Proces Side
Kladdenavn:  |[{V]N ~
Betalingsstatus Bogferings...  Bilagstype Bilagsnr. Kontotype Kentonr. Beskrivelse Valutakode Beleb Medkento
Betalt 28-01-2020 Betaling KUKO0016056  Kreditor 0022 Betaling af 33 DKK 2.200,00 41 DB UDB
Betalt 28-01-2020 Eetaling KUKDDO16056  Kreditor 0025 Betaling af 34 250,00 41 DB UDB
Betalt 28-01-2020 BEetaling KUKDDO16056  Kreditor PK00OD4E Betaling af 31 DKK 546,00 41 DB UDE
Betalt 28-01-2020 Betaling KUKDDO16056  Kreditor PKDOOD4T Betaling af 32 DKK 1.047,00 41 DB UDB
£ >
Kontonavn: |u_eu_ANDEN | salde: \ 0.00]
Modkontonavn: |0167_20380_FF7_UDB - 4069173167 | Totalbalance | 0.00]

0K
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Rapporten Sammenlign betalingsoplysninger med originalt kobsbilag

Inden posterne 1 udbetalingskladden sendes til betaling, skal rapporten “Sazznenlign
betalingsoplysninger med originalt kobsbilag’ keres. Rapporten anvendes som kontrol-
rapport forud for 2. godkendelse af betalinger i udbetalingskladden. Rapporten vi-
ser rejsekreditor bilag, hvor data kontrolleres op imod data pa den laste rejsekredi-
torkort, og hvor data kun kan redigeres via dobbeltgodkendt DDI-bestilling eller
via Statens HR-system.

Samtidig kan rapporten vise en rakke afvigelser, bade generelt eller inden for den
relevante betalingsmetode. Det er ogsd muligt at fa vist hvilke brugere der sidst
har delvist godkendt, eller godkendt og sendt betalingen.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Geld) Udbetalingskladde PN/ fanen Handlinger

Sammenlign betalingsoplysninger med originalt kebsbilag 2

QA MSIR_ELE TNV

Klzadd stypenavm UDBETALING,

avn: REISUD:

Soakitt or. typs: 2
Sartaring: Kradtorm.

Valgt keditoriype Alle

Rejsekreditor 0022 U_EJ_ANDEN Saus Betsing & Vaid Bruger 700 MAL d 25-01- 201 11:5450
Bagfavingsdata 28-D1-20 Udiigningsilagsnr. 33 Forfaldsdato 23-01-20
Eksterntbilagsnr. Afsender D/ Bestilingsnr. SbaBEf52-bese 45as-Bf62-cE50414T4ees S Fagsystem RESUDZ  Indgiende dokumentr.

Regnr.  Bankkontonr.  IBANnr. Banknr. Bankreg. BIUSWIFT OVR PR SE P Val Totl til Betaling Kreditornr.  Kort Bewlingsld  Bemlings

kode An metode

U, KL 1234567880 123456758 FW USFWWEFA DKK 1
ndg. bilag 1224567880 122456780 FW USFWWEFA Dk
Afvigelser:

Bogferingsdato: '28-01-20" > Forfakisdato: "23-01-20°

Rejsekreditor 0025 CFR Betaling Vaid Bruge: 700 MAL 4. Z6-01-20 6. 114749
Bagfaringsdata 28-01-20 Udiigningshilagsnr.
Eksterntbilagsnr. Afsender D / Bestilingsnr. Indgdende dokumentr.

