HUSKESEDDEL TIL SEKRETZREN

SEKRETARENS ADGANG TIL ANDRE BRUGERES
AFREGNIGNSKLADDER ELLER REJSEBESTILLINGER0bERNISERINGSSTYRELSEN
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Det er nu muligt for en sekreter, at tilga afregningskladder og evt. bestillingskladder for de medarbejdere som sekretaeren

er opsat til.

Bestillingskladderne er kun tilgeengelige, safremt dette modul er taget i anvendelse i din institution.

Sekretzerens adgang
til andre brugeres
afregningskladder

Fremsegning af
medarbejder

Se afregningsklad-
der

Vealg afregnings
kladde

Sekretaeren kan tilga en medarbejderes afreg-
ningskladde.

Via Dashboard valger du RejsUd ikonet =

Fra hovedmenuen valges ikonet
Afregningskladder (Sekreteer) =>

Velg fra listen eller anvend seg funktionalite-
ten og find den bruger som du ensker at se af-
regningskladder for 2>

Markér brugen via flueben i det runde ikon.
Nu vises samtlige afregningskladder pa den
péageeldende bruger >

Markér den afregningskladde du vil se pa >

Afregningen dbnes i rapportvisning i hgjre
side af skeermbilledet >

Afregningskladder
(Sekretzer)

Se afregningskladder,
hvor du er sekretzer.

Hovedmenu > Afregningskladder (Sekretzer)

Afregningskladder (Sekretaer)

Medarbejder

a| R

Alexander Hackner (alexander hackne_ A
Censorer

Allan Harder (ahc@rejsud2 dk)
Censorer

e Allan Harder Carlsen (allan@kfst_dk)

Censorer

Andersine Test (andersine@rrtest.dk)
Demo til Rigsrevisionen

Anne La Cour Siegumfeldt (anne@kfst_
Censorer

Betaling 3 (betaling3@modst_dk)
Censorer

Betaling 4 (betalingd@modst.dk)
Censorer

@ Betaling 6 (betalingé@modst.dk) B

Kontor 5

Veelg en bruger

Brug sagepanelet for at vaelge eller fremsoge en bruge

Bruger Bolge8 (bruger@rrtest_dk)

Censorer

M chariotte stberg (Charlotte@Kist dk)

Afregningskladder (Sekreteer)
Medarbejder
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Aregingsioddr S

1000000000 B

Séfremt du ensker at redigere i afregningen

skal du trykke pa Flyt >

BEMARK O e a
Hvis du ensker at redigere i en anden brugers AP 2-Rejse. Kontor 2.
afregningskladde, sa kan du valge enten at W et

flytte afregningen til din egen kladdeliste og
sa fa kladdelisten vist via Flyt & ga til klad-

deliste. Eller du kan nejes med at ﬂytte afreg' A Flyt '1" afregningskladder til min kladdeliste
ningen til din kladdeliste via Flyt og bliv og
Samt]dig forblive 1 oversigten hvis du eksem- Afregingskladden flyttes fra Kontor 2 Ts il din pe g
. Kontor 2 Kontrollant 1 vil ikke lngere have adgang til denne kladde og vil ikke blive underrettet om
pelvis skal se kladder for en anden bruger. denne handing.
Husk at dll Skal indswtte en kommentar fﬂr du Hvis du veelger ‘Flyt og navigere' nedenfor, &bnes din personlige kladdeliste, hvor den valgte
kan ﬂy_tte afregningen 9 afregning er blevet flyttet til
FOR DU UNDRES..
Safremt du kun ensker at redigere én enkelt
afregning og velger Flyt & ga til kladdeliste,
sa vil afregningen maske mod forventning FORTRYD

IKKE ABNES, men du vil blot blive fort over

i din egen kladdeliste hvorfra du kan valge at

abne afregningen til yderligere redigering. T

Grunden til at afregningen ikke &bnes i redi-
geringstilstand, skyldes at du har mulighed for ¢ e ® @
at vaelge at flytte flere afregninger pa én gang. @ " v 2 16343 ® 8

