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Denne vejledning beskriver kun hvordan man registrerer den del af en rejseafregning, der omhandler en rund-
rejse eller en tjenesterejse, hvor en del af rejsen afholdes som privat rejse.

Er det fgrste gang du skal oprette en rejseafregning, vil det veere en god ide farst at orientere sig i vejlednin-
gen Opret afregning, da denne beskriver, hvorledes du logger pd systemet, foretager kontering og vedhaef-
ter dokumentation samt afregner transaktioner fra kreditkort eller fra Carlson Wagonlit Travel.

Time/dagpenge
satser

Rundrejse inkl.
privat del

N&r du skal foretage en rejseafregning for
en rundrejse, skal du vaere opmaerksom
pé at der kan veere forskellige time/dag-
penge satser afhaengig af hvilke lande du
rejser til >

Er du i tvivl om, hvorvidt du har rejst pd
tveers af forskellige time/dagpenge sat-
ser, kan du kontrollere det via Cirkulzere
om Satsregulering, der er geeldende i det
ar rejsen er foretaget.

Du kan her se et uddrag af de afvigende
satser gaeldende for 2019 >

Der findes ogsa afvigende satser for
lande i Asien og Amerika.

Dagpengesats for Danmark er kr. 436,-
Dagpengesat for udland er kr. 509,-

RejsUd systemet bliver opdateret med de
nyeste satser.

Dette eksempel beskriver en rundrejse,
hvor den rejsende har rejst rundt til lande
hvor der er forskel i time/dagpengesat-
sen. Derudover har den rejsende gnsket
at forlaenge tjenesterejsen med nogle da-
ges privat ophold.

Hele rejsen registreres fra afrejse til
hjemkomst. Det vil sige de private dage
er 0gsd indeholdt.

Rejseplan

4. sept. — Afrejse fra Kbh. til Boston

7. sept. - Afrejse fra Boston til Bangkok
11. sept. — Privat del i Bangkok

14. sept. — Hjemrejse til Kbh. fra Bangkok
Bemaerk

Specificeringen af de enkelte perioder i
den samlede rejse foretages under Rejse-
dage — se naeste trin WV

Satser geeldende for 2019 (Uddrag)

k Dagpenge
kr.
Europa
Bulgarien 379
e
Slovakiet 361
Afrika
Mozambique 339
Svdafrika 281
Tunesien 402
Zambia 386
Zimbabwe 291
Aoypten 389
Amerika
Bolivia 291
Colombia 386
Cuba 408
Afregningsnavn *
Rundrejse Boston USA, Bangkok Thailand og retur til KBH inki 2 private dage
Afregningsskabelon *
1 - Rejseafregning (Rejsedage, udgifter, korsel) N k.2
Formal *
3 - Bvrige udland »
2 Rejseoplysninger
Hvornar og hvor har du rejst
Afrejsedato * Hjemkomstdato *
04-09-2017 =] 14-09-2017 B

Land *

Danmark

By *

e Kebenhavn
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Rejsedage

N3r du har registreret alle de generelle
oplysninger vedr. rejsens varighed samt
kontering (vejledning ‘Opret afregning”),
skal du specificere de enkelte perioder i
rundrejsen. Dette ggres under 'Rejsedage
og med et tryk pd det runde plusikon >

4

RejsUd har ikke indsat rejsedage, da sy-
stemet endnu ikke kender start- og slut-
tidspunktet for din rejse.

Indszet relevante oplysninger for hver pe-
riode (nyt land og/eller privat del) og af-
slut for hver periode med fluebenet.

Systemet indsaetter ‘Hjemkomsttiden’
som forslagsveerdi til den fglgende perio-
des Afrejsetid’.

De generelle detaljer indtastes for hver
periode.

