Rejserekvisitioner via Rejseafregningsprogrammet version 2.29
Her fglger en gennemgang af hvordan rejseafregningsprogrammet kan udvides med rejse rekvisitioner.

Rekvisitioner oprettes af brugerne efter behov, og de kan sa efterfglgende godkendes af medabejder(e) med rettighed til
at attestere for den pageeldende afdeling/stedkode via menupunktet "Andre rekvisitioner".

Menupunktet "Andre rekvisitioner" vises i gverste menu linie, hvis man har rettighed til at attestere/godkende
rekvisitioner.

Nar en rekvisition godkendes skifter den status til godkendt og vises (udover som godkendt rekvisition i
rekvisitionsoversigten) ogsd som ikke-godkendt rejse — dvs. den er klar til at blive gjort feerdig med de faktiske udgifter,
rejsetider m.m.

For hver stedkode/afdeling er det endvidere muligt for de attestationsberettigede at se og eventuelt vedligeholde
budgettet for stedkode/afdeling, med mindre der saerskilt er sat en begreensning for adgangen til at rette budget for den
specifikke stedkode/afdeling.

Der er ikke mulighed for at treekke en godkendt rekvisition tilbage, men den kan eventuelt slettes— med mindre der er
registreret forskud og/eller institutionsudleeg pa den. Den vil i givet fald vaere skiftet fra at vaere en rekvisition til at vaere
en rejseafregning, og ma slettes efter reglerne for at slette en rejseafregning.

NB Hvis en rejseafregning slettes, slettes de tilknyttede rekvisitionsoplysninger ogsa.
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1.0 Menu med Rekvisitioner og Eghe Rejser

Rekvisitioner er med som menupunkt i den beskrevne nye Kvik menu som kan vises til hgjre p& skaermbilledet.
Hvis kvikmenu ikke er aktiveret er der adgang til rekvisitionerne under menu Rejser.

[] Hejseafreaning 2.28 H=] B3
Filer Fediger Bogholderi Rejzer  Andre rekyisitioner  Hjselperegistre  Yinduer  Hjzelp e
Luk menu |
Rekvisitioner

Egne Hejser

&, okift
—  kodeord

" Hjzlp |

C Atslut |

En hgjrestillet kvikmenu menu kan saettes pa via tilpasning.

Derved understgttes raekkefglgen Rekvisitioner, Egne Rejser og eventuelt menupunkt Eget Kontokort, som ikke vises i
eksemplet ovenfor.

Udover naevnte indeholder menu pt. :

Luk menu

Lukker den hgijrestillede menu.

Den kan abnes igen via Hgjrestillet Menu punkt i top bjaelken.

Skift kodeord
Ggr det nemmere at huske hvor man skifter personligt kodeord.

Afslut
Luk rejseafregningsprogrammet.
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2.0 Rekvisitioner, liste

D Rejzeafregning 2.29 M=l &

Filer Rediger Bogholderin Rejzer Budget og Attestation  Hjzelperegistre  Winduer Hjzelp e
4 Rekvisitioner E Luk menu |
|kke-attesterede |gttesterede I Efter udrejze datao I RS 2 el B
I it Rejsenr Rejzemal Udrejze | Hiemrejse | Status Transport Budget | Rekvisitioner
S | 1020 | test opret ¥, as 2 5124 1.000,00
: 5 3/TI5/1E Budget og
Attestation

Egne Bejser

o, okift
—'  kodeord

. Rekistion | s |[@ee | B |- HjzIp |

Rejzefarmal: H|: Luk | ? ﬂiEElli'l X Afslut |

Test rekwizition

Her vises en oversigt over Ikke-attesterede rekvisitioner for Bruger X.AS som er logget ind. Nar han/hun arbejder med
rekvisitioner er Egne Rejser deaktiveret.

Hvis brugeren kan oprette Rekvisitioner for andre vil oversigten ogsa indeholde de rekvisitioner som brugeren har
oprettet, i dette eksempel er der en sédan : rejsenr 1026.

