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DASHBOARI REGNINGER  ANDRES AFREGNIN

Log pa zExpense

—e Klik pa "Udgiftsposter’

Velkommen til zE;

o o
Kreditkort Nye afregninge¢
transaktioner

Nar du skal oprette en ny
Nye kreditkort-transaktioner er izl e

tilgeengelige pa Udgiftsposter. S e e

Her vil eventuelle bilag [RERE 1S e e UET

opfanget af zExpense appen veelges de poster, du vil ha

ogsa veere tilgeengelige. e el

afregningen genereres.

Udgiftsposter
Udgiftsposter

Q Opret ny dicetpost
Diaeter
] Klik pa den grenne knap
Ny disetpost * *Ny dietpost’
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Tilfej dicetpost
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DASHBOARD  UDGIFTSPOSTER ~ AFREGNINGER  ANDRES AFREGNINGER =~ RAPPORTER

Tilfoj dizetpost

Destination Varighed Betalte maltider
Land Fra Morgenmad
USA 06-08-18 09[v] : 00[v] ‘3| x ‘
By il Frokost
New York 10-08-18 16[v] - 00[v] 3
Bemaerkning Middag
Konferenceprogram vedhaeftet 1
Udokumenteret nattillaeg
0
ca

Nar alle felter er udfyldt,
klik pa 'Gem’

Opret rejseafregning

Udfyld felgende felter:

Land:
Velg fra listen. Under hvert land kan
der ogsa veelges procentgodtgorelse,
hvis det er den regel du rejser efter.

By:

Skriv bynavn
Bemaerkning:

Evt. bemaerkning til posten

Fra og Til:
Det er vigtigt at datoer og klokke-
sleet udfyldes, da time-/dagpengene
udregnes ud fra det udfyldte.

Betalte madltider:
Skriv under hver enkelt felt, hvor
mange maltider der skal fratraekkes.
Felterne skal som minimum udfyl-
des med 0.

Udgiftsposter

Korsel

Diaeter

O Fra Til Land By
[ 06-08-1809:00 10-08-18 16:00 USA New York

Opret ny: Rejseafregning/Settlement 2

Dage Timer Type
4 7:00 § .40 .¢

Under udgiftsposter ligger alle abne
poster, der endnu ikke er tilknyttet en
rejseafregning.

Markér de relevante poster med et flue-
ben i venstre side.

Klik derefter pa ‘Opret ny’ og veelg
afregningstype. ‘Rejseafregning’ er valgt
som standard.

Du kan ogsa tilfgje din udgiftspost til
en eksisterende rejseafregning. I det til-
feelde skal du trykke pa *Tilfej til afreg-
ning’ og veelge afregningen i drop-down
menuen.

En ny afregning abnes




6 Arbejd med afregning

Arbejd med afregningen 2
Afregningsheader rersigt
Afregningsnr.: 399 Bruger: Heidi Bech Hansen Disster 1.464,95 kr
Type: Rejseafregning/Settlement Medarbejdemummer: 14773
i = oning’ : lalt omkostning 1.464,95 kr
Oprettelsesdato: 31-08-18 Initialer: hbha
Slaie [ Abeal] Enhed: = Til udbetaling 1.464,95 kr
@konomiservice
Anledning/Occasion: Konference . R
Dimensioner
Destination: New York, University of New Yorl | Underkonto 10 - Alm.virksomh | =
Beskrivelse/Description: | ISBC Konfe 2018
Omk 1 907 - @konomiser | ~
Dato - Fra/Date - From:  06-08-18 09[v] - 00[v]
Formal 00 - Ingen (til sen¢ | =
Dato - TillDate - To: 10-08-18 16[v] : 00[v| il
Projekt 00000 - Ingen -]
Analyse 93804 - [A] Regns | £
Omk 2 000 - Ingen
Omk Jens V. Kierkegaz | ~
godkender
Projekt
Godkender
Bilag
Ly
i
=3
.
Alle felter udfyldes Bilag:

Alle bilag, der ikke direkte refererer
til en udgift, kan med fordel vedhaef-
tes her (Programmer, invitationer,

Destination: mailkorrespondance og lignende).
Sted, by og evt. land

Anledning:
Overordnet forklaring

Beskrivelse: , L.
Uddybende forklaring pa anlednin- Husk at trykl.(e Gem pa den
gen grenne knap i venstre hjorne.

Ellers mistes dine data!

Dimensioner:

Underkonto, Omk 1, Formal,
Projekt, Analyse, Omk 2: Nar afregningen er udfyldt, klik

Udfyldes, hvis du som rejsende selv.~ ’Videresend’ pa den bla knap overst.
skal udfylde kontering. Omk 1 skal Din afregning sendes nu videre til god-
dog altid vere udfyldt. kendelse.

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 veelge enten Omk
godkender eller Projekt godkender,
ikke begge!



