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Godkendelse af Rejsebestillinger

Godkendelse af Rejsebestillinger sker via disse ikoner:

Godkend bestillinger
Godkend eller afvis

bestillinger, som ligger til
o godkendelse hos dig.

¥ Godkend bestillinger
(Stedfortreeder)
Godkend, afvis eller
videresend bestillinger,

>
som ligger til godkendelse
o os en person, du er
tedfortreeder for.

)

Du kan bade have Rejsebestillinger, som ligger til godkendelse hos din egen bruger og bestillinger, som ligger
til godkendelse hos en bruger, som du er stedfortraeder for. Er du stedfortraeder for en eller flere andre
brugere, vil du ogsa have et ikon for hver af disse brugere. Ikonet viser antallet af Rejsebestillinger som pt.
ligger til godkendelse i den rg@de boble.

Liste over bestillinger til godkendelse:

1: Her kan du se hvis bestiller har vedhaftet dokumentation til bestillingen
2: Har bestiller angivet en deadline for godkendelse, vises den her.
3: Evt. kommentarer tilknyttet til bestillingen vises her

4: Evt. kontering angivet pa bestillingen vises her

Howedmenu = Bestillinger til Godkendelse

Bestillinger til godkendelse

> Bestil

O Mummer MWavn / Skabelon  Workflow / Beh Sidst eendret w Ejer [/ Afsender @ Beleb Deadline R

26 CB TEST 2 5/6... Til godkendelse 15 dage Claus Benjami_. & ]U[]]]_[][] Tir 5. jun. 2018 B
Bestillingsskabelo Claus Benjaminse Tir 5.jun. 2018  Claus Benjaminse o DKE

22 AHC Bestilling... Til godkendelse 1 maned Allan Carlsen... 000

Bestillingsskabelo Claus Benjaminse Fre. 18. maj 2018 Allan Carlsen QA DKK

2 AHC Bestilling... Til godkendelse 1 maned Allan Carlsen... 3.700,00 5]
Bestillingsskabelo Claus Benjaminse Fre. 18.maj 2018 Allan Carlsen QA DKk
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Godkendelse og behandling af en bestilling:

1: Klik pa det gule ikon for at vise detaljer / rapportvisning for bestillingen

2: Tryk "Godkend” for at godkende bestillingen. Du far mulighed for at angive en kommentar

3: Tryk ”Afvis” for at afvise bestillingen. Du skal angive en kommentar og bestillingen returneres til opretter
4: Tryk pa "Bilag” for at se evt. vedhaeftet dokumentation og for at vedhafte yderlige dokumentation.

5: Tryk "Kommentar” for at tilfgje en kommentar til bestillingen

6: Tryk pa ”“Historik” for at se historik for denne bestilling.

7: Her kan du bladre mellem valgte bestillinger i listen-

1
= 2 3 4 5 6
& Gokend % Afis & Bibg W Kommertar [B Histork > Bestillngssnummer: 26, navn: CB TEST 2 5/6-2018.
O tummer Mo/t - oow/ben, Setemin T Hefiene L e B B 4w Dr. Claus Benjaminsen QA (CB) (claus@qadk) P Bestlingsnummer 26 (D Skal godkendesinden 05062018 P Bookingreference: 22341234 K
26 CBTEST 25/6.. Til godkendelse 15 dage ClausBenjami. - @ 10000,00 Tir- 5. jun. 2018 B
Bestilingsskabelo Claus Benjaminse Tir.5.jun. 2018  Claus Benjaminse KK [ Belob (oK) v
AHC Bestilling_ Til godkendelse 1 maned Allan Carlsen._ 000 L] B )
Bestillingsskabelo Claus Benjaminse Fre. 18. maj 2018 Allan Carlsen QA KK ﬁﬁ'ﬁ]‘ﬁ"
27 AHC Bestilling... Til godkendelse 1 maned Allan Carlsen.. 370000 B el
Bestillingsskabelo Claus Benjaminse Fre. 18.maj 2018 Allan Carlsen QA KK
18 2018051505  Til godkendelse 1 méned Ole Magnus QA 000 B © Besullingsinforma_ g Medarbejder £ Workflow [ xontering @ wilag
UM Claus Benjaminse Tir. 15.maj 2018 Ole Magnus QA KK
8 oeds 22zt
o 16 2018051503  Godkendt (kree.. 1 maned Ole Magnus QA U.UU [ ] = 3 Nice guy
UM Claus Benjaminse Tir. 15.maj 2018 Ole Magnus 0A K
B 13 2018051501  Godkend (krze... 1 mined Ole Magnus QA 0,00 B s
i Clane Reniamines Tir 15 mai I01R Ol Mannne NA LG Bestillinastyper
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Rapport:

Denne rapport giver detaljer om bestillingen.

1: Bestillingsinformation: Oversigt over generelle oplysninger udfyldt af brugerne ved oprettelse

2: Medarbejder: Information om bestiller / medarbejder

3: Workflow: Overblik over hvilken behandlingsstatus bestillingen har og hvem der har oprettet bestillingen
4: Kontering: Er der angivet kontering pa bestillingen vises det her.

5: Bilag: Har bestiller tilfgjet bilag, kan disse ses her

6: Bestillingstyper: Oversigt over de bestillingstyper, som bestiller har oprettet.

de

»  Bestillingssnummer: 26, navn: CB TEST 2 5/6-2018.

#n Dr_Claus Benjaminsen QA (CB) (claus@ga.dk) M Bestillingsnummer 26 (O skal godkendes inden 05-06-2018 2 Bookingreference: 22341234 X

i Belob (DKK) %

Bestillingens total

10000000

(i ] Bﬁlil'ngsiniuma_n mn Medarbejdes E 23 Workflow e M Konlen'ngo

Bestillingenummer

Forklaring
CBTEST 25/6-2018

Beskrivelze

CB TEST 25/6-2018

Degtinstion

B, Danmark

Bestillingstyper o

x CB TEST 2 5/6-2018
Fly at 05-06-2018

Do irmtenval

05-06-2018w 05-06-2018

Er et

Mej

Beatillingaskshelon

Bestillingsskabelon (Ibistic)

Bestillinganevn

CB TEST 25/6-2018

Afrejae
A, Danmark

Ophaold ffra—til)

05-06-2018+ 07-06-2018

1[].[][][1[][] oK ™
@
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Godkendelse af afregninger. Sammenlign bestillingen og afregningen

Har en rejsende valgt at tilknytte en bestilling til en afregning, kan godkender af afregningen sammenligne
bestillingen og afregningen inden godkendelse.

Se at en afregning har tilknyttet en bestilling:

Findes dette ikon B i listen over afregninger til godkendelse, betyder det at den rejsende har tilknyttet en

bestilling til en afregning.

1: lkon i listen viser at en bestilling er tilknyttet til en afregning

2: | rapporten vises ogsa, at en bestilling er tilknyttet til afregning i fanebladet ”Linkede dokumenter”

& Godkend & Bilag ¢ Links [ AngivBogf. dato

O Udlzegsnr.

Afregning Ejer / Afsen.. a

Afregning a.. Claus Benja.. 3
1- Rejseafreg_. Claus Benjam...
Test PK11-_. Claus Benja

*** Allan s sk_. Claus Benjam_.

Test
2 - Udgifts- o.

Rejsende 1..
Claus Benjam...

Test
2 - Udgifts- o.

Rejsende 1..
Claus Benjam...

Afsendt/ 0.

Bestillingsn

Man. 11.de..
Man. 11_dec_.