Der findes nggleinformationer pa listen sd som datoer, tekst og belgb.
Eventuelle godkendte rekvisitioner findes pa faneblad Attesterede.

Mht. Attestation se senere i dette dokument.
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2.1 Rekvisition, forside (2.29)
D Rejzeafregning 2.29 M=l &

Filer Rediger Bogholderin Rejzer Budget og Attestation  Hjzelperegistre  Winduer Hjzelp e

Endring [ALM | Luk menu |

Bekvizition |Eestilling al Fontantforskud I Bemzerkninger I g
ik
Journalnummer: |11_22_33_44 K.arto 147010 _I Fiejser Rekvisitioner
" I N 1-l]d2E|;- - zelrzgnskah 1 _I Ezlregister'l Budget og
nitiah.  [ALM .| Almindelig rejsende ted 1122 | .| EU rejser Attestation
Anzzett sted [UM: kontar: |:<:-; Aktivitet nooa _| Feelles
Farrnal [FL) 1000 _I Generelle opgaver
Std. spec 24 _I Tienestersjzer .
Diestination | Test HpET I .
Rejzeforml: | Test rekvisition EgneRejser

ELl Rejze: IKomm_ _I Mmdedatn:l 12JDEH2DDE;|
Udrejse: [ 12/06/2008 .| Hiemvejse: [  13/06/2005 .|

. — Rejzeklazze
Tranzportudgifter: I 500000 2
il & @konami  © Business  © Andet: |
Anzidet dizet; 1200 7| : : :
— Mulighed for billet 2&ndring 7 Skift
Ca. Hotehudugift 'I.EIEIEI,EIEI_?I = |kke besvaret  © Ja, billet skal kunne s&ndrez 0 Mej H_'.', kodeord
Andre udgiter: | 000 2|
lalt budget: 6.612,00 Hjzlp |

OK I Eortiyd Hiz=lp X Afslut |

Her er et eksempel pa rekvisitionens forside med Journalnummer, konteringsdel samt felter hvor EU rejse og
Udrejse/Hjemrejse datoer seettes.

Konto felternes betegnelse (og eventuelt ogsa startveerdier) hentes automatisk ved oprettelse.

Hvorvidt brugeren tvinges til at angive konto veerdier er fastlagt centralt via den overordnede Tilpasning, saledes at
rekvisitions konti data svarer til rejseafregningens opsaetning.

Den nederste del af forsiden indeholder vigtige felter om rekvisitionen, dels i forhold til billet og eventuel valutabestilling
hos et rejsebureau, og dels informationer om "Andre udgifter” og "Anslaet Timedagpenge”, som ggr at et budget for
rejsen kan vises.

2.1.1 Anseett.sted

Ved oprettelse af en rekvisition overfgres veerdien af Medarbejderens Afdelings data til dette felt.
Herefter kan veerdien overskrives, hvis dette skulle veere ngdvendigt.

Der skal altid veere en tekst i Ansaet. sted feltet.

2.1.2 Rejseklasse
Nar Transportpris er angivet skal felterne "Rejseklasse" og "Mulighed for billeteendring” udfyldes.
- Rejseklasse Angiv om billet skal vaere pa @konomi / Business eller skriv i feltet Andet

2.1.3 Mulighed for billeteendring
Man skal angive om eventuel billet skal kunne sendres.
Feltet skal udfyldes med Ja eller Nej, hvis der er tastet en billetpris.

2.1.4 Transportudgifter
Her angives den forventede billetpris til fly og /eller tog , en pris som typisk oplyses af rejsebureauet.
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2.1.5 Anslaet dieet

Et belgb for samlede timedagpenge udgifter beregnes udfra fglgende regnestykke :

antal rejsedage minus en halv dag ganget med den maksimale dagpengesats for indeveerende ar.
Eksempel

i 2006 er maksimal dagpengesats 417 DKK pr. dggn, og man har angivet perioden 1/1-2006 til 3/1-2006
Anslaet dizet beregnes som 417 * 2,5 dage = 1.042,50 DKK

2.1.6 Ca. Hoteludgift

Et belgb for samlede hoteludgift beregnes udfra falgende regnestykke :

Antal rejsedage minus et dggn ganget med den gennemsnitlig pris pr. dggn.

