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AALBORG UNIVERSITET

BRUGERVEJLEDNING: OPRET EN REJSEAFREGNING
MED DIATER

Indhold
Denne vejledning vil vise, hvordan du opretter en rejseafregning med dizeter.

Vejledning

Klik pa “Udgifter” for at oprette en rejseafregning.
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Brugervejledning

Opret en rapport ved at klikke pa “Opret rapport”.

= ce

AALBORG

UNIVERSITET

Rejse og udgifter = EG_—

[ G :
Udgiftsrapporter Se alle
- Afvist vee Afvist e lkke afsendt
= + EXP-000046041048 EXP-000045207852 EXP-0000457
L@ Keb af bog Test to omk. steder Ombk.typer - N
Opret rapport Afvist af Rikke ElImo Nielsen for 6 timer... Afvist af Mikkel Laustsen Gilkrog for 1... Opdateret f
1 post 394,95 DKK 2-poster 2-000,00 DKK 19-poster

Disponible udgiftsposter (10)

4 Opret vare

[ pato w Type Beleb Handlende Lokation Beskrivelse

Kontant- og kortudgiftsposter (10)

[] 04-06-2024 Mileage (D) v 185,09 DKK Denmark Korsel fra bopel i Stevring til -



Brugervejledning

Udfyld formalet med en sigende beskrivelse af rejsen. Valg AAU Travel expenses og
udfyld felterne med oplysninger om destination og rejsedatoer.
HUSK at klikke "Gem” inden du gar videre, og klik herefter pa “Opret vare”.

.

AALBORG
UNIVERSITET

Udgiftsrapport: EXP-000046041124 & [ Gem v [ Afsend | Annuter |

Rapporttotal

0,00pkk

Firmapolitikker

* Formal Projektlederkursus i Kebenhavn ‘

Status  Gemt

Hjemmeadresse

Kommentar til
godkender

* Udgiftsrapport Type | AAU Travel expenses v

* Destination fra ‘ Aalborg |

‘ Afregning med disster, modtaget morgenmad og frokost pa kursu: ‘

* Destination til ‘ Kebenhavn |

* Afrejse dato ‘ 03-06-2024 e |

* Hjemkomst dato ‘ 07-06-2024 [y |

Husk at gemme fer du opretter udgiftsposter / Click save before adding item
lines.

Udgiftsposter

Handlinger v <= Opret vare Tilfej eksisterende | Anvend konto ¥ Opdel allokering

Ingen data at vise. \

Klik pa ikonet til hgjre for "Dato" og brug kalenderfunktionen til at finde datoen.

z(‘ Nw B @

AALBORG
UNIVERSITET

Opretudifspost @ o T

* Dato |03—06-2024 L,
* Skabelon |OTHER EXPENSES - Domesfc € | juni V| 2024‘ -~ ‘ v I >
* Type | MA T ON TO FR L& 3O

27 28 29 30 31 1 2
*Belmb|DKK v ||

Godtgorelsesbelob 0,00 DKK 0 11 12 13 14 15 16

24 25 26 27T 28 29 30




Brugervejledning

Veelg den relevante "Skabelon”

= Nw P @

AALBORG
UNIVERSITET

Opret udgiispost e T

Godtgorelsesbeleb 0,00 DKK

* Dato ‘ 03-08-2024 lig
* Skabeloy| | TRAVEL - Domestic v Vedhazftninger
N OTHER EXPENSES - Domestic Traek filer hertil, eller
Typq | OTHER EXPENSES - Foreign f klik for at tilfaje en
TRAVEL - Domestic vedhaefining ~

TRAVEL - Foreign
——

[ Kvittering mangler

Veelg omkostningstypen ved at klikke pa "Type” og herefter veelge "Per Diem Denmark
(D)” i drop-down menuen.

Nw P @

AALBORG
UNIVERSITET

Opretudgitpost @ ) T

Godtgerelsesbelsb 0,00 DKK

* Dato | 03-06-2024 e |

* Skabelon |TRAVEL- Domestic v| Vedhasfninger

% | Trzek filer hertil, eller
Type hd t Klik for at tilfoje en

- vedhaeftning
* Belob)| Bridge toll, cars (D)

Bridge toll, vans (D)

Bridge toll, @resund cars (D)
Bus and Train (D)

Car rental up to 9 pers. (D) D Kvittering mangler
Conference Fee (D)

Consumption expenses (D)

Course Fee (D)

Deduction - Mileage (D)

Ferry (D)

Flights (D)

Hotel (D)

Mileage (D)

Minus Per Diem (D)

Other travel expenses (D)

Parking (D)

Per Diem Denmark (D

Sales fee - CWT (D)

Taxi (D) -




Brugervejledning

Tilfgj startdato og -tid samt slutdato og -tid ved brug af kalenderfunktionen.

