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1. Formal og anvendelse

vejledning viser, hvordan du som rejsende opretter og arbejder med afregninger i RejsUd-appen.

Brug vejledningen, nar du skal samle udgiftsposter, korselsposter, diztposter eller transaktioner pd en
afregning og sende afregningen videre.

Vejledningen er relevant, nar du har haft udgifter 1 forbindelse med tjenesterejser eller andre udlaeg, som
skal afregnes.
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2. Opret og arbejd med afregning

Dette afsnit beskriver, hvordan du opretter en afregning og derefter tilfgjer udgifter, korsel og dize-
ter.

OBS Opret afregningen forst. Afregningen er rammen for de poster, du tilfejer bagefter.

3.1 Opret afregning fra Hjem

Fra Hjem kan du oprette en ny afregning.

Ga til Hjem.

Tryk pa Opret ny afregning.

Valg den afregningstype, afregningen skal oprettes med.
Tryk pa Bekreaft.

b=

Afregningen oprettes og dbner i status Aben

3.2 Udfyld oplysninger pa afregningen
Nar afregningen er oprettet, skal du udfylde oplysninger pa afregningen.

Tryk pa Rediger ud for Headerfelter eller Dimensioner.
Udfyld Beskrivelse.

Valg eventuelt Alias.

Udfyld de relevante dimensioner.

oA Db

Tryk pa Gem.
Du kan blandt andet udfylde:

e Beskrivelse

o Aluas
o Delregnskab
o FM-sted

o Fl-formal
o Iur-aktivitet
o Fm-projekt

OBS Felter, der er markeret som pakravede, skal udfyldes, for du kan indsende afregningen.3.3 Saml
ubehandlede udgifter og opret en afregning
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3.3 Tilfej poster pa afregningen
Nar afregningen er oprettet, kan du tilfoje poster direkte pa afregningen.

Du kan tilfoje:
e udgifter
o korsel
o dixter

e cksisterende poster

Abn afregningen.

Ga til den relevante posttype, fx Udgiftsposter.

Tryk pa + Tilfej udgift eller den relevante tilfoj-funktion.
Opret en ny post, eller velg en eksisterende post.

AR

Gem posten.

Posten bliver nu knyttet til afregningen.

3.4 Opret nye poster fra Hjem
Nar du opretter eller tilfojer en post pa en afregning, kan konteringen komme fra afregningen.

Hvis der star fra afregning ved dimensioner pa en udgiftspost, betyder det, at konteringen er hentet fra
afregningen.

Det gxlder fx, nar afregningen allerede har udfyldt Alias eller overordnet kontering. Posten arver der-
med konteringen fra afregningen.

OBS Kontrollér altid, at konteringen er korrekt, for du sender afregningen.

3.5 Opret nye poster fra Hjem

Du kan ogsa oprette nye poster direkte fra Hjem.

Fra Hjem kan du oprette:

udgiftsposter
e korselsposter

e dixtposter

1. Giétl Hjem.
2. Tryk pa + Tilfoj ud for den posttype, du vil oprette.
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3. Udtyld oplysningerne pa posten.
4. Gem posten.

Tip Opret afregningen forst, hvis posten skal hore til en bestemt afregning. Sa kan posten knyttes di-
rekte til afregningen.

3.6 Saml ubehandlede poster pa en afregning
Du kan samle ubehandlede poster pa en afregning via Ubehandlede.

Ga til Ubehandlede.
Tryk pa Valg overst til hojre.
Markér de poster, du vil samle pa en afregning.

b=

Tryk pa Opret afregning nederst.
De markerede poster bliver samlet pa en ny afregning.

Du kan ogsa trykke pa Valg alle, hvis alle abne poster skal med pa afregningen.

3.7 Se og send afregninger
Nar du har oprettet en afregning, kan du finde den under Afregninger.

Ga til Afregninger.

Vealg Abne.

Tryk pa den afregning, du vil se.
Kontrollér oplysninger og poster.

RAEEaER

Send afregningen til godkendelse, nar den er klar.

OBS Seclve indsendelsen kan athenge af jeres lokale opsztning i zExpense.

3.8 Se og send afregninger
Hyvis en afregning er sendt videre 1 processen, kan du tilbagerulle den.

Abn den relevante afregning.
Tryk pa Tilbagerul.
Indtast eventuelt en arsag.

Tryk pa Tilbagerul.

N

Afregningen skifter nu tilbage til status Aben.

3.9 Slet afregning
Du kan slette en aben afregning og sende posterne tilbage til Ubehandlede.
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1. Ga til oversigten over afregninger.
2. Swipe mod venstre pa den abne afregning.

3. Tryk pa Slet.

Afregningen slettes, og posterne ligger igen under Ubehandlede.
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3. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjzlp kan Statens Administrations support kontaktes pa folgende link:
https://setviceportal.statens-adm.dk/
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