Den gennemsnitlig pris pr. dggn seettes centralt i systemet, og kan eendres efter behov.

Eksempel
i 2006 seettes den gennemsnitlige hotelpris pr. dggn til f.eks. 1.000 DKK, og hvis rejseperiode er 1/1-2006 til 3/1-2006
vil Ca. Hoteludgift blive beregnet som 1.000 * 2 dggn = 2.000 DKK

2.1.7 Andre udgifter

Dette felt kan benyttes til at taste vaesentlige kendte udgifter i,

f.eks. omfattende kgrsel i egen bil eller taxa, seminarafgifter eller lignende.
Vaesentlige betyder at udgifterne er pd mere end 1.000 DKK

2.1.8 Mulighed for at taste rejser & rekvisitioner for andre

Hvis man har rettighed til at oprette rekvisitioner/rejser for andre rejsende vil det vaere muligt at taste/veelge andre initialer
end sine egne.

Rettighedskoden til dette fglger den generelle rettighed til at lave rejseafregninger for andre, dvs. man skal tildeles en
rettighed mellem A ,B,C eller D.

De rekvisitioner man opretter vises i rekvisitionsoversigten pa lige fod med ens egne rekvisitioner.

| handtering af rejseafregninger fungerer det en anelse anderledes. da man her far adgang til enten ens egne rejser, eller

til alle institutionens rejseafregninger via Bogholderi menu oversigten.
Bogholderi oversigtens oversigt over alle rejser giver gode muligheder for at finde rejser pa Initialermv.
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2.2 Rekvisitioner — Bestilling af kontantforskud

En liste over Kontantforskud i diverse valuta og med diverse (midlertidige) kurser kan vedligeholdes her via Ny/Ret/Slet
knapperne.

D Rejzeafregning 2.29 M=l &

Filer Rediger Bogholderin Rejzer Budget og Attestation  Hjzelperegistre  Winduer Hjzelp e

Endring [ALM | Luk menu |

Bekvigitign BES“"IHQ af Eunlantfurskud |Eem$rkninger I

Bz
Rekvisitioner

Kontant/Check | Yaluta Belab s | alt

k.ontant EUR 2.232.00 Budget og
Attestation

et | B
Waluta: m_l Eura

Belob: | 300,00
Furs [ca.l: I F44,000000

Belob i DKE. 2.232.00 o, Skift
Tupe —'  kodeord
’7'.“" lkke angivet ™ Kontant  © Check

' Hjzlp |

Hizelp | Eortryd | X Afslut |

| ret tastebilledet kan brugeren taste belgb og forventet kurs for at fa beregnet ca. prisen i danske kroner.
Nar Valuta veelges overfares den forventede kurs til kurs feltet, hvorefter bruger frit kan justere denne.

Type valget mellem Kontant og Check skal angives.
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2.3 Rekvisitioner — Bemaerkninger

D Rejzeafregning 2.29 M=l &

Filer Rediger Bogholderin Rejzer Budget og Attestation  Hjzelperegistre  Winduer Hjzelp e

Endring [ALM | Luk menu |

Bekvisitiunl Bestiling af Eontantforskud Bemaerkninger |

Bz
Rekvisitioner

Fra rejzende:

Der er ambygring pa Hotel &mbassador og derfor er Lusus valgk, Budget og
Attestation

Egne Bejser

o, okift
—'  kodeord

Hjzlp |

0K Fortryd Hizelp ¥ Afslut |

Her kan der tastes bemeerkninger til rejsen.
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2.4 Rekvisitioner - Udfyld/kontroller medarbejderdata

Nar man gemmer en rekvisition kan den rejsendes "stamdata" eventuelt blive vist sdledes at den som taster rekvisitionen
kan vedligeholde disse oplysninger.

