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BRUGERVEJLEDNING: OPRET EN REJSEAFREGNING 
MED DIÆTER 
 
Indhold  
Denne vej ledning v i l  v ise,  hvordan du opret ter  en rejseafregning med diæter .  
 
 
Vejledning  
 
Kl ik på “Udgif ter”  for  at oprette en rejseafregning.  
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Opret  en rappor t ved at k l ikke på “Opret rapport” .  
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Udfy ld formålet  med en s igende beskr ive lse af  rejsen.  Vælg AAU Travel  expenses og 
udfy ld fe l terne med oplysninger om dest inat ion og rejsedatoer .  
HUSK at k l ikke ”Gem” inden du går  v idere,  og k l ik  herefter  på “Opret  vare” .  
 

  
 

 
Kl ik  på ikonet  t i l  højre for  "Dato" og brug kalenderfunkt ionen t i l  at  f inde datoen.  
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Vælg den re levante ”Skabelon”  

 
Vælg omkostn ingstypen ved at  k l ikke på ”Type”  og heref ter  vælge ”Per Diem Denmark 
(D)”  i  drop-down menuen.  
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Ti l føj  s tar tdato og - t id samt s lutdato og - t id  ved brug af ka lenderfunkt ionen.  

 
 
Er rejseper ioden over 28 dage indtastes s tar tdato igen i  fe l te t  ”Opr indel ig  star tdato for  
længerevarende tur” ,  så v i l  sys temet selv reducere satsen efter  28. døgn.  
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Ved “Dest inat ion” vælges det land t jenesterejsen er  gået  t i l .  I  drop-down menuen "Tur 
omfatter"  vælges mel lem "Fradrag" ,  hvor der  skal  ske målt idsfradrag i  diætper ioden, 
el ler  " Ingen fradrag" ,  hvor diætper ioden er uden målt idsf radrag.Under  “Tur omfat ter”  
vælger der skal ske målt idsfradrag i  d iætper ioden ”Fradrag”  el ler  om hele 
d iætper ioden er uden f radrag ” Ingen fradrag”  i  drop-down menuen.  

 
Dette eksempel tager udgangspunkt i ,  at  der  er  serveret  grat is  morgenmad og grat is  
frokost  al le kursusdagene. Der for vælges ”Fradrag” og k l ik  deref ter ”Ti l føj  detal jer”   
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Når  du k l ikker  på ”T i l føj  deta l jer”  får  du denne overs igt .  Som default  s tår  a l le  mål t ider 
som ”Medtag i  sats” ,  dvs. at  der  udbeta les  fu lde d iæter.    

 
 
K l ik  på de respekt ive mål t ider  og vælg fra drop-down menuen.  ”Medtag i  sats”  betyder  
at  de skal  have d iæter  t i l  at  dække mål t idet med. ”Grat is  betyder ,  at  målt idet  ikke har  
kostet  noget .  ”Udgif t”  betyder  at du har haf t  en udgif t  med henbi lk  på et  målt id,  det kan 
fx være morgenmad på hote l som er medtaget  på hote lfak turaen, e l ler  det kan være du 
har  afholdt en repræsentat ionsmiddag,  hvor  udgi f ten medtages som en udgif t  på d in 
rejseafregning.   
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Når  a l le målt ider  er  registreret  k l ik  da på den l i l le  p i l  ved ”Luk”  og herefter  på ”Gem” 

 
 
 
 
Du er  nu t i lbage ved ”star ts iden” af  Per Diem. Konto v i l  på forhånd være udfy ldt,  som 
fremgår  herunder .  
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Kl ik  på symbolet  t i l  hø jre for  kontofel tet .  Pop-up-boksen v iser  de forskel l ige 
Konter ingssegmenter.  Artskonto er  forudbestemt af den valgte omkostn ingstype,  og v i l  
aldrig  skul le  ændres.  Omkostn ingsstedet  er  automat isk  udfy ldt med det  
omkostn ingssted du er  lønnet  fra,  og skal  kun ændres hv is det  ikke er  dette 
omkostn ingssted der  skal afholde udgi f ten t i l  den pågældende t jenesterejse. Redigér  
de relevante segmenter og afs lut ved at  k l ikke ”OK”.  

 
 

VIGTIGT: Det  er  kun  mul igt  at ændre konter ingen,  når  man er logget  ind som 
medarbejder/rejsende.  Godkender har ikke mulighed for  at ret te konter ingen inden 
afregningen godkendes, men v i l  være nødt t i l  a t  sende den retur i  t i l fælde af fej l .  Ved 
tv iv l  om konter ing er der derfor  a lt id  en god ide, at den oplyst  af d in godkender  inden  
afregningen sendes v idere, for  at  undgå t i lbageløb.   
 
 
Du har  nu opret tet d ine d iæter  – k l ik  på ”Luk”  
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Nu v ises overs igten over udgi f tsposterne. Hv is du v i l  opret te f lere udgif ter ,  skal  du 
k l ikke på “Opret vare” og gentage processen.  Er  du færdig, k l ikker du på “Afsend”  
øvers t i  højre hjørne.   

 

 
KONTAKT 
 
Har du spørgsmål, så er du velkommen ti l at kontakte Rejsekontoret (oea-
rejsekontoret@adm.aau.dk)  

mailto:oea-rejsekontoret@adm.aau.dk
mailto:oea-rejsekontoret@adm.aau.dk
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