HUSKESEDDEL

OPDELING AF KORTTRANSAKTIONER
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Her gennemgds hvorledes man opdeler en korttransaktion og fordeler den pa én eller flere omkostningstyper
og/eller forskellige konteringer.

Bemeaerk

Bemeerkning til
kontrollant

Tilfgj en kort-
transaktion

Veelg en kort-
transaktion som
skal opdeles

Det er kun muligt at opdele en dben kort-
transaktion i forbindelse med, at man op-
retter afregningslinjen.

Man kan séledes ikke redigere i en alle-
rede opdelt korttransaktion, men ma i
stedet slette afregningslinjerne med de
opdelte korttransaktioner og sd oprette
dem pa ny.

Safremt en kontrollant gnsker at sendre
en opdelt korttransaktion, skal kontrollan-
ten ogsd veere oprettet som sekretaer for
den medarbejder afregningen stammer
fra.

Opret en udgiftsafregning via ‘Opret/redi-
ger afregning’.

Veelg afregningsskabelon, formal og
hovedkontering og klik pd ‘Gem’.

Opret udgiftslinje via knapperne
"+ Ny’ eller det bld kryds.

Hvis du har korttransaktioner, vil du sam-
tidig fa muligheden 'Tilfgj korttransak-
tion'.

Hvis valgmuligheden ‘Tilfgj korttransak-
tion” ikke kommer frem, skyldes det, at
du ikke har u-afregnede korttransaktio-
ner.

Du veelger den korttransaktion fra listen,
som du gnsker at opdele, ved at klikke pd
det runde ikon.

Bekraeft valget via Tilfgj “luebenet.

~  Gem

Hovedmenu > Opret/redigér afregning

Kladder > overlappende rejsedage2.

Udgifter Rejsedage

- Tilfg kortransaktion e
Opret manuel udgift e

.

Listen er tom

Kiik pé det bl (+) for at oprette

Hovedmenu > Opret/redigér afregning
e
[
QO  «ortindehaver..  Dato/ Forbrug... Lokaltbelob Tilgzengeligt belob
hale Rundt lor. 9. dec. 20 54,00 54,00
$EB Eurocard  Plaza Premium. U 'USD 4582 (Mcc)
™ Thure Rundt  tor. 30. nov. 2.. 2700 2700
SEBEurocard  Cedar Lounge "USD "USD 4582 (MCC)
N Thure Rundt  tor. 30. nov. 2. 2700 2700
SEBEurocard  Cedar Lounge "USD "SD 4582 (Mcc)
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Opdel korttrans
aktionen

Fgrst vaelges omkostningstype.

Derefter vedhaeftes relevante bilag.

Herefter foretages selve opdelingen af
korttransaktionen. Indtast belgb i neder-
ste belgbslinje Tilgaengeligt belgb’.
Bemaerk at det resterende belgb 0gsa vi-
ses.

Konteringen kan zndres for denne del af
korttransaktionen, hvis det @nskes.

Afslut konteringen af den farste del af
korttransaktionen ved at klikke pa ‘Gem’.

RejsUd forslar derefter automatisk, at du
behandler den resterende del af kort-
transaktionen.

Dette ses i overskriften i form af ‘(Split
2).

Gentag nu ovennzevnte for den reste-
rende del af transaktionen.
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I3 Generelle detaljer
Udfyld felterne. Felterne kan variere afhaengigt af
omkostningstypen.
Dato *
15-08-2017

Omkostningstype *

Bager, tidsskrifter, abonnementer v

Formal *

1 - Danmark v

Beskrivelse *

Lise Roed Lauridsen/Tog/Dsb Net-
Butik/Taastrup/100117026404963

Betalingsmiddel *

& Bilag
Her kan du tilfgje dokumentation for udgiften. Du kan uploade et

eller flere bilag og konteringsnoter, eller tilknytte bilag, som du
allerede har uploadet

Tilfej bilag
Upload bilag Velg fra listen over bilag
i Belob

Angiv andelen af denne transaktion, som skal anvendes pa denne
udgift. Det resterende belgb vil kunne anvendes pa en anden

udgift.
Lokalt belsb Valuta
30,00
Tilgeengeligt belab: 30,00 DK
Tilgeengeligt belgb * Valuta
20,00 DKK
Resterende belgb: 10,00 DKK
f Kontering

Her kan du angive kontering. Felter som arkeret med en * er

obligatoriske.

FORTRYD

(Split 2)

MODERNISERINGSSTYRELSEN ©
REDIGERET: 22-09-2020
SIDE 2 AF 3



HUSKESEDDEL

OPDELING AF KORTTRANSAKTIONER

Yderligere opde
ling

Anden bruger pa
opdelt korttrans
aktion

Der er ingen begraensning pd, hvor
mange gange du kan opdele korttransak-
tionen.

Du kan desuden tildele hver opdelt kort-
transaktion forskellige omkostningstyper.

Hvis en del af korttransaktionens belgb
skal tilknyttes en anden afregning, vael-
ges knappen ‘Fortryd’ nér du har foreta-

get de split der skal veere pd afregningen.

Herefter kan du sende afregningen til
kontrol.

Opretter du derefter en ny afregning og
veelger "Tilfgj korttransaktion”, vil kort-
transaktionen stadig fremga af din liste.
Her kan du se det totale belgb og det re-
sterende tilgaengelige belgb.

Igen kan du veelge korttransaktionen og
opdele yderligere hvis det er relevant.

Det kan ikke lade sig ggre at opdele en
korttransaktion pé flere brugere.

En korttransaktion kan kun opdeles pé
flere afregninger for den samme bruger.
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HOVEDMENU  OPRET REJSE/UDLAG ~ TILKONTROL  TIL GODKENDELSE Tl

Hovedmenu > Opret/redigér afregning

Kladder > Testsplit > (Split 3) Tilfgj transaktion fi

« Gem | X Fortryd

I Generelle detaljer

Kladder > TEST TAKST11 > Veelg korttransaktion

[T SUME PUK ENE 0T ¥ TeD. Bgh kil 4330
SEB Eurocard Taxis Verts F 4121 (MCC)

Pia Kazrgaard ons. 8. feb. 2. -47400
Stmiche 7011 (Mcc)
Allan Harder.. man. 6. feb. 2 1500
SEB Eurocard Dsb Net-Butik KK 4111 (MCC]
Allan Harder.. fre. 27. jan. 2 9571
SEBEurocard  Aalborg Airport KK 7011 (Mcc)
Stine Puk Elle... fre. 20. jan. 2 180.00
SEB Eurocard  Dsh Net-Butik KK 4111 (Mec)
o Allan Harder.. ons. 18. jan. 4.. 228,00
ainlline Tivd

MODERNISERINGSSTYRELSEN ©
REDIGERET: 22-09-2020
SIDE 3 AF 3