Regnr.  Bankkontonr.  IBANnr. Banknr. Bankreg. BIU/SWIFT VR Val Kreditornr.  Kort Bemlingsld  Bemlings

kode Am ode

e kKL 234
ndgblag . anmm 22
Afvigelser:
Boglaringsdsto:"28-01-20° » Forfakdsdate: 23-01-20
Rejsekreditor PKOO0046 Indenfar EU Smus Betaing = Vaid Bruge- 700 MAL 4 26-01-20 8. 114751
Bagfaringsdato 28-01-20 Udiigningshilagenr. 31 Forfaldsdato 230120
Eksterntbilagsnr. Afsender D / Bestillingsnr. 3a341071-20e3-4573-224f- TASEA07F201_SFagsystem RESUDZ  Indpdende dokumenmr

Regnr.  Bankkontonr.  IBANnr. Banknr. Bankreg. BICSWIFT OVR PR SE P Val Total til Betaling Kreditornr.  Kort Bewlingsld  Bemlings

kode Am metode
Udo. KL DEEQITMO0440532 DRESDEFF Dk 4600 1
13 0

ndg. bilag DRESDEFF Dk 54600
Afvigelser:
Boglaringsdsto:"28-01-20° » Forfakdsdate: 23-01-20
Rejsekreditor PKO00DAT U_ELl_KINA Smus Betaiing = Vaid Brug=- 700_MAI 4 26-01-20 4. 114751

Bemark: Det er vigtigt, at posterne vises som ‘GLS’ poster i rapporten sammen
med angivelse af fagsystemet, og [&ke som manuelle. Vises posterne som manuelle
er der stor sandsynlighed for, at der ikke er opsat editeringsbegraensninger.

Check bogforte betalinger med indkommne kobsbilag

Rapporten ‘Check bogforte betalinger med indkomne kobsbilag’, anvendes pa bogforte
kreditorposter. Rapporten bruges til at se hvilke oplysninger rejseposteringen
havde pa betalingstidspunktet.

Sti: Afdelinger/ Okonomistyring/ Geld/ Rapporter
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Samtidig kan rapporten vise en rakke afvigelser, bade generelt eller indenfor den
relevante betalingsmetode. Det er er ogsa muligt, at se den bruger der sidst har
godkendt, inden afsendelsen af betalingen i udbetalingskladden. Rapporten giver
et godt overblik over de betalinger der er sendt til banken, og de betalingsoplys-
ninger der er leveret af fagsystemet, samt de betalingsoplysninger betalingerne
havde ved overforsel til banken.

Check bogferte betalinger mod indkomne kebsbilag 2

QA NSIR_EIETHY

iz betsingsoply minger fra betdingsposten Jz

Saeskift pr. i
Vsigt kreditorype Alle

Rejsekreditor Teverandarnr. 0022 U_FU_ANDEN Status [
Bogferingsdata 280120 Udligningsbilagsnr. EE Forfaldsdato 2301

sinien o ke godkendt

Eksterntbilagsnr. Afsender D/ Ep286f62-bese-dbas-BfE2<EE0d 147422 £ REJSUDZ Indgende dokumentnr_
Bestillingsnr.
Reg nr. Bankkontonr. IBANNr. Banknr. Bankreg. BIC/SWIFT OVWR CPR SE P Val Total til Betaling Kreditornr.  Kort Betzlingsld
kode Art
Bt 1234567820 123456780 FW USFWWEFA, DKK
ndg. bilag 1234567820 123456780 FW USFWWEFA, DKK
Afvigelser:

Eogleringsdato: "28-01-20° > Forfakdsdato:"23-01-20°

Betalings

Rejsekreditor Leverandernr. 0025 PR_Betaling Status dddinen e ke godkendt
Bogferingsdato 28-01-20 Udligningsbilagsnr. 34 Forfaldsdato
Eksternt bilagsnr. Afsender |D / Bestillingsnr34cc5264- 8060-4082-3319- Fagsystem Indgdende dokumentnr.
TAG003055842 4
Reg nr. Bankkontonr. IBANNr. Banknr. Bankreg. BIC/SWIFT (VR CPR SE P Val Total til Betaling Kreditornr.  Kort Betzlingsld
kode Art
B TN 234
mdg bilag o im 234
Afvigeker:

Eogleringsdato: "28-01-20° > Forfakdsdato:"23-01-20°

Rejsekreditor Leverandornr. Sratus Udbeta ginien e ikke godkendt
Bogferingsdato 28-01-20 Udligningsbilagsnr. Forfaldsdaw 2301-20
Eksterntbilagsnr. Afsender |D / Bestillingsnr.32341471-5ea-4573- 22ef- 74854507201 _SFagsystem RESSUDZ  Indgdende dokumentnr.
Reg nr. Bankkontonr. IBANNr. Banknr. Bankreg. BIC/SWAFT OVR CPR SE P Val Total til Betaling Kreditornr.  Kort Betalingsld
kode Art
Ber DEBS37M00440532 DEB! DRESDEFF DKK 54600
2 5
ndg. bilag DREEDEFF DK -E46.00

Afvigelser:
Bogferingsd to: 28-01-20° » Forfakdsdato: "23-01-20

Bewlings

Beholdningsafstemning

Afstemning af mellemregningskonti, fx Eurocard, der anvendes til betaling af rej-
seudgifter, skal ske via funktionen beholdningsafstemning, som tager udgangs-
punkt i kontoplanen. Inden du kan ga i gang med beholdningsafstemning skal der
opsattes nogle afstemningsregler. Disse kan du laese mere om i "Brugerveledningen 1/
Okononristyring’ pa Okonomistyrelsens hjemmeside.

Konti-navne og —numre kan variere fra institution til institution, men som ud-
gangspunkt vil det vare finanskonti med betalingskorttransaktioner, og en finans-

konto for betaling af rejser, der skal afstemmes.

Beholdningsafstemningen sker fra kontoplanen, hvor kontoen der skal afstemmes
markeres.

Sti: Afdelinger/ Qkonomistyring/ Finans/ Kontoplan

Pa Handlingsbandet valger du fanen ‘Naviger’ og handlingen Teangvarende afsten-
ning'.
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Rediger - lgangvaerende afstemning - 615575 - Kreditkort Eurocards - 202001 - O x
START  HANDUNGER  NAVIGER P e—
?m F \j ;Hent poster
" Automatisk Rejse udligning
Afsluttede  Afstemningsdimensioner Opret ny .
afstemninger afstemning " Afslut afstemning
615575 - Kreditkort Eurocards - 202001
Generelt ~
Afstemningsnr.: 116 Konteringsperiode: 202001
Finanskonto: 615575 Periode Start: 01-01-2020
Finanskontonavn: ‘Kreditkon Eurocards Periode Slut: 31-01-2020
Bruger-1D: T00_MAI Saldo (RV): 625,04
Status: Afste i
atus Stemning v Saldo - Abne poster (RV): 625,04
Afstemning Deadline: 15-02-2020 Saldo udlignede poster (RV): 0,00
Valgte afstemnings dimensioner: 0
Beh.afstemningslinie P
Funktion - Linje - &% Spg  Filter Ryd filter
Linienr.  Finanspost.. Bogfaringsd.. Finanspost Finanspostbelgb Finanspost beskrivelse Restbelab Absolut belgb  RejsUd ID ~
(Finanspost) Bilagsnr.
893486 2388690 01-11-2017  KFA1704788 640,85 625,04 640,85 100117042834648
893915 2369062 07-11-2017 RAY181388 -273,00 -273,00 273,00 100117005528555
8388448 2151694 01-06-2017 KFA1701968 273,00 273,00 273,00 100117005528555
893913 2369057 07-11-2017 RAY181388 -418,00 -418,00 418,00 100117005210705
888449 2151695 01-06-2017 KFA1701968 418,00 418,00 418,00 100117005210705 -
< >
|} OK

Den igangvarende afstemning bestar af et hoved, som viser generelle oplysninger

om afstemningen, og linjer som viser de posteringslinjer der er bogfert pa kon-
toen.