Bemeerk at der ud for ‘Hjemkomstdato’,
skal indsaettes datoen for delperiodens
ophgr, altsd dato og tid for ophgr af ek-
sempelvis opholdet i Boston >

Periode 1 — Boston 3 dage+10 timer
Afrejsedato: 04/09/2017 kl. 6:00
Hjemkomstdato: 07/09/2017 kl. 16:00
Land: Amerikas forenede stater, USA
By: Boston

Beskrivelse: Boston
Rejsegodtggrelsessats = Time/dagpenge

Reduktion for maltider:

Alle gratis maltider skal registreres ved
hjeelp af sma flueben ud for hvert enkelt
maltid. Der kan veere forskel i hvordan
disse flueben som udgangspunkt er sat
fra institution til institution >

ladder > Rndrej stun USA, Bangkok Thailand og retur til
BH inkl 2 private dage

Udgifter Rejsedage Kersler

I Generelle detaljer
For at fa udbetalt rejsegodtgerelse, skal rejsen have varet mindst 24

timer

Afrejsedato * Afrejsetid *

04-09-2017 ] 06:00 ©
Hjemkomstdato * Hjemkomsttid *

| =] 16:00 ®
Land * By

Amerikas Forenede Stater v Boston

%

Rejsegodtgarelsessatser

Baseret pa dit valg af afregningstype, vil der vaere en
eller flere rejsegodtgerelsessatser tilgengelige.
Bemaerk at du ikke ma valge flere
rejsegodtgerelsessatser pa samme rejse.

Tilgaengelige satser

Ingen time-/dagpenge

1 Reduktion for maltider

Har du f4et mltider, som har vaeret inkluderet i f eks. overnatning, eller har andre
betalt for din mad i nogle af de degn, du har vaeret pd rejse, skal disse maltider
fratrkkes kostgodtgerelsen

Dagn

20

30
40

Land og Dato Morgen_ Frokost Aftens.
(4af4) (0al4) (0alf4)
0
Amerikas Forenede Stater (USA), Boston
tir. 4. sep. 2018 06:00 - ons. 5. sep. 2018
06:00 O o
ons. 5. sep. 2018 06:00 - tor. 6. sep. 2018
d i 0O O
06:00
tor. 6. sep. 2018 06:00 - fre. 7. sep. 2018 06:00 O (]
fre. 7. sep. 2018 06:00 - fre. 7. sep. 2018 16:00 3 1)

eller
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Gem registreringen for denne periode ved
hjzelp af en af de 2 gem-knapper >

Du er nu retur i oversigtsbilledet. Klik igen
pd det runde plus ikon eller '+ Ny’ for at
oprette periode 2 >

Periode 2 — Bangkok 3 dage+22 timer
Afrejsedato: 07/09/2017 kl. 16:00
Hjemkomstdato: 11/09/2017 kI 14:00
Land: Thailand

By: Bangkok

Beskrivelse: Bangkok
Rejsegodtggrelsessats = Time/dagpenge

Gem registreringen for denne periode ved
hjeelp af en af de 2 gem-knapper.

Opret pd samme mdde periode 3

Periode 3 - Privat del 2 dage+15 timer
Afrejsedato: 11/09/2017 kl. 14:00
Hjemkomstdato: 14/09/2017 kI 5:00
Land: Thailand

£0A

MODERNISERINGSSTYRELSEN

(ladder > Rundrejse Boston USA, Bangkok Thailand og retur til KBH inkl 2 private dage |

Korsler

I} Generelle detaljer
For at fa udbetalt rejsegodtgerelse, skal rejsen have varet
mindst 24 timer

Afrejsedato * Afrejsetid *
07-09-2017 H 16:00 C]

Hjemkomstdato * Hjemkomsttid *

11-09-2017 B 14:00 C]
Land *

Thailand v
By

Thailand, Bangkok
tor. 7. sep. 2017 16:00

0

s fre. 8. sep. 2017 16:00 O O
fre. 8. sep. 2017 16:00

59 4
lor. 9. sep. 2017 16:00 H O O
ler. 9. sep. 2017 16:00

0

§ son. 10. sep. 2017 16:00 O O

70 sen. 10. sep. 2017 16:00 - O 0

man. 11. sep. 2017 14:00

eller

B3 Generelle detaljer
For at f3 udbetalt rejsegodtgerelse, skal rejsen have varet mindst 24 timer