Velg dato og klokkeslat

£ ‘ium v| 2024|'\‘V| >

T FR
30 3
6 7
13) 14
20 2

26 2r 28 29

o -~

’ Annuller

Er rejseperioden over 28 dage indtastes startdato igen i feltet "Oprindelig startdato for
lzengerevarende tur”, sa vil systemet selv reducere satsen efter 28. dagn.

- @

AALBORG
UNIVERSITET

Opret udgiftspost @ m

* Skabelon | TRAVEL - Domestic V‘ D Kvittering mangler
* Type | Per Diem Denmark (D V|
* Startdato og -kI. | 03-06-2024 05:00 ﬁ‘g ‘
* Slutdato oa kI, | 07:065024 2145 ig
Oprindelig startdato for l=2ngerevarende tur | 03-06-2024 ﬁ‘é ‘
i | | J
v

[

Dizsttotal 0,00 DKK

Beskrivelse Konto | 10-221015-23001-000000-00-6000-0000 EO“




Brugervejledning

Ved “Destination” veelges det land tjenesterejsen er gaet til. | drop-down menuen "Tur
omfatter" veelges mellem "Fradrag", hvor der skal ske maltidsfradrag i dieetperioden,

eller "Ingen fradrag"”, hvor dietperioden er uden maltidsfradrag.Under “Tur omfatter”
veaelger der skal ske maltidsfradrag i disetperioden "Fradrag” eller om hele
diaetperioden er uden fradrag "Ingen fradrag” i drop-down menuen.
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AALBORG

UNIVERSITET

Opret udgiftspost @

* Skabelon | TRAVEL - Domestic v‘ I:\ Kvittering mangler
* Type | Per Diem Denmark (D v‘
* Startdato og -kI. | 03-06-2024 05:00 E'Lo ‘
* Slutdato og -kl. | 07-06-2024 21:45 E'Lg ‘
Oprindelig startdato for langerevarende tur | 03-06-2024 E*o ‘

* Destination | Denmark v

* Tur omfatter

Dizttotal [[FERIEN]
Ingen fradrag

Beskrivelse Konto | 10-221015-23001-000000-00-6000-0000 5",

Dette eksempel tager udgangspunkt i, at der er serveret gratis morgenmad og gratis
frokost alle kursusdagene. Derfor veelges "Fradrag” og klik derefter’Tilfgj detaljer”

i

AALBORG
UNIVERSITET

[ Kvittering mangler

Opret udgiftspost @

* Skabelon |TRAVEL - Domestic

* Type | Per Diem Denmark (D

* Startdato og -kl. | 03-06-2024 05:00

* Slutdato og -kl | 07-06-2024 21:45

Oprindelig startdato for l=ngerevarende tur | 03-06-2024

Dizttotal (0,00 DKK

Beskrivelse Konto | 10-221015-23001-000000-00-6000-0000 @“




Brugervejledning

Nar du klikker pa "Tilfej detaljer” far du denne oversigt. Som default star alle maltider
som "Medtag i sats”, dvs. at der udbetales fulde dizeter.

E(‘ IR =R

AALBORG
UNIVERSITET

Opret udgiftspost : Detaljer om diesettur(5) |

Godtgerelsesbeloh 2.702,64 DKK

Dato Morgenmad Frokost Middag Belob
03-06-2024 05:00 - 04-06-2024 05:00 574,00
04-06-2024 05:00 - 05-06-2024 05:00 574,00
05-06-2024 05:00 - 06-06-2024 05:00 574,00
06-06-2024 05:00 - 07-06-2024 05:00 574,00
07-06-2024 05:00 - 07-06-2024 21:45 406,64

Klik pa de respektive maltider og veelg fra drop-down menuen. "Medtag i sats” betyder
at de skal have diaeter til at deekke maltidet med. "Gratis betyder, at maltidet ikke har
kostet noget. "Udgift” betyder at du har haft en udgift med henbilk pa et maltid, det kan
fx veere morgenmad pa hotel som er medtaget pa hotelfakturaen, eller det kan veere du
har afholdt en repraesentationsmiddag, hvor udgiften medtages som en udgift pa din
rejseafregning.

E(‘ Nw P @

AALBORG
UNIVERSITET

Opret udgiftspost : Detaljer om dizettur(5) |

Godigerelsesbelob 1.411,14 DKK

Dato Morgenmad Frokost Middag Belob
03-06-2024 05:00 - 04-06-2024 05:00 315,70
04-06-2024 05:00 - 05-06-2024 05:00 315,70
05-06-2024 05:00 - 06-06-2024 05:00 315,70
06-06-2024 05:00 - 07-06-2024 05:00 315,70

Gratis
07-06-2024 05:00 - 07-06-2024 21:45 148,34




Brugervejledning

Nar alle maltider er registreret klik da pa den lille pil ved "Luk” og herefter pa "Gem”

IR =R - |

AALBORG
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Per Diem Denmark (D 03-06-2024 : Detaljer om digett...

