Rejseafregning med zExpense:

Omkontering af
afregning




Du finder f.eks. folgende poster i Qlikview og konstaterer at analysenummer er forkert og skal

andres til 93804...

09-18 |10 | 141001 | 907 |00 | 00000 | 00 | 93805 | 000 |123,00 | NAVN | 000000568 | 01/10/18 | REJSE
09-18 |10 | 141001 | 907 |00 | 00000 | 00 | 93805 | 000 |180,00 | NAVN | 000000568 | 01/10/18 | REJSE
09-18 | 10 | 141001 | 907 | 00 | 00000 | 00 | 93805 | 000 | 196,00 | NAVN | 000000568 | 01/10/18 | REJSE

o Find personen i zExpense

BNINGER

DlikView - AccessPo

[ Adgangspanelprog

RAPPORTER

EXpense

(  sexetar

Privatindstillinger
Firmaindstillinger
Afregnl s qministratorindstilinger

Hizlp
ZeBon §
[ Skift bruger

e

Status

DASHBOARD

UDGIFTSPOSTER

Log pa som en anden bruger

Brugernavn

AFREGNINGER

Sekretaer funktioner

Deltagerlister

- eller

ANDRES AFREGNINGER

#43, 19
Rejseal
(5] ® Log ud
o -
ger Fa afregningen e
#42, 19-09-18,
y g Od ke n dt Rejseafregning/Settiement
= == 33,00 kr
Nar du skal have godkendt
i ZeBon Support
dine afregninger tryk da pa #41, 19-09-18,
. R Rejsea ttiement
r Videresend i hejre hjerne af EEe o et
have i afregning. =400k
ZeBon Support
Rejseafregning/Settiement
33,00 kr
ZeBon Support
#38, 19-09-18,
Rejseafregning/Settlement
Verificeret 28,00 kr
ZeBon Support
#37, 19-09-18,
Rei ftlement.
A
SDU+&

RAPPORTER

Forskudsposter

Log pa som en anden bruger

CPR

Log pa zExpense

Find personen, der skal omkonteres pa,
ved at ga ind som sekreteer.

Hvis du ikke har denne sekreteer-
rettighed, skal du sende en mail til
rejser@sdu.dk om, at du ensker denne
rettighed. Der skal vedhzftes en god-
kendelse fra institutleder/omradechef,
for Rejsekontoret kan tilfoje rettighe-
den.

Skriv navn eller cpr.-nr. pa personen og
log ind som vedkommende.

Husk at veelge fra listen og ikke blot
trykke Enter.



g Inde pd personen...

Du kan altid se om du er inde pa rette person, ved at kigge pa navnet du er logget ind som

i hojre hjorne. ' 
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Udlz=g /Enkeltkab, forudbetalinger (4] V&lg ”Udl&g” og dette abnes.

Udyld "Afregningsheader” med tekst som vist herunder.
Under dimensioner er det den nye kontostreng der skal udfyldes
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Nu tilfgjer du ny eller nye udgiftsposter, alt efter hvilke kategorier der skal omkonteres, og om du
vil samle omkonteringen eller fastholde enkeltlinjerne. I dette tilfeelde ligger alt pa 141001 og her
kan du f.eks. veelge at leegge det hele ind pa kategori *Tog’ - eller hvad du synes passer bedst.
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Tilfej ny udgiftspost

Detaljer

Dato
13-11-18

Kategori
Togpbilletter (141001)

Bemaerkning
Omkontering

Valuta beleb
499

Valuta
DKK

Kurs
100

Belab
499.00

Pomuter

DKK

Dimensioner

Underkonto
[Hent fra afregning: 10]

Omk 1
[Hent fra afregning: 907)

Formal
[Hent fra afregning: 00]

Projekt
[Hent fra afregning: 00000]

Analyse
[Hent fra afregning: 93804]

Omk 2
[Hent fra afregning: 000]

Omk godkender

[Hent fra afregning: Jens V. Kierkega

Projekt Godkender
[Hent fra afregning: ]

# Sarah Begild Thygesen & ~

ANDRES AFREGNINGER

du har udfyl
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e Modpostering

Nu er det tid til modposten/modposterne.

Du tilfgjer igen en ny udgiftspost, og da det ikke er kategorien vi skal aendre, sa veelger du blot
samme kategori som sidst.

Denne gang skal du sa satte et minus ud for belebet og skrive den gamle kontostreng ind under

b . . b
Dimensioner.
Detaljer Dimensioner Bilag
Dato Underkonto
13-11-18 [Hent fra afregning: 10] -
Kategori Oomk 1
Togbilletter (141001) v [Hent fra afregning: 907] -
Bemaerkning Formal
[Hent fra afregning: 00] -
Valuta belsb Projekt
-499 [Hent fra afregning: 00000] pel
Valuta Analyse
DKK v 93805 - [A] Forskerservice-ekonomi | 2
Kurs Oomk 2
100 [Hent fra afregning: 000] -
Beleb Omk godkender
-499.00 DKK [Hent fra afregning: Jens V. Kierkega | ~
Projekt Godkender
[Hent fra afregning: ] %

Nar du har trykket pa ‘Gem’ kan du se de to udgiftsposter.

I ’Kommentarer’ skriver du, hvilken kontostreng der konteres fra og hvilken der konteres til. Som
herunder f.eks.: ’Der omkonteres fra 10-907-00000-93805-000 til 10-907-00000-93804-000°

Udgiftsposter

Oomk Omk Omk Projekt Valuta
(| Dato Type Bilag Bemarkning Kategori Keobssted Underkonto 1 Formal Projekt y 2 [+] beleb Belob
o 13-11-18 ‘_% o Ny Togpilletter 10 907 00 00000 93804 000 JENSV. 499,00 kr M X
kontostreng  (141001) KIERKEGAARD
o 13118 8 O re Togpbilletter 10 907 00 00000 93805 000 JENSV. -499,00 kr [ X
kontostreng  (141001) KIERKEGAARD

Tilfej ny udgiftspost | Tilfj eksisterende udgiftsposter

< 3

Tilfej ny kerselspost

m Sarah Begild Thygesen 13-11-18 10:25 Sarah Begild Thygesen Der omkonteres fra 10-907-00000-93805-000 til 10-907-00000- X
(Gitte Svendsen) 13-11-18 11:04 93804-000

- Nér du har indsendt, er din omkontering faerdig og du kan returnere til din egen bruger-
konto.



