Vejledning til
attestant/kontrollant,
godkender og sekretcer

SDU&



Huvis I pa instituttet har besluttet at alle rejseafregninger/udlaeg skal igennem en “Attestantgruppe”
logger du forst ind i zExpense pa din egen profil. (F.eks. via sdu.dk/rejser)

Gitte Svendsen & ~

Sekretaer

Eksporter

Privatindstillinger

Firmaindstillinger
fregn Administratorindstillinger

F Hieelp
24454 |+ Giop under dit navn i hojre s

; . p under dit navn i hejre side og
‘Enkeltk a Skift bruger «—— | klik p& ”Skift bruger”.

® Logud
15349, ! 2

Skift bruger

#& Syddansk Universitet

Gitte Svend Logget pa

e Svenasen °8getp I venstre side kan du se de bruger-

. . adgange du har, og kan nu logge ind pa
Rejsekontoret (Stedfortreder) ST din attestantgruppe.

SNl Arleive




o Attestantgruppens dashboard

Xxpense

e
Fa afregningen
godkendt

Nar du skal have godkendt
dine afregninger tryk da pa
Videresend i hojre hjorne af
din afregning.

er

ve

Afregninger

Afventer din behandling

Afregninger

312,84 kr
John Fiktiv Doe
#207, 20-05-19,

Rejseafregning/Settiement

John Fiktiv Doe
#206, 16-05-19,
Rejseafregning/Settlement

332,64 kr.

Verificeret

John Fiktiv Doe
#205, 13-0547
Rejstalregning/Seltlement

237,53k

Verificeret
John Fiktiv Doe
#203, 13-05-19,
Rejseafregning/Settiement

179,00 kr.

Verificeret

John Fiktiv Doe

#194, 06-05-19,
Rejseafregning/Setflement

John Fiktiv Doe
#192, 06-05-19,
Rejseafregning/Settiement

0,00 kr.

120,00 kr.

Du kommer nu ind pa attestant-
gruppens Dashboard.

Til hejre kan du se de afregninger der
ligger og venter.

~* Du abner en afregning ved at klikke pa
den her.

_e Eller ved at klikke pa "Afregninger” her.

Q Arbejd med afregningen

Arbejd med afregningen

Afregningsn.: 207
Type: Rejseafregning
Opretteisesdato: 20-05-19

Sutus [icice]

Bruger: John Fiktiv Doe
Enhed
Slagelse

000 - Ingen

516 - Biblioteket

10 - Am.virksomhed | =
816 - Biblioteket. Sla | +

00 - Ingen (tl senere | =

Dimensione
Underkonto

Beskrivelse Maating at MC about the travel

staforsty system zExpense ) ¢

Land Denmark

e P Formal
By/Stadnavn: SDU Senderborg :
2 Projekt 00000 - Ingen

Dato - Fra: 17-05-19 09 v|: 00
Analyse

Dato - Ti: 170519 12 v| 00 20 W Reons
Omk 2

Huvis det ikke allerede er gjort af den

| rejsende, skal du nu indseette fuld kon-
Udgiftsposter - Egne udizeg 120,00 k. tOStreng.
Kersel (158,00 km) M28d k.
S “* | » Husk at trykke "Gem"
i udbetaling

Det er vigtigt at trykke gem for eventu-
elle bilag vedhaftes; ellers forsvinder alt
det du har tastet i overste del af afreg-
ningen. (Afregningsheader).

Alt efter aftale pa dit institut skal du
tjekke, at udgifterne er gyldige og at

bilagene er korrekte.

Korrekte bilag er f.eks. kvitteringer, hvor man kan se, hvad der er kebt og fuldt belgb. Det er faktu-
ra med momsbelgb. (Husk at der skal kebes pa indkebsaftale og EAN nr., hver gang det er muligt).

Har den rejsende vaeret pa konference i udlandet, skal der altid veere vedheftet program fra konfe-
rencen. Ved meder eller andet i udlandet, kan der benyttes mailkorrespondance med en kontakt-
person pa opholdsstedet, invitation eller lignende.



Detaljer

Dato
17-05-19

Kategori

Forplejning ifm. rejser (141001)

Bemeaerkning

Valuta beleb
95

Valuta
DKK v

Kurs

Tilfe) ny udgiftspost

Arbejd med afregningen

Alfregningsnr.; 207
Type Rejseafregning
Oprettelsesdato: 20-05-19

Bruger: John Fiktiy Doe
Enhed 816 - Bibliotaket
Slagelse

Status: A
Dimensioner

Underkonto 19 - pjm.virksomhed

Beskiivelse Mesting at MCI about the travel

o system zExpensa = m

Land Denmark

Fomndl 00 - Ingen (i senere | =
By/Stednavn SDU Senderbarg
Projekt 00000 - Ingen
Dato - Fra 17:0519 03 v[ 00 v
Analyse

17.05.19 2oel00 v 93804 - [A] Regnska | £

Dato-Tit

Omk 2 000 - Ingen
Omk
godkender
Projekt
godkender

John Test Smith - Jo | =

Bilag

L]
=3

Udgifispaster - Egne udizg
Korsel (158,00 km)

1 ok omkosining

Til udbetaling

95,00k
2k

40784k

407,84k

—0

Det er ogsé vigtigt at du tjekker, at der
pa alle udgifter er valgt rette "Kategori”.