Skeermbilledet vil komme frem hvis der er mangelfulde stamdata, eller hvis man opretter/aendrer en rekvisition for andre
end en selv.

Eksempel pa et sddant billede :

D Rejzeafregning 2.29 M=l &

Filer Rediger Bogholderin Rejzer Budget og Attestation  Hjzelperegistre  Winduer Hjzelp e

Endring [X.AS 1 Luk menu |

Bekvizition | Bestilling af Fontantforskud I Bemzerkninger I

i
Journalnummer: |test opret ¥4 as 2. K.arto 147010 _I Fiejser Rekvisitioner
) I 1.l]2|]. . Delregnskab ‘I__I De!register'l Budget og
Iritial; ALM _| Almindelig rejzende Sted 2008 _| Fiejz. ambazzadar Preben Se AHcstation
Anzaett sted [UM: kantar]: |><tern2 Bktivitet 999 _| Fallezakt.after 1
Farrnal [FL) BR300 _I Andre generelle adm. opg.
Std. spec IT_I Budget uden specifikation .

Desindion CIEREY ]
Egne Bejser

Rejzeformal: |test opret < az 2 |
ELl Rejse: IKDmm. _I Mmdedatn:r
Udrejse: R _I Hiemrejse: I' F.antroller og ret eventuelt medarbejder data for :
AL Almindelig rejzende

. — Rejzeklazze
Transportudgifter: I 1.000,00 @ : .
Lranzp g _I  Bkonom Cpr. pr: Im_ I o2av
Anzldet dizet: 102000 )~ | Ad 1: i

7= Muighed for resse 1 | Testvei 13 i

Ca. Hotehudugift 2-[“:":',':":'_?' " Ikkebes | Fostrr by | 2300 Kabenkrvan 5 H_...‘ kl]ll:lﬂl]rd
Andre udgifter: | 2000 7| &
lalt budget: 4.040,00 __Hi=lp |

Hislp | oK S Afslut |

Cpr.nr. , adresse og postnummer informationer kan opdateres.
Hvis systemet er konfigureret med strikt cpr.nr. kontrol skal der tastes et agte lsbenummer.
Felterne Adresse og Postnr skal udfyldes hvis medarbejderen har status Ekstern i sin profil.
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2.4.1 Medarbejderprofil, Ekstern medarbejder

Via tilpasning kan man nu aktivere flaget Ekstern medarbejder og- udover at det kan veere brugbar information i diverse
sammenhaenge - medfgrer det at man ved udfyldelse af rejseinformationer tvinges til at udfylde/acceptere adresse

informationerne. :

[] Rejzeafregming 2.28 Mi=] E3

Filer FRediger Bogholdern Bejzer  Andre rekyvisiioner  Hjselperegistre  Vinduer  Hjzlp Menu

A fEndre medarbejder

Angiv |

Iritialer: — |EKSTERM | Martin Ekstern

Afdeling:  |Konsulent Mr: |

¥ Ekstem medarbejder

Adresse 1: |Testve 13B Adresse 2 {2100

Cpr.or:  |29/09/56 - | 0001 Frivat HF.rir; |
Lokal rr: I

Konta: | | Betalingsfarm: |

b ax km b zats: I 20.000
K kart haj sats i DE; I 0 ]

o 0k | 3¢ Ford | 0 Hieelo

10
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3.0 Andre rekvisitioner, liste med budget samt attesterbare/attesterede

Her vises situationen nar bruger AS, som har ret til at se og godkende Sted koderne 1122 og 1127, logger ind og veelger
menupunkt "Andre rekvisitioner” i gverste menubjaelke.

Til venstre kan AS veelge om han vil se 1122 eller 1127, og alt efter valg vies de relevante rekvisitioner i listen til hgjre. |
dette eksempel er stedkode 1122 valgt.