Varighed

Afrejsedato * Afrejsetid *

11-09-2018 =] 1400 ©
Hjemkomstdato * Hjemkomsttid *

14.09-2018 B 05:00 ©
Destination
Land * By

Thailand 5 Bangkok
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By: Bangkok
Beskrivelse: Privat del Bangkok T m—

Rejsegodtgarelsessats = Ingen time/dag- e e R ——

penge 9 eller flere rejsegodtgerelsessatser tilgengelige
Bemaerk at du ikke ma valige flere
rejsegodtgerelsessatser pd samme rejse.

Gem registreringen for denne periode ved Tigzngelige sanser
hjeelp af en af de 2 gem-knapper. '

B Generelle detaljer
For at fd udbetalt rejsegodtgerelse, skal rejsen have varet mindst 24 timer

Afrejsedato * Afrejsetid *

14-09-2018 B 0500 ©

Hjemkomstdato * Hjemkomsttid *
Periode 4 — Hjemrejse 18 timer B L. =
Afrejsedato: 14/09/2017 kl. 5:00
Hjemkomstdato: 14/09/2017 kl. 23:00 = 5 “zwm

Land: Danmark
By: Kgbenhavn
Beskrivelse: Hjemrejse til Kgbenhavn R

Rejsegodtggrelsessats = Time/dagpenge Time-/dagpenge

Dggn Land og Dato Morgen_ Frokost Aftens_
(9af11) (0af11) (0af11)
o 0O O

Amerikas Forenede Stater (USA), Boston
tir. 4. sep. 2018 06:00 - ons. 5. sep. 2018

0

! 06:00 O o

o Ons 5 sep. 2018 06:00 - tor. 6. sep. 2018

z 06:00 O o

3% tor 6.sep 2018 06:00 - fre. 7. sep. 2018 06:00 O (m}

40 fre 7. sep 2018 06:00 - fre. 7. sep. 2018 16:00 O (m}
Thailand, Bangkok

40 fre 7. sep 2018 16:00 - ler. 8. sep. 2018 16:00 O (m}
lor. 8. sep. 2018 16:00 - son. 9. sep. 2018

50 4
16:00 L O o

. son. 9. sep. 2018 16:00 - man. 10. sep. 2018

o 16:00 0o o
man. 10. sep. 2018 16:00 - tir. 11. sep. 2018

o |

7 14:00 G 0O O
tir. 11 sep. 2018 14:00 - ons. 12. sep. 2018

g0
1400 O O o

o Ons. 12 sep.2018 14:00 - tor. 13. sep. 2018

? 14:00 O O o
tor. 13. sep. 2018 14:00 - fre. 14. sep. 2018

o

10 05:00 O O O
fre. 14. sep. 2018 05:00 - fre. 14. sep. 2018

e o 0O

= = = - 2300
Tilpas i forhold til modtagne maltider >

Gem registreringen for denne periode ved
hjeelp af en af de 2 gem-knapper.

Samlet oversigt Du kan nu se alle rejsedagene, samt se hvorledes godtggrelsen er beregnet.
over rundrejse
dagene
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Udgifter og kgr
sel

Rapportvisning
vedrgrende rej
sedagene

£0A
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Boston, USA
3 - @vrige udl...
Boston, USA
3 - @vrige udl...
Boston, USA
3 - @vrige udl...
Boston, USA
3 - @vrige udl...

Bangkok

3 - @vrige udl...

Bangkok

3 - @vrige udl...

Bangkok

3 - @vrige udl...

Bangkok

S=@vrigendl=s Man. d. 1

-

Man. d. 4. s...

Tir. d. 5. sep....

Tir. d. 5. sep...

Ons. d. 6. sep....

Ons. d. 6. se...

Tor.d. 7.se...
Tor.d. 7. sep....

Tor.d. 7. se...

Fre. d. 8. sep....

Fre. d. 8. se...

er.d. 9. sep....