FOR INSTITUTIONER DER ANVENDER BESTILLINGSMODULET

NI RS L LET il Sckretaeren kan tilga en medarbejders bestil-
til andre brugeres lingskladde.

bestilliningskladder

Via Dashboard valger du RejsUd ikonet =

Fra hovedmenuen valges ikonet
Bestillingskladder (Sekreteer) >

Bestillingskladder
(Sekretzer)

Se bestillingskladder, hvor
du er sekretzer.
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Fremsegning af
medarbejder

Se bestillingsklad-
der

Vealg bestillings-
kladde

Velg fra listen eller anvend sog funktionalite-

ten og find den bruger som du ensker at se be-

stillingskladder for >

Markér brugen via flueben i det runde ikon.
Nu vises samtlige bestillingskladder pa den
péageeldende bruger >

Markér den bestillingskladde du vil se pad >

Bestillingen abnes i rapportvisning i hejre
side af skeermbilledet >

Safremt du ensker at redigerer i bestillingen
skal du trykke pa Flyt =

BEMZRK

Hvis du ensker at redigere i en anden brugers
bestillingskladde, sa kan du valge enten at
flytte den til din egen kladdeliste og sa fa
kladdelisten vist via Flyt & ga til kladdeliste.
Eller du kan ngjes med at flytte bestillings-
kladden til din kladdeliste via Flyt og bliv og
samtidig forblive i oversigten hvis du eksem-
pelvis skal se kladder for en anden bruger.
Husk at du skal inds@tte en kommentar for du
kan flytte bestillingen =

FOR DU UNDRES..

Séfremt du kun ensker at redigere én enkelt
bestilling og veelger Flyt & ga til kladdeliste,
sa vil bestillingen maske mod forventning
IKKE ABNES, men du vil blot blive fort over

£52

Hovedmenu > Bestillingskladder (Sekretzer)

Bestillingskladder (Sekreteer)

Medarbejder
Q2 #
Kotorz A

Kontor 2 Kontrollant 1 (k21@modst.dk)
Kontrollanter (NY)

Kontor One Godkender Two (g12@mo_
Kontor 1

Kontor One Rejsende One NY (111@m_
Kontor 2

Kontor Two Sekretaer One (s21@mods_
Kontor 2 Valg en bruger
Maria Godkender (MariaGodkender@r_
Censorer

Brug spgepanelet for at vaeige eller fremsg

enu > Bestlingsiadder seleta)
Bestillingskladder (Sekreteer)
edarbe]der

Kladder
\ 0g...Kontor 2 Kontrollant 1

2 Kontrollant 1 (k21@modst dk) Bestilling 03-20180821.03  Kladder 0,00
&9 ‘oot () Rejsebestiling (godkendelse og.. Ko ol XK

Kontor One Godkender Two (g12@mo_ Bestilling 04 - 2018082104
Kontor 1 ejsebestiling (godkendelse og

Konlor One Rejsende One NY (111@m_
Kontor 2 Bostil

Kontor Two Sekretzzr One (s21@mods._
Kontor 2
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W Test

Bestillngskladder (Sekretaer)
Medarbejder > Bestilng 0220180821 Ovrsit
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fi 2-Rejse.. Kontor2.
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W Test

> ‘Bestilling 02 20180821 Oversigt

) Bestilling 02- 201808... Kladder 200 & B
. lejsebestilling (godkend... Kontor 2 Kontrollant 1 DKK

o Mi_Kontor 2Kontrollant 1 (21 @modsL

& Belob (0KK)
Hestilingens total
O Bestillng_ @ Medarbei. [ K

sesigssane
Rejsebestilling (godkendelse og bestiling)
sesttngna
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i din egen kladdeliste hvorfra du kan veelge at  prr——""

abne bestillingen til yderligere redigering.
Grunden til at bestillingen ikke abnes i redige- © o : e
ringstilstand, skyldes at du har mulighed for at ~ @* ™ “=* 2 1 [ MGy & @
velge at flytte flere bestillinger pa én gang.
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