Hvis ”Udleeg til senere omkontering”
er benyttet, husk da, at der skal veere
en forklaring pa, hvorfor kebet ikke er
foretaget pa anden made og hvilken
artskonto udgiften reelt skal ligge pa.

Forklaring ma meget gerne fores i
”Kommentarfeltet” nederst i afregnin-
gen.

Nar du er feerdig trykker du pa den
gronne knap "Godkend” gverst til hojre.

Dette betyder ikke, at du som "Atte-
stant/kontrollant” har feerdiggodkendt
afregningen, men blot at den er videre-
sendt til rette godkender.



Du logger pa zExpense (sdu.dk/rejser) og kommer automatisk ind pa dit "Dashboard”

o Godkenderens dashboard

xpense

godkendt

S din afregning.

Afregninger

ar Fa afregningen

Nar du skal have godkendt
dine afregninger tryk da pa
Videresend i hojre hjerne af

Afventer din behandling

Afregninger

Verificeret 312,84 kr.

Til hojre kan du se de afregninger, der
venter pa godkendelse.

Du ébner en afregning/udleg ved at
o klikke her eller ved at trykke pa

John Fiktiv Doe @——
#207, 20-05-19,
Rejseafregning/Settiement

Verificeret 332,64 ki,
John Fiktiv Doe
#206, 16-05-19,

Rejsearregningsefiiement

237,53 kr
ohn Fikliv Doe

#205, 13-05-19,
Rejseafregning/Settlement

Verificeret 179,00 kr.
John Fiktiv Doe
#203, 13-05-19,

Rejseafregning/Settiement

0,00 kr
John Fiktiv Doe
#194, 06-05-19,
Rejseafregning/Seftlement

John Fiktiv Doe
#192, 06-05-19,
Rejseafregning/Settiement

120,00 kr.

_» "Afregninger” her.

9 Arbejd med afregningen

Hvis dit institut eller afdeling ikke har en ”Attestant” gruppe der gennemgar
afregningerne, for den kommer til godkendelse:
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Arbejd med afregningen
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Du bor generelt tjekke, at afregnin-

gen er OK. - Om de rette kvitteringer
eller bilag er vedhaftet, samt at der er
benyttet rette "Kategori” (artskonto) for
udgifterne.

\ Nér alt er tjekket og ok, kan du klikke
pa den grenne knap "Godkend” - og
afregningen ligger nu hos Rejsekontoret
til behandling.

Se evt. ogsa vejledning for "Attestanter/
kontrollanter”.




Hvis du skal hjalpe en rejsende kan du med en sekreteerrolle logge ind pa den rejsendes profil.

O

# John TestSmith & ~

+ Ga op under dit navn i hejre side og

Sekretaer «

veelg sekreteer.

Sekretar funktioner

Status Log pa som en anden bruger Deltagerlister Forskudsposter

Log pa som en anden bruger

Brugemavn CPR-nr

[ John Fiktiv Doe| I - eller

S

Du taster nu navn eller cpr.nr.

Husk - du skal markere navnet, for du
gar videre. Ved flere med samme navn
tjek, at du har fat i den rette person.

—* Tryk pa "Login”

# John Fiktiv Doe & ~

Sekretzr

Eksporter

Privatindstillinger
Firmaindstillinger

Administratorindstillinger
Hjeelp
A Retur til Gitte Svendsen

® Log ud

Nar du er feerdig pa brugeren, husk da
at stille dig retur til din egen brugerpro-
fil igen.




[Zal Afregningen indeholder udgifisposter uden bilag, hvis kategorier krzever at bilag
er vedhzftede.

Er du sikker pa, at du vil videresende afregningen?

Arbejd med afregningen
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Omk Omk Omk Projekt  Valuta

i Dato  Type Bilag Bemarkning Kategori Kabssted Underkonto 1 Formdl Projekt Analyse 2  godkender godkender belob Belob
170513 8 @ Forplejning 10 816 00 00000 00000 000 John Test Bk [F ¥ &
ifm. rejser Smith
(141001)

Hvis systemet melder fejl nar du vil godkende afregningen, kan det skyldes flere ting:

0 Der mangler bilag pd udgiften

Bekraftelse pa videresendelse af afregning

Hvis du véd at alle de rigtige bilag er
vedheftet i "Afregningsheader”, kan du
blot trykke ja, og afregningen er god-
kendt.

Huvis ikke bor afregningen afvises.

G Et felt under "Dimensioner” mangler at blive udfyldt

Et felt under "Dimensioner” mangler at
blive udfyldt.

I dette tilfeelde skal feltet “Projekt” ud-
fyldes med 00000.

Husk at alle de 5 forste felter der udger
SDU’s kontostreng SKAL veere udfyldt.

Godkender-felterne er athaengige af,
om der rejses pa underkonto 10 eller
projekt.

Huvis alt ser fint ud pa "Afregningshea-
der”, bor du tjekke under selve udgiften.

Huvis der er forskel pa oplysningerne
under "Udgiftsposter” i forhold til
dimensoner og godkender pa "Afreg-
ningsheader” kan det veere arsag til
fejlmelding.

Du kan rette inde pa udgiften ved at
trykke pd dette ikon: | 2