Ler. d. 9. se...

Sen. d. 10. se

Sen.d. 10.s...

-3

| Private dag... iMan. d.1%....

l3+0w1geudl...i Tir. d. 12. sep....
Private dag...| Tir. d. 12. se...
IS @vrigetdi™ Ons. d. 13. se...

Privatedag... Ons. d. 13.s...
3 - @urige BE Tor. d. 14. sep...

Hjemrejse f... (Tor.d. 14.s...
S=@vrigenal = Tor. d. 14. sep... Dar

Boston

Boston

Amerikas For...

Boston

Amerikas For

Boston

AMEerikas For

Bangkok

Bangkok

Bangkok

Thailand

Bangkok

. Thailand

Bangkok

Thailand
Bangkok
Thailand
Bangkok
Thailand

Bangkok

Tmark

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Time-/dagp...

Ingen time-/...

Ingen time-/...

Ingen time-/...

Time-/dagp...

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

Morgenmad

MNej

MNej

MNej

MNej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

MNej

MNej

Nej

35

4139
413%
41395
12987
28390
KK
28390
OKK
28390
OKK
256,07
s
g
.
000
-
090

55?.80_0
OKK

B B B B B A

23]

2]

Du kan tilknytte udleeg og registrere kgrsel i eget kgretgj, som beskrevet i vejlednin-

gen der hedd

N&r du er feerdig med at oprette din rejseafregning skal du trykke pd papirflyverikonet
i gverste hgjre hjgrne:

Nu kan du kontrollere alle rejsedage og evt. gvrige afregningslinjer via rapporten i
hgjre side:
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A Rejse

Opsummering
04002017 06:00 - 14092017 2300
3 dage, 10 timer

6 doge, 13 timer
18 mer

0409-2017 06:00 - 1499-2017 2Z3:00

Morgenmac

1 Boston, USA
0a08:2017
08000539
2 Boston, USA Margenmas
03082017
0508 -0559
B Boston, USA Margen:
06032017
06000550
s Boeton, US4 Standardset time-/cagpengs Margen:
07082017 457,00 DKK)
06001550
5 Bengh ndardasts (time-/dagoe: Margenmes
rasan ) 34,00 DKK it
1600-1559
- Benghoic Standsrdasts (time-cagpengs) Wargenmss
08992017 ? {33400 DKI e "
1600-1559
7 Benghok Standards (time-/dagpenge) Margenmss
09082017 (38400 DKK]
1600°1550
: Banghok Standlardeess time-/cagpenge Margenmas
1008207 (33400
1600°1350
. Private dage  Banghok Ingen kestpoctgarelae
11002017 i o0k s
14001350
Priata daga i Banghok oo besmocmsae
12002017 (00 DKK]
120021350
1 Privste dage i Bangkok Ingen hostgacigorsine
12002077 i i
14000850
1 Hjemieiee ra Bangick tl Kebenha = 1 Margenmas
i recios fra Banghok il Keberhan imedagoenge) rgenms

27302904

v

w0 1.663,92 DRK
2400 218492 DRK
a1.00 31350 KK
7205 29220 DKK
5010 -150.30 DKK.
270 £270DKK
1 426,85 DKK.

v
ABISORE
21295 DkK
41335 DKE
12087 KK
2390 DK
28390 DKK
2390 DKE
256,07 DKK.

0.0 DkK

.00 DkE.

000 DkE

25080 KK

£0A
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Du kan finde online hjeelp direkte i
RejsUd systemet via spgrgsmaélstegn-iko-

[et i pverste hgjre hjgrne >

Udover nzerveerende vejledning, findes
der ogsa en del andre vejledninger pa
@konomistyrelsens hjemmeside.

Her kan du ogsa se 3 korte videopraesen-
tationer i forhold til:
e Introduktion til RejsUd systemet
e S&dan opretter du en afregning
e Sadan godkender du en afregning

Via Campus kan du f& adgang til 4 mere
udfarlige E-leeringskurser om RejsUd.

©,

CAMPUS
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