D Rejzeafregning 229 M=l

Filer Rediger Bogholden Rejger Budget og Attestation  Hiselperegistre  Vinduer  Hjselp Tl Bty
A Rekvisitioner, budget og attestationer E3 Luk menu |
Weelg sted: .
Sted Bekvistioner,
1127 ) . o ” ' B Budget og
Attestation

Eqgne Bejser

Ret Budget |

9.000.000.00
o+, okift
—  kodeord
@ Rekwvisition Forbrug T | & Rapport YTD f-‘«_ttesterl = Bet I ) Slet | &3 Hjelp |
Rejseformal:
! . B vk | e | [ D€ afstit |

Ved at trykke pa knappen "Forbrug YTD” vil brugeren fa et overblik over det samlede forbrug pa stedkoden (se neermere
i afsnit 3.2 Forbrug YTD)

3.1 Attestering af rekvisition
Ved at trykke pa Attester knappen godkendes den valgte rejse, f.eks. rejse 1008 :

Attester ? |

@ Altester rejze 1008

Rejsen forsvinder da fra listen over "lkke-attesterede" og flyttes til listen "Attesterede” (og vil ogsa sta i listerne "Efter
udrejsedato” og "Alle")

11
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3.1.1 Eksempel pa Attesteret rekvisition

D Rejsealfregning 2.29 _ |O]
Filer Rediger Bogholden Rejger Budget og Attestation  Hiselperegistre  Vinduer  Hjselp Tl Bty
A Rekvisitioner, budget og attestationer E3 Luk menu |
eelg sted: lkke-attesterede. Attesterede |Eft8f udrejze data | Alle I

Sted i Fejze Fejzemal i Bekvistiioner
127 =45 | 1010 test 1409405 3/09/05[At 340306 1122 2.000,00 5.020,00 Budget og
ALM | 1014 test destination 5/09/05 E6/09/05(At 20/039/05 |1122 1.200.00 4.215.00 Attestation
HAS | 1023 Test BA2/05  8A2/06[A 30306 1122 1.000,00 8.428,00
®AS | 1025/ test 11/04/08) 12/04/06 Ak 4/04/08 (1122 0.00 1.612.00
A5 | 13015 Tyskland 12407058 16407705 Ak 13409405 (1122 1.300.00 313600 .

Eqgne Bejser

Ret Budget |

9.000.000.00

o, okift
—  kodeord

@ Rekvizition Frint pa saerlig printer = Bet I ) Slet | ) Hjelp |

Rejzeformal: |

Efter attestering "lases” rekvisitionsfelterne sa de ikke lsengere kan rettes. Priser pa billet, Andre udgifter og
Timedagpenge kan aendre sig efterfglgende nar faktiske belgb tastes pa rejsen, men veerdierne fra godkendelses
tidspunktet gemmes uaendret, som de var pa attesteringstidspunktet.

De faktiske udgifter tastes fortsat i selve rejseafregningen.

Initialerne for den som godkender rekvisitionen, samt dato for godkendelse stemples.
Rekvisitionen forsvinder fra oversigten "Ikke-attesterede” og star nu i stedet p& de andre oversigter "Attesterede” osv.

3.1.2 Print pa seerlig printer

Hvis der via tilpasning er sat en dedikeret printer op kan den godkendte rekvisition printes pa denne.
Det vil typisk vaere en printer som fysisk star placeret centralt.

NB ved print via "Seerlig printer" logges det at print er foretaget i den generelle log, hvis denne er slet til.