Godigerelses

Dato Morgenmad Frokost Middag

03-06-2024 05:00 - 04-06-2024 05:00 315,70
04-06-2024 05:00 - 05-06-2024 05:00 315,70
05-06-2024 05:00 - 06-06-2024 05:00 315,70
06-06-2024 05:00 - 07-06-2024 05:00 315,70

Du er nu tilbage ved "startsiden” af Per Diem. Konto vil pa forhand veere udfyldt, som
fremgar herunder.

z((‘ AR =

AALBORG
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Per Diem Denmark (D 03-06-2024 (@ Titoj detaler JIll Luk | ¥ | Annuier |
* Skabelon | TRAVEL - Domestic v| \:‘ Kvittering mangler
* Type | Per Diem Denmark (D V‘
* Startdato og -kl. | 03-06-2024 05:00 e |
* Slutdato og -kl. | 07-06-2024 21:45 [y |
Oprindelig startdato for l@ngerevarende tur | 03-06-2024 Eé |
* Destination | Denmark ‘ v I

Dizttotal 141114 DKK

Beskrivelse Kento | 10-221015-23001-000000-00-6000-0000 E"‘




Brugervejledning

Klik pa symbolet til hgjre for kontofeltet. Pop-up-boksen viser de forskellige
Konteringssegmenter. Artskonto er forudbestemt af den valgte omkostningstype, og vil
aldrig skulle eendres. Omkostningsstedet er automatisk udfyldt med det
omkostningssted du er Ilennet fra, og skal kun e&endres hvis det ikke er dette
omkostningssted der skal afholde udgiften til den pageeldende tjenesterejse. Redigér
de relevante segmenter og afslut ved at klikke "OK”.

Konto

E]Skjul segmenter

Alias

|

Underkonto | 10 w | Almindelig virksomhed

.

Oplysningspligtige

Artskonto | 221015 rejseudaifter

Omkostningssted | 23001 @konomiafdelingen

/ Projekt | 000000 Intet projekt

Stedkode

Aalborg

Generelle

Formal | 6000 feellesomkostninger

Analyse | 00000 Intet analysenr.

Fremtid | 0000 Intet

[soa | [rwaee] 1 [ [armuter]

VIGTIGT: Det er kun muligt at endre konteringen, nar man er logget ind som
medarbejder/rejsende. Godkender har ikke mulighed for at rette konteringen inden
afregningen godkendes, men vil veere ngdt til at sende den retur i tilfeelde af fejl. Ved
tvivl om kontering er der derfor altid en god ide, at den oplyst af din godkender inden
afregningen sendes videre, for at undga tilbagelgb.

Du har nu oprettet dine diaeter — klik pa "Luk”



Brugervejledning
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UNIVERSITET
Tilfej detaljer Annuller

D Kvittering mangler

Per Diem Denmark (D 03-06-2024

* skabelon | TRAVEL - Domestic

L

* Type | Per Diem Denmark (D

Y]
* Startdato og -KI. | 03-06-2024 05:00 e
* Slutdato og -kI. | 07-06-2024 21:45 [y
Oprindelig startdato for la2ngerevarende tur | 03-06-2024 E‘é
* Destination | Denmark ‘ v ]
* Tur omfatter

Dizattotal 1.411,14 DKK

Beskrivelse

Konto | 10-221015-23001-000000-00-6000-0000 | £5,

Nu vises oversigten over udgiftsposterne. Hvis du vil oprette flere udgifter, skal du

klikke pa “Opret vare” og gentage processen. Er du feerdig, klikker du pa “Afsend”
gverst i hgjre hjgrne.

-

AALBORG
UNIVERSITET

Udgiftsrapport: EXP-000046041124 @

. Rapporttotal
Formal | Projektlederkursus i Kebenhavn

1.411,14 pkk

Firmapolitikker
Hjemmeadresse

Status Gemt

Kommentar til godkender ‘ Afregning med diaster, modtaget morgenmad og frokost pa kursu: ‘

* Udgiftsrapport Type | AAU Travel expenses v

* Destination fra ‘ Aalborg ‘

* Destination til ‘ Kobenhavn ‘

* Afrejse d: ‘ 03-06-2024 e |
* Hjemkomst dato \7-06-2024 Y |
Husk at gemme fer du opi

udgiftsposter / Click save before adding item lines.
Udgiftsposter (1)

Handlinger v < Opret vare Tilfoj eksisterende | Anvend konto ¥ Opdel allokering

[ ] Dato v Type ¥ Belob Handlende ¥ Lokation Beskrivelse Vedhfininger
O 28-2(26- Per Diem Denmat v 1.411,14 DKk Denmark Tilfej beskrivelse

Tilfej vedhasftning

KONTAKT

Har du spegrgsmal, sa er du velkommen til at kontakte Rejsekontoret (oea-
rejsekontoret@adm.aau.dk)
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Brugervejledning
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