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DISTRIBUER ELLER AFSEND RYKKER PA TRANSAKTIONER

Her gennemgas hvorledes man som organisationskontrollant eller medarbejder med fordelerrettighed, har mu-lighed
for at fglge op pa de 'ikke afregnede’ dbne transaktioner (kreditkort og CWT transaktioner).

Abne korttransaktioner
Det er nu muligt at flge op pa samtlige &bne korttransaktioner via ikonet Abne korttransaktioner >

Abne korttransaktioner
Distribuér, behandl eg
falg op pa alle
kreditkorttransaktioner og

andre typer transaktioner
nder behandling.

| det fglgende gennemgas mulighederne for at

e Distribuere en transaktion til en medarbejder og aktiver fast omdirigering
e Kalde en transaktion tilbage

e Distribuere en tilbagekaldt transaktion

e Arkiver transaktioner

e Slet en transaktion (ikke muligt)

o Tilfgj en omkostningstype

e Send rykker

Distribuer en transaktion

F@rste gang en medarbejder modtager en transaktion i det nye RejsUd system, enten pa baggrund af en
bestilling hos Carlson Wagonlit Travel (CWT), eller fra et traek pa et firmadaekkende kreditkort, sa ligger
transaktionen og venter pa at blive distribueret under ikonet Abne korttransaktioner.

Status ]

Irmport mislykkedes

Ny

Mine korttransaktioner
Specificeret ¢
Til behandling
Godkendt 1
Tilbagekaldt ¢
Cpdelt
Afvist i

m Ciiemm Muls Cll~k

Vi

Transaktionen har status Ny og man kan typisk se hvem den tilhgrer. Filtrer evt. pa samtlige nye
transaktioner.

Marker en eller flere transaktioner som tilhgrer ssmme medarbejder via et flueben.
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Nu bliver transaktionerne lagt over pa medarbejdernes profil, og fremtidige transaktioner vil automatisk
blive omdirigeret. Husk dog p3, at denne omdirigering skal seettes op pr. medarbejder for bade de
almindelige kreditkort transaktioner og for de transaktioner som kommer fra Carlson Wagonlit Travel
(CWT) pa baggrund af rejsebestillinger.

Kald en transaktion tilbage
Hvis en transaktion er blevet sendt til en forkert bruger, kan den let kaldes tilbage via funktionen. Man skal
blot markere den eller de transaktioner man gnsker at tilbagekalde og sa vaelge funktionen Kald tilbage.

Kald tilbage

Distribuer en tilbagekaldt transaktion
Nar en transaktion er tilbagekaldt, kan den distribueres pa ny til anden medarbejder. Det ggre som
beskrevet i ovenstaende afsnit. Distribuer en transaktion.

Aktiver en transaktion
Det er muligt at aktivere transaktioner som enten er afregnet eller som af en eller anden grund ikke skal
afregnes.

Vaer opmaerksom pa at transaktionen ikke kan traekkes tilbage og genanvendes. Den kan heller ikke
genbestilles. Safremt en arkiveret transaktion alligevel skal afregnes, ma kontering og handteringen
foretages i Navision Stat.
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Transaktionen arkiveres ved at markere den og vaelge funktionen arkiver >

Slet en transaktion
Det er kun muligt at slette en transaktion som stammer fra et kreditkort med personlige haftelse. Det
anvendes typisk ikke i staten.

Tilfgj omkostningstype

Nar man har foretaget produktkode opsaetning ( se vejledning for administrationer) — kan man fa RejsUd
systemet til at tilknytte omkostningstyperne til de transaktioner, som er kommet ind fgr opsaetningen er
foretaget. Marker transaktionerne pa de ikke afregnede transaktioner og arktiver funktionen -

Tilfgj omkostningstype

Send rykker
Det er muligt at sende en rykker pa en ikke afregnet transaktion. Den eller de transaktioner, som der skal
rykkes for, markeres og funktionen Send Rykker aktiveres >

Indsaet nu en kort rykker kommentar og tryk pa Send 2>

| Distribution Distribuer til angivet bruger Kald tilbagd

Kommentar

| Hallgj for en rykker

Nu afsendes straks en rykker pr. mail til medarbejderen >

meddelelsen, lan dw Hikke her for at £l vist den i en webbrowser
k2. e

Emne PAMPIOELSE: Du har kredtiortiransaition nr. 105916248827500 fra Miad Cooperativet fi behanding

Keere Kontor
lesper RejsUdGura minder dig om en kreditkorttransaktion, som du har til behandling med falgende besked

Hallaj for en rykker

REJSUD_KFST

Kreditkorttransaktion til behandling

Belab (DKK) Kebsdato Transaktions-id

47,35 01-09-2016 10591624682 7509
Beskrivelse

Lene Papse-Stevns/Diverse/Mad Coocperativet/Koebenhavn V/105916246827509

Bemaerk at denne kommentar ikke logges samt at man kun kan sende rykkere pa transaktioner, som er
distribueret til en medarbejder.
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