Opret karsel og
rejseafregning i app’en
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Opret karsel i app’en

Veelg ‘Kersel’

ull Telenor DK = 08.53

Syddansk Universitet

Udleeg Firma kreditkort

Ubehandlede Afreaninger

O

Veelg startadressen

Campusvej 55, 5230 Odense M

faanoysabog

Brug nuvaerende placering som fra adresse

Historik
Alsion 2, 6400 Senderborg, Denmark b.s
Campusvej 55, 5230 Odense M x

Fredrik Bajers Vej 5, 9220 Aalborg, Denm...
Campusvej 55, 5230 Odense, Denmark

Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalborg, Denm...

e Indtast adressen i feltet foroven, eller

Tryk pa den grenne knap
for at anvende din nuverende placering
via telefonens GPS

Nér du har valgt en startadresse, trykkes pa ‘Neaeste’
(i0S) eller ‘Gem’ (Android) oppe i hojre hjorne.

Tips

Hvis du tidligere har anvendt appen, vil dine po-
sitioner fremga af historikken, og du vil ogsa have
mulighed for at velge startadressen herfra.

Ved at trykke pa de gra nale i hojre side af listen kan
du markere dine mest benyttede adresser med en
rod ndl. S vil disse altid vises overst, nar du regi-
strerer en korsel.



e Veelg slutadresse

Alsion 2, 6400 Sonderborg, Denmark e Indtast adressen i feltet foroven, eller
Velg den i historikken.

Du kan ogsa vente, til du er kommet frem til
slutadressen, og trykke pa den rode knap
o for at anvende din placering ud fra telefonens GPS.

Nar adressen er valgt, trykkes pa ‘Neeste’ (iOS) eller
‘Gemt’ (Android) oppe i hgjre hjorne.

Brug nuvzerende placering sor til adresse

Historik
Alsion 2, 6400 Senderborg, Denmark x

Campusvej 55, 5230 Odense M »
Campusvej 55, 5230 Odense, Denmark
Fredrik Bajers Vej 5, 9220 Aalborg, Denm...

Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalborg, Denm...

Klardra Ctranmdiini 1100 295N Uallaboal. ™

9 Korselsposten

Der er nu oprettet en ’Korselspost’ for din tur.
Disse oplysninger flyder automatisk videre til god-

kenderen.
it Telenor DK = 08.35 73 61%m Du kan @ndre pé dataene, hvor det matte veere nod-
Annuller Korselspost Gem vendigt. F.eks. kan det vaere, at Dato og Afstand skal
: il :
Dato: 25/05/2018 : tilpasses
, Dato: Star som standard til dags dato, men
Fra: Campusvej 55, 5230 0... <7
kan aendres.
T Alsion 2, 6400 Sander... f Fra og til: Start- og slutadressen, du har valgt
0 Q .
Afstand: 16769 () km Afstand:  Beregnes ud fra adresserne - symboli-
Afregning: Rejseafregning seret med dette kort: &

Afstanden kan redigeres manuelt, og

dette symbol 4 vil blive vist, bade for

Omk 1: @konomiservice dig selv og godkenderen af afregnin-
gen.

Underkonto: Alm.virksomhed

Formal: Ingen (til senere fordeling)
Den manuelle funktion skal anvendes,

Projekt: igfin hvis du kerer hjemmefra, og derfor

Analyse: [A] Regnskabsafdeling skal fratraekke antal km mellem hjem
og arbejdsplads.

Omk 2: Ingen

Afregning: Velg hvilken afregningstype kersels-
posten skal tilknyttes. Den star som
standard til ‘Rejseafregning’



5

Kerselsposten - andre tilpasninger

Analyse: [A] Regnskabsafdeling
Omk 2: Ingen

Omk Jens V. Kierkegaard
godkender:

Projekt

Godkender:

Godtgerelse:  Standard

Registrering: EW46538

Bemaerkning:  Mede pa MCI, Senderborg
swna  Vejle

Danmark
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wl! Telenor DK = 08.51

Annuller Kerselspost
Dato: 25/05/2018 :

I nogle tilfeelde kan det vaere nodvendigt at skulle
tilrette flere oplysninger:

Underkonto, Omk 1, Formadl, Projekt, Ana-
lyse, Omk 2:
Udfyldes, hvis du som rejsende selv skal udfylde
kontering. Omk 1 skal dog altid veere udfyldt.