For at afstemme skal du fra fanen Naviger’ pa Handlingsbandet valge handlingen
‘Opret ny afstemning’. Derefter fremkommer alle de dbne poster pa den finanskonto,
der i kontoplan, er valgt at afstemme. I ovenstiende skaermbillede ses finanskonto

615575 "Kreditorkort Eurocards’, og alle abne poster pa denne konto, der endnu
ikke er udlignet.

For at afstemme poster pa finanskontoen, kan du enten markere de poster som du
onsker at udligne eller bruge funktionen “Automatisk Rejse udligning’. Nar du har
markeret de poster, som du ensker at udligne trykker du pa Funktion’ og “Seat udlig-
nings-id’ (Genvejstast F7) og herefter “Afstens ndligning’ (Genvejstast F9). Der er nu
foretaget en afstemning af de valgte poster, og posterne fremstar som afstemte
ved at afstemmerens initialer samt dato for afstemning vises til hojre for posterne,
og posterne star som lukket.
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Rediger - Igangveerende afstemning - 615575 - Kreditkort Eurocards - 202001 - O X
START ~ HANDLINGER  NAVIGER [——
= D S Y 2 Gatl
@ U1 Ny *E‘ 2 ~ x 4 Forrige
Vis Udskriv Noter  Links Opdater Ryd
2 Slet filter P Nasste
615575 - Kreditkort Eurocards - 202001
Generelt @
Afstemningsnr.: 116 Konteringsperiode: 202001
Finanskonto: 615575 Periode Start: 01-01-2020
Finanskontonavn: ‘Kreditkcr‘t Eurocards Periode Slut: 31-01-2020
Bruger-ID: 700_MAI Saldo (RV): 625,04
Status: Afste i
atus ST hd Saldo - Abne poster (RV): 625,04
Afstemning Deadline: 15-02-2020 Saldo udlignede poster (RV}: 0,00
Valgte afstemnings dimensioner: 0
Beh.afstemningslinie 3 -
Funktion - Linje - & Sag  Filter Ryd filter
Finanspost.. Bogferingsd.. Finanspost Finanspostbelab  Finanspost beskrivelse Restbelgb Absolut belab  RejsUd ID Aben | Lukket af Lukket d.
(Finanspost) Bilagsnr. Bruger-1D
2388690 01-11-2017 KFA1704788 640,85 625,04 640,85 100117042834648
2369062 07-11-2017 RAY181388 -273,00 0,00 273,00 100117005528553 [ [7o0_maAl 29-01-202C
2151694 01-06-2017 KFA1701968 273,00 0,00 273,00 :100117005528555 [ |700_mAL 29-01-202C
2369057 07-11-2017  RAY18138B -418,00 -418,00 418,00 100117005210705
2151695 01-06-2017 KFA1701968 418,00 418,00 418,00 100117005210705
< >
OK

Den “Automatisk Rejse Udligning’ bruges til posteringslinjer, der indlaeses 1 Navision
Stat fra RejsUd2, fx havning pa kreditkort. Nar RejsUd2 modtager transaktioner
fra Danske Bank, overfores de med et transaktionsID. Dette ID overfores fra
RejsUd2 til Navision Stat. TransaktionsID sendes ligeledes med de transaktioner
som Danske Bank skal have betaling for (Rejse transaktioner), og som kommer
via Indfak og bogferes pa en kebsfaktura. I beholdningsafstemning kan funktio-
nen Automatisk Rejse ndligning’ foretages en match pa veerdi der star i feltet RejsUd
ID og automatisk udligne disse med hinanden.

Links

Brugervejledninger

Brugervejledning til Brugergraensefladen: For beskrivelse af brugergransefla-
den.

Brugervejledning til Brugeradministration: For mere specifik beskrivelse af
rettighedssat.

’Beskrivelse af Generisk Integration’: For teknisk information om opsatning af
GIS datastremme.

Ovenstiende vejledninger findes pa konomistyrelsens hjemmeside.

ISBN nr. 87-7956-740-1
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