Man. 13. no.
Man. 13_nov__

Man. 13. no..
Man. 13_nov__

& FEikener [B Histoik &

Udgifter total

- a

r: 26, CBTEST25/6-2018 | [] []U
KK

4959
KK

100
KK

123400
KK

L

Afregningsnummer.: 323, navn: Afregning af Claus.

i Dr. Claus QA (CB) dk) [P Afregning nr. 323 )
Afregning af Claus

[ Belob (DkK) v
Udgifter total Ansat total Udbetales 1l ansat

100000 0 100000 1000000

Ansat total Udgifter (personlig heeftelse) Ansat total

1.000,00 DKK 1.000,00 DKK 1.000,00 DKK

© mform_ g Medar_ 0 workil_ Bl Konteri_ ¢ Bilag @ Linked_
Tilfajet bestilling:

(# 26) CB TEST 2 5/6-2018 e
Hdnifter 1NNANN e

Sammenlign en bestilling med en afregning til godkendelse:

Sadan abner du sammenligningsvisningen

1: Markér afregning for at abne menu-punkter

2: Tryk pa knappen "Sammenlign”. Bemaerk: Afhaengigt af skaermoplgsning, skal man evt. trykke pa denne

knap: H, for at kunne se knappen ”“Sammenlign”

<

& Godkend

& Bilag

O Udlegsnr.

Afregning

323

& Links

Hovedmenu > Afregningslinjer til godkendelse

B8 Angiv Bogf dato

Ejer [ Afsen...

Afregning a.. Claus Benja..

1 - Rejseafreg_. Claus Benjam..

& FEriketter i

Afsendt

B Historik

ir total

Ons. §.

Ons. 6.

L

3 Sammenlign - 1[]00,[][]

OKK
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Sammenligningsvisning:

1: Bestillingen vises til hgjre
2: Afregningen vises til venstre

3: For at ga tilbage til Godkendelse af afregninger, klik pa overskriften “Godkend afregninger”

B
Godkend afregninger > Sammenlign bestilling 'CB TEST 2 5/6-2018" med afregning ‘Afregning af Claus’

Bestillingsnummer: 26, navn: CB TEST 2 5/6-2018. 1 Afregningsnummer : 323, navn: Afregning af Claus. 2
i Dr_Claus Benjaminsen QA (CB) (claus@qa.dk) 2} Bestillingsnummer 26 @ Skal godkendes inden 05—06—2018! n Dr_Claus Benjaminsen QA (CB) (claus@qa.dk) 2} Afregning nr. 323 ‘
0 Bookingreference: 22341234 Af " fel
regning ar Claus

F] Belob (DKK) N FH] Belob (DKK) e
Bestillingens total Udgifter toal Ansat total Udbetales il ansat
10000000k 100000 m 100000 100000 0

Ansat total Udgifter (personlig haftelse) Ansattotal

5 1.000,00 DKK 1.000,00 DKK 1.000,00 DKK

o Bestillingsi_ mn Medarbejder 0 workflow Kontering @ Bilag
[ [ @ nform_ & Medar O workfl_ EH konteri_ ¢ Bilag & Linked_
26 Bestillingsskabelon (Ibistic) —
Forklaring Bestillngsnavn Afregring ar Afregringsnavn
CB TEST 2 5/6-2018 CB TEST 2 5/6-2018 323 Afregning af Claus
Beskrivelse Afrejse Rapporttype Formél
CBTEST 2 5/6-2018 A, Danmark 1 - Rejseafregning (Rejsedage, udgifter og kersel) 1-Danmark
Destination Ophold (fra-til) Ophold (fra~til) Afrejse
B, Danmark 05-06-2018 w 07-06-2018 06-06-2018 11 09-06-2018 A, Danmark

Destination

. B, Danmark
Bestillingstyper
 CBTEST25/62018 1000000 5 Udgifter 100000«
Fly at 05-06-2018 WJUUUU Dk
Opsummering Y4

2 Omkostingstype Adferd Betalingsmiddel Beloh (VALUTA) Belgb
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