Omk. godkender:
Velg en godkender fra listen, hvis du rejser pa
Underkonto 10.

Projekt godkender:
Velg en godkender fra listen, hvis du rejser pa et
projektnr.

Hvis omkostningsstedet har valgt at benytte
attestant/kontrollant, skal ingen af de to felter
udfyldes.

OBS: Du skal kun vaelge enten Omk godkender
eller Projekt godkender, ikke begge!

Godtgerelse:
Star i udgangspunktet til "Standard;, men skal
andres til 'Korsel udland; hvis du skal have
km-godtgoerelse for kersel i udland.

Registrering:
Registreringsnummeret pa din bil.
Dette udfyldes under "Privatindstillinger’ pa PC.

Bemcerkning:
Udfyld, hvis der er sarlige bemaerkninger til
korselsposten.

Nar alle relevante felter er udfyldt, tryk ‘Gem’ oppe i
hejre hjorne.

Bemcerk:

Huvis du trykker ’Annuller;, forlader du kerselsposten
helt og vender tilbage til hovedmenuen (iOS).

Tip
Hvis du trykker pa de tre bla prikker ved siden af
datofeltet, vil du komme til en ny valgmulighed,

hvor du kan aktivere eller deaktivere "Undga feerge’
og 'Undga motorveje’



O Gem kerselsposten

Velg en af de viste muligheder:

Gem: Korslen gemmes som én post, og du
bliver sendt videre til menupunktet
"Ubehandlede’

Opret retur-rute:
Indtastningen gemmes som én
korselspost, og derefter oprettes en ny,
hvor alt pa naer bemaerkningsteksten
genbruges (Fra- og Til-adresse vil na-
Opret retur-rute turligvis blive vendt om, og afstanden
beregnet pa ny).

Gem

Fortseet ruten
Fortseet ruten:
Bruges, hvis du vil oprette korsel med
via-punkter.
Det, man registrerer som til-adres-
se, vil automatisk blive skrevet som
fra-adresse pa den nye kerselspost.

Annuller

Annuller:  Du vil komme tilbage til at kunne
redigere din kerselspost (iOS).
For at annullere pa Android, anvender
du tilbage-knappen pa mobilen.




Opret rejseafregning i app’en

0 Veelg ‘Ubehandlede’

ull Telenor DK = 08.53

Syddansk Universitet

Udleeg Firma kreditkort
Kersel Dicet

Ubehandlede, Afreaninger

Veelg poster til afregningen

ull Te = 09.25

Veelg alle Ubehandlede Annuller
Her vises en liste over samtlige poster, du enten selv
har oprettet (udgifter, korsel og dizeter), eller som er
blevet indleest i zExpense (kreditkorttransaktioner,
hvis du har et SDU-mastercard).

Udgiftsposter

Cirkel K Odense 05/01/20

584, 00 DKK m

Q8 Service 11/01/2018
Bilag 49,95 DKK o

e i Tryk *Veelg’ i overste hojre hjorne
78,00 DKK L Y 8 Jre

Billederne i venstre side vil zendres til bokse, og du

o 239, 4; DKK il kan seette flueben i de poster, du vil have med pa
afregningen.
E Mede med MCI, Se... 28 00 DKK E
Kerselsposter Tryk derefter pa *Til afregning’ (iOS) eller ‘Opret
R — afregning’ (Android) nederst
Alsion 2, 6400 Senderbo.. 593,62 DKK

Til afregning



( Afregninger Se afregning
Til udbetaling: 593,62 DKK

Anledning:
Mede

Destination:
SDU Senderborg

Beskrivelse:
Mede pa MCI vedr. nyt rejseafregningssystem

Rejse dato - Fra: 25/05/2018 09.29

Rejse dato - Til: 25/05/2018 16.29
Korselsposter
- Mamniewei B8 5290 Ndanca 2RINRI7M1R

e Se afregning

Du skal veelge, om du vil oprette en ny afregning
eller tilfoje posten til en eksisterende rejseafregning.
(Her vises 'ny afregning’)

Alle felter udfyldes -
Anledning:  Overordnet forklaring
Destination: Sted, by og evt. land

Beskrivelse: Uddybende forklaring pa
anledningen

Husk at trykke ‘Gem’ undervejs, ellers
mistes dine data!