12
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3.2 Forbrug YTD (2.29)

Knappen "Forbrug YTD” vil vise et skeermbillede med stedkodens forbrug:

D Rejzealfregning 2.29 [ _ O]
Filer Rediger Bogholderi Bejzer Budget og Attestation Hijselperegistre  Vinduer Hiselp e
£ Rekvisitioner, budget og attestationer E3 Luk menu |
Waelg sted: Ikke-attesterade |gttesterede I Efter udrejze dato | Alle | Ex
e 17y | ——————
1127 Budget og
et g D | Attestation

Tranzportomkostminger

Pr. 23/06/2006

Tatalormk.osthinger

Afregnede rejzer

Ret Bud Sum alf ovenstaende

3.000.0C

Budget tal stedkode 1122

Rest:

Budgettal att. rekvisitionerfigangvaerende rejser:

Budgettal ikke-attesterede rejzerekvisitioner:

5.007.00 5.848.32
22.355,00 51.975 50
5.000.00 E.E12.00
32.356,00 67.435,82
3.000. 000,00 9.000.000.00
8.967.644.00 8.932.564,18

1122

Egne Hejser

o, okift

—  kodeord
Hjzlp |

E Afslut |

Hizlp |

—

Pt. (juni 2006) er beregningerne i dette billede udfert saledes :

Transportomkostninger : summen af udgifter pa institutionsudleeg A Udleeg til befordring + C Rabat.

Totalomkostninger :

Transport
Dieet

Overnatning
Andre udgifter

Admin

A Udleeqg til befordring + C Rabat
Faktiske Timedagpenge / procentgodtgarelser eller
beregnet budgettal samt madudgifter
Hoteludgifter samt Nat uden bilag

Medarbejderudgifterne eksklusiv hotel og madudgifter
Inklusiv Egen bil og Institutionsudlaeg B Andre udgifter
Kurstab, Gebyrer, momsrefusion +/- bagatel.

Afregnede rejser: Her er det de faktisk afholdte udgifter som vises.

Budgettal attesterede rekvisitioner/igangveerende rejser:
Her benyttes de faktiske belgb hvis sadanne er tastet, og ellers benyttes budgettal / automatisk beregning af forventede

udgifter

regnskab for den samlede rejse. Udgifterne til den samlede rejse bestéar afsummen af
fglgende delelementer :

Hvis der f.eks. er tastet belgb i A Udlaeg til befordring benyttes dette belagb frem for det budget tal som blev tastet pa

rekvisitionen.
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Budgettal ikke-attesterede rekvisitioner:
Dette er summen af de angivne budgettal i ikke-godkendte rekvisitioner.

Budget tal stedkode 1122: Dette tal kan rettes pa Stedkoden — enten via knappen "Ret budget” fra oversigten "Andre
rekvisitioner”, eller det kan vedligeholdes centralt via Hjeelperegistre -> menupunkt Sted.

NB Der kan veere blokeret for at rette et givet budget fra "Andre rekvisitioner”, i givet fald vises knappen Ret budgettal
ikke.

3.2.1 Automatisk beregnede budgettal (timedagpenge og hoteludgift)

Et belgb for samlede timedagpenge udgifter beregnes udfra fglgende regnestykke :

antal rejsedage minus en halv dag ganget med den maksimale dagpengesats for indeveerende ar.
Eksempel

i 2006 er maksimal dagpengesats 417 DKK pr. dggn, og man har angivet perioden 1/1-2006 til 3/1-2006
Anslaet dizet beregnes som 417 * 2,5 dage = 1.042,50 DKK

Et belgb for samlede hoteludgift beregnes udfra falgende regnestykke :

Antal rejsedage minus et dggn ganget med den gennemsnitlig pris pr. dggn.

Den gennemsnitlig pris pr. dggn saettes centralt i systemet, og kan aendres efter behov.
Eksempel

i 2006 seettes den gennemsnitlige hotelpris pr. dggn til f.eks. 1.000 DKK, og hvis rejseperiode er 1/1-2006 til 3/1-2006
vil Ca. Hoteludgift blive beregnet som 1.000 * 2 dggn = 2.000 DKK

14
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3.3 Rapport YTD via Andre rekvisitioner (2.29)

Rapporten YTD giver et mere detaljeret overblik over hvordan rejseudgifterne fordele sig i grupperne :

Transport A Udlaeg til befordring + C Rabat

Dieet Faktiske Timedagpenge / procentgodtggrelser eller
beregnet budgettal samt madudgifter

Overnatning Hoteludgifter samt Nat uden bilag

Andre udgifter Medarbejderudgifterne eksklusiv hotel og madudgifter
Inklusiv Egen bil og Institutionsudlaeg B Andre udgifter

Admin Kurstab, Gebyrer, momsrefusion +/- bagatel.

For hver af grupperne printes et bogstav efter tallet s man kan se fglgende om et givet belgb :

B belgbet er fra rekvisitionsbestillingen / automatisk anslaet
K belgbet er kvalificeret da der f.eks. er tastet i timedagpengebilledet / at hoteludgift er udfyldt
R belgbet er det faktiske belgb fra en afregnet rejse.

3.4 Ret budget tal via Andre rekvisitioner

D Rejzeafregning 2.29 [_ O]
Filer Bediger Bogholden Bejser Budget og Attestation  Hjzelperegistre ¥induer  Hizlp el e
4 Rekrisitioner. budget og attestationer E3 Luk menu |
Veelg sted: Ikke-attesterede |gttexterede I Efter udrejze dato | Alle | s

Sted It Fejsent Fejzemal Udiejze | Hiemrejze | Status Sted] Transport Budget Bekvisitioner
1026 Test 12/06/06| 1370606 ,
1127 Budget og

Attestation

Egne Bejser

& Ret [Sted ]
Ret Budget | |
9.000.000,00 Kode 1122
Tekst  EU rejzer o,  okift
- —'  kodeord
Budget [ ENUNMNMOR Sidstrettet:  16/03/2006
@ Fekyisition Forbrug T | % R apport vYTD w S Hjzlp |

D el e F 0K | X Fowd | ik | [ 3¢ Atst |

Knappen "Ret budget” i venstre side kan bruges til at rette budgettallet, med mindre dette er blokeret.
Hvis retten til at eendre budgettal er blokeret vises knappen "Ret Budget" ikke.

Hvis et budgettal for en given stedkode rettes, gemmes brugerinitialer for den som retter, samt dato for rettelsen.

15
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3.5 Samlet oversigt rekvisitioner (Alle)
Pa faneblad Alle vises alle rekvisitionerne for at give et ekstra mulighed for overblik.

D Rejzeafregning 2.29 [_ O]
Filer Bediger Bogholden Bejser Budget og Attestation  Hjzelperegistre ¥induer  Hizlp el e
A Rekvizitioner. budget og attestationer E3 Luk menu |
Vaelg sted: lkke-attesterede I étte&teredel Efter udrejze data Alle | s

Sted It Rejzent R ejsemal Udiejze | Hiemrejze | Status Sted| Transport Budget | Rekvisitioner,
EKSTERM 1008 tezt BA07A05| 10/07/06| Al 29/12/08 | 1122 0,00 1.020.00

127 HAS 1010] test 109706 3/09/06| A 30306 (1122 2.000,00 5.020,00 Budget og
ALM 1014 test destination 5097050 BA09/08| Al 20/09/08 (1122 1.200.00 4.215,00 Attestation

A5 1025 best 11/04/06] 12/04/06 (A0 4/04/068 1122 [0.00

Gl Test 12A6A6( 1.3/06,/06

|
|
|
KBS | 1023 Test 51206 8A2/05A 30306 1122 1.000,00 8.428,00
|
| t 22 5.000,00 b
| 13015 Tpskland 12/07/05) 16/07/05)ak 13/09/08 (1122 1.300,00 136, .

HAS

Egne Bejser

3.000.000,00

o,  okift
—'  kodeord

EE Rekyisition | = et | L Slet | Hjzlp |

Rejseformal: E: Luk | ﬂiaﬂl:'l X Afslut |

Som det er nu vises alle rekvisitioner incl. feerdigafregnede rejser.
Nar en rejse er faerdigregnet kan den faktiske pris for billetpris og Forskud veere end anden end densom stod pa
rekvisitionen, men det er rekvisitionsoplysninger som vises her.
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4.0 Ibrugtagning, konfiguