HUSKESEDDEL

FORKLARING TIL WORKFLOW STATUS

Her forklares hvad de forskellige status angivelser betyder for en afregning.

Workflow
Nar vi taler om Workflow i RejsUd, sa drejer det sig om hvordan en afregning bevaeger sig rundt i
godkendelseshierarkiet.

Et typisk forlgb er at en medarbejder eller sekretaer opretter en afregning, den sendes til kontrol og derfra
videre til godkendelse samt overfgrelse til NS for bogfgring og udbetaling.

En afregning kan undervejs blive afvist og returneret eller videresendt. Det kan ogsa veere at den som har
godkendt afregningen, ikke har den tilstraekkelige prokura og afregningen derfor herefter automatisk bliver
videresendt til en godkender med hgjere prokura.

Status
Hver gang en afregning flyttes i workflowet, sendres status for afregningen. Disse forskelige status kan
aflaeses pa afregningen og afregningslinjerne pa forskelligvis >
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Rapportering

Pa alle afregninger i flow, vil man i visningen, fgr afregningen sendes videre i flow, kunne blive klogere pa det Work-
flow afregningen har vaeret igennem - (gaelder for den rejsende, sekretaeren, kontrollanten og godkenderen)
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Forklaring pa status
Herunder kan du se hvilke Status en afregning kan antage samt den tilhgrende forklaring pa hvad det
betyder:

Nedenstaende fremkommer pa afregningsrapporten til hver afregning, safremt man aktiverer Workflow
visningen:

ﬂ Information mn Medarbejder 23 workflow Kontering ﬂ Kommentarer
Godkendelsesstatus Foretrukket Dokumentflow
) godkender

Delvist Oprettet st Kontor 2 Kontrollant 1

godkendt Kontor 13-10-217 14:16
One Kontrolleret = Kontor 2 Kontrollant 1
Godkender 13-10-2017 14:18
One Underskrevet = Kontor 2 Kontrollant 1

A B 13-10-2017 14:18 ( :

A" kendel "

Viser en summeret status for alle afregningslinjer. Princippet er, at der anvendes mindste
faellesnaevner for linjer, for at vises aktuel status.

Muligheder og raekkefglge vil veere:
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Kladde

Returneret for redigering
Tilbagekaldt

Delvist tilbagekaldt

Til kontrol

Underskrift afvist
Underskrift delvist afvist
Delvist underskrevet
Underskrevet

. Godkendelses afvist
. Godkendelse delvist afvist

12. Delvist godkendt
13. Godkendt
14. Overfort

B: "Fortrukket godkender"

Kassen vises kun, safremt funktion valg af godkender er valgt.

C: "Dokumentflow"

Vises hele gennemfgrte stadier af dokument flow. Hvis en afregning tages ud af flow, nulstilles

punkter.

Oprettet >
Sidst afsendt >

Kontrolleret >

Underskrevet 2>

Godkendt >

Overfort >

Manuelt handteret >
manuelt

Slettet >
Genabnet >

Forste gang afregningen blev sendt i flow

Vises kun hvis en afregning har veeret returneret til redigering og
efterfelgen- de er blevet afsendt

Hvornar afregningen blev kontrolleret

Vises nar alle afregningslinjer er underskrevet. Dato og person vises
for den linje som sidst blev underskrevet

Vises nar alle afregningslinjer er godkendt. Dato og person vises for den
linje som sidst blev godkendt

Hvornar afregning blev overfart til Navision

Hvis regnskabsbruger veelger at afslutte afregning ved at behandle
Hvis afregning er slettet af bruger

Hvis afregningen er genabnet. Hvis afregningen sidenhen Overfares,
Slettes eller bliver Manuelt handteret, fiernes denne visning.
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