Tryk 'Indsend;, og din afregning er sendt videre til
godkendelse.




Opret og feerdigger rejseafregning pa PC

0 Log pd zExpense
g Klik pa "Ubehandlede”

sou+
DASHBOARD  UBEHANDLEDE ANDRES RAPPORTER Afregning Under ubehandlede ligger alle ébne
. PRSIV e p— poster, der endnu ikke er tilknyttet
en rejseafregning, bade dem der er
NyudQIﬂsposl .
oprettet via app og PC.
Keorsel .
Markér de relevante poster med et
Nkarsels =3 . .
—_— . flueben i venstre side.
() Dato ype Afregningstype Fra Til Godtgorelse Bemarkning Afstand
O 010420 ? (1] (siza;)pg:vaS 2:51;3"52 . Standard 168,00km (£ X + . o »
01-04-20 ? (1] Alsion 2 Campusvej 55 Standard 168,00km (£ X + Kllk derefter Pa Opret ny - V&lg
6400 Senderborg 5230 Odense k2
type
Diaeter

e Ny afregning

Ny afregning

Velg "Rejseafregning’”.

Foj poster til en ny afregning af den valgte type. For poster med en anden

afregningstype end den valgte skal dimensioner mv. muligvis revideres

Veelg en afregningstype

Rejseafregning (standard)

Udlaeg /Enkeltkeb, forudbetalinger o




9 Arbejd med afregningen

Arbejd med afregningen iy -
e T o

Afregningsnr.: 39092 Bruger: Heidi Bech Hansen Korsel (336,00 km) 658,56 kr
L e b Meaicpeummy 1413 1 alt omkostning 656,56 kr
Opretelsesdato:  01-04-20 Initizler: hibha .
Status: [ Aben | Enhed: 907 - Gkonomiservice il udbetaling el
Godkendermodel | apvend workfiow ]

Dimensioner

Underkonto 10 - AIm.virksomhed
Beskrivelse (Delaljeret). FANEmade vedr. zExpense »

Omk 1 907 - Gkonomiservice
= DK

y

Byl o SDU Sonderborg : Formal 00 - Ingen (fil senere fordeling) | =
Dato - Fra: 01-0420 08 Y- 00 ¥ Erojelt 00000 - Ingen #
Dato - Tl 01-04-20 16 ¥- 00 ¥ Analyse 93304 - [A] Regnskabsafdeling | 2

Omk 2 000 - Ingen

Omk godkender | j@egu dk - Jens V. Kierkega. | =

Projekt

godkender

Bilag

o

Alle felter udfyldes -

Anledning:
Overordnet forklaring

Destination:
Sted, by og evt. land

Beskrivelse:
Uddybende forklaring pa
anledningen

Dimensioner:
Underkonto, Omk 1, Formal,
Projekt, Analyse, Omk 2: Ud-
tyldes, hvis du som rejsende
selv skal udfylde kontering.
Omk 1 skal dog altid veere
udfyldt.

Omk. godkender:
Velg en godkender fra listen,
hvis du rejser pa Underkonto
10.

Projekt godkender:

Veelg en godkender fra listen,
hvis du rejser pa et projektnr.

Hvis omkostningsstedet har
valgt at benytte attestant/kon-

trollant, skal ingen af de to
felter udfyldes.

OBS: Du skal kun vzlge enten
Omk godkender eller Projekt
godkender, ikke begge!

Bilag:

Alle bilag, der ikke direkte
refererer til en udgift, kan med
fordel vedheftes her (Pro-
grammer, invitationer, mail-
korrespondance og lignende).

Husk at trykke ‘Gem’
undervejs, ellers mistes dine
data!

Nar afregningen er udfyldt,
klik 'Videresend’ pa den bla
knap sverst.

Din afregning sendes nu
videre til godkendelse.



