Rejsebestilling via det nye RejsUd2 system

Rejsebestilling via RejsUd2

Fremadrettet skal du foretage rejsebestilling og efterfglgende afregning via det nye RejsUd2 system. Her vil vi
gennemga hvorledes du foretager en rejsebestilling.

| RejsUd systemet skal du finde og aktivere ikonet Opret/redigér bestilling og herefter veelge det runde plus
ikon:

Rejse- og udgiftsbestillinger

Opret/redigér bestilling

Opret dine rejserfudgifter
til godkendelse og/eller
bestilling.

Systemet dbner en indtastningsskabelon. Du skal udfylde skabelonen med de relevante oplysninger for din

rejsebestilling. Bestillingen er opdelt i 2 trin:

1. Fgrst oprettes de Generelle oplysninger for din rejse (Bestillingsnavn, Bestillingsskabelon og kontering)

Bestillingsnavn: Indtast ALTID f@rst afrejsedatoen og sa rejsens formal eks. 21-06-2018 Budgetmgde i Bruxelles
Bestillingsskabelon: Der er kun én skabelon at vaelge imellem og du SKAL huske at veelge den

E3 Generelle oplysninger

Udfyld felterne. Felterne kan variere afheengigt af den valgte bestillingsskabelon.

Bestillingsnavn *

21-06-2018 Budgetmede i Bruxelles

BestiIIingsskabelon"7r

Bestilling [ ovenstaende bestillingsnavn indtastes altid forst AFREJSEDATO og s& REJSENS FORMAL :-)

Kontering: Vlg kontering

Kontering

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

Sted
Sag Q

GEM: Du har nu indtastet oplysninger i bestillingshovedet — du skal nu gemme sa du kan oprette de egentlige
bestillinger (Hotel, Fly mm.)

Nar du har gemt vil systemet vise dig oversigten over oprettede og ikke feerdiggjorte bestillinger. Du klikker nu pa
den bestilling du gnsker at ferdigggre med de egentlige bestillinger — Klik pa linjen sa abnes bestillingen i
indtastningstilstand.

Hovedmenu > Opret/redigér bestilling

Bestillingskladder

+ Ny

e 20-06-2018 Budgetmade i Bruxelles  Kladder 000 B

Bestilling || ovenstdende bestillingsnavn A Allan Harder Carlsen (Modst) OKK

Klik
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Nar bestillingen er dbnet skal du trykke pa det runde plus ikon for at oprette linjer

2. Nu opretter du de forskellige elementer i din bestilling. Du skal eksempelvis indtaste Hotel bestilling i en
linje og Fly bestillingen i en anden linje.
Du opretter bestillingslinjer via valg mellem forskellige bestillingstyper:

3 Generelle detaljer

Angiv en beskrivelse for denne bestillingstype

Beskrivelse *

Fly

Billeje &

Bus bestilling

Feerge bestilling

Hotel bestilling

Tog bestilling

@00 Andre/diverse bestilling @00

Angiv venligst detaljer for din bestilling

Denne vejledning beskriver flere forskellige bestillingstyper, sa du kan med fordel springe til det
nedenstaende eksempel der netop er aktuelt for dig. Det er vigtigt at du er bekendt med hvad du specielt
skal huske at oplyse i fritekstfeltet Bestillingsinstrukser. Oplysningerne er ngdvendige for rejsebestillerne
kan foretage en fuldsteendig og praecis rejsebestilling.

Er din rejsebestilling indviklet eller har du behov for en speciel Igsning, eksempelvis en rundrejse, sa er du
velkommen til at indtaste det telefon nr. hvor du kan kontaktes. Feltet Bestillingsinstrukser finder du til sidst
for hver bestillingslinje.

Her gennemgas de ngdvendige oplysninger du bgr indtaste i feltet Bestillingsinstrukser for hver
bestillingstype:

BEMARK

Generelt bliver der altid booket gkonomibilletter, der kan aendres mod gebyr, men ikke refunderes.
Hvis der er behov for et af nedenstaende punkter, SKAL dette begrundes i feltet Bestillingsinstrukser

e Fleksible flybilletter (bade indenrigs og udenrigs)
e Business flybilletter

e Togbilletter pa 1. klasse

e Forleengelse af rejser med private dage

o Kgrsel i egen bil

e Reprasentation pa rejsen
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HOTEL

B} Generelle detaljer
Angiv en beskrivelse for denne bestillingstype

Beskrivelse* |
Hotel

Bestillingstype *
HOTEL [OPLYS medeadresse eller hotellets navn]

Anslaet belgb
Hvis du har en idé om hvad din overnatning ca. koster, kan du indtaste det her, ellers indsaetter du blot 1 krone

Bestillingsinformation

Bestillingsinstruks

e Hotel gnske — evt. hotel navn, omrade eller mgdeadressen (Du skal altid oplyse dette!)
e Andre gnsker som eksempelvis “Ingen morgenmad” anfgres ogsa her

W Bestillingsinformation
Her kan du angive gnsker til personen som skal udfere din bestilling
Bestillingsinstrukser

Hotelgnske: Scandic Bruxelles Crown
Jeqg ensker ikke morgenmad pa hotellet
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FLY

8 Generelle detaljer

Angiv en beskrivelse for denne bestillingstype

Beskrivelse *

Fly

Bestillingstype *
Fly bestilling v

Udfyld de resterende oplysninger og veer opmaerksom pa nedenstaende:

Indikerer hvornar
du tidligst kan
rejse fra
udrejselufthavnen

Indikerer hvornar du
senest skal vaere i

ankomstlufthavnen

Dato/Tid
Tur/retur
Fravaelg for enkelttur
Pa udrejsen
Ankomst far Afrejse efter
Dato Tid
18-06-2018 B 10:00 ©
Pa hjemrejsen
Ankomst far Afrejse efter
Dato Tid
20-06-2018 B 16:00

Indikerer hvornar Indikerer hvornar du

tidligst kan rejse hjem igen
fra hjemrejselufthavnen

du senest skal
vaere hjemme igen

Anslaet belgb
Hvis du har en idé om hvad din rejse ca. koster, kan du indtaste det her, ellers indszetter du blot 1 krone

Bestillingsinformation

Bestillingsinstruks

e Har du kun handbagage eller gnsker du at indtjekke bagage? (Du skal altid oplyse dette!)
e Har du behov for at leje en bil fra lufthavnen? Dette anfgres ogsa her.

W Bestillingsinformation
Her kan du angive @nsker til personen som skal udfere din bestilling

Bestillingsinstrukser

Jeq har kun hdndbagage med
Jeg ensker sa vidt muligt en uinduesplagsl
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TOG

) Generelle detaljer
Angiv en beskrivelse for denne bestillingstype

Beskrivelse *

Tog

N
Bestillingstype *
TOG [OPLYS Hvilket ID medbringes? Pas, Kerekort, Kreditkort + sidste 4 cifre]

Udfyld de resterende oplysninger og veer opmaerksom pa nedenstaende:

Indikerer hvornar
du tidligst kan
rejse fra
udrejsestationen

Indikerer hvornar du
senest skal veere pa

ankomststationen
Dato/Tid

Tur/retur
Fravélg for enkelttur

Pa udrejsen
Ankomst for Afrej;e efter
Dato Tid
18-06-2018 & 10:00 ©
Pa hjemrejsen
Ankomst fer Afrejse efter
Dato Td

20062018 2] 16:00

Indikerer hvornar Indikerer hvornar du

tidligst kan rejse hjem igen
fra hjemrejsestationen

du senest skal
vaere hjemme igen

Anslaet belgb
Hvis du har en idé om hvad din rejse ca. koster, kan du indtaste det her, ellers indszetter du blot 1 krone

Bestillingsinformation

Bestillingsinstruks

e Oplys hvilket ID du medbringer (Billetterne udstedes ofte elektronisk) (Du skal altid oplyse dette!)
e Pas—Pasnr.eller >
o Kgrekort — Kgrekort nr. eller 2>
e Kreditkort — oplys hvilket (VISA, Mastercard mv.) + de sidste 4 cifre af kortnummeret

W Bestillingsinformation
Her kan du angive gnsker til personen som skal udfere din bestilling
Bestillingsinstrukser

Jeg ensker at sidde pa en stilleplads
|D: VISA Dankort - 4 sidste cifre af kort nummeret er 4711
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BUS

] Generelle detaljer
Angiv en beskrivelse for denne bestillingstype

Beskrivelse *

Bus

Bestillingstype *

s

Udfyld de resterende oplysninger og veer opmaerksom pa nedenstaende:

Indikerer hvornar

Indikerer hvornar du du tidligst kan

senest skal veere pa rejse fra
ankomststationen udrejsestationen
Dato/Tid
Tur/retur
Fraveelg for enkelttur
Pa udrejsen
Ankomst fpr Afrej;a efter
Dato Tid
18-06-2018 B 10.00 ©
Pa hjemrejsen
Ankomst for Afrejse efter
Dato Tid

20-06-2018 i 16:00

Indikerer hvornar Indikerer hvornar du

tidligst kan rejse hjem igen
fra hjemrejsestationen

du senest skal
veere hjemme igen

Anslaet belgb
Hvis du har en idé om hvad din rejse ca. koster, kan du indtaste det her, ellers indszetter du blot 1 krone

Bestillingsinformation
Bestillingsinstruks
e Oplys hvis du har specielle gnsker vedr. busrejsen.
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FARGE

“y

B} Generelle detaljer

Angiv en beskrivelse for denne bestillingstype

Beskrivelse *

Faerge

Bestillingstype *
FZRGE |OPLYS gnskes kun persontransport eller inkl_ bill

Udfyld de resterende oplysninger og veer opmaerksom pa nedenstaende:

Indikerer hvornar

Indikerer hvornar du du tidligst kan

senest skal veere pa rejse fra
ankomsthavnen udrejsehavnen
Dato/Tid
Tur/retur
Fraveelg for enkelttur
Pa udrejsen
Ankomst for Afrej;e efter
Dato Tid
18:06-2018 =] 10:00 ©
Pa hjemrejsen
Ankomst far Afrejse efter
Daio Tid
20-06-2018 i} 16:00

Indikerer hvornar Indikerer hvornar du

tidligst kan rejse hjem igen
fra hjemrejsehavnen

du senest skal
vaere hjemme igen

Anslaet belgb
Hvis du har en idé om hvad din rejse ca. koster, kan du indtaste det her, ellers indszetter du blot 1 krone

Bestillingsinformation

Bestillingsinstruks

e Oplys hvorvidt du kun gnsker at bestille person transport eller ogsa skal have en bil med (Du skal altid
oplyse dette!)

b
W Bestillingsinformation
Her kan du angive @nsker til personen som skal udfere din bestilling
Bestillingsinstrukser

Jeq skal bestille en plads til mig og min personbil

Husk at trykke
Ir&m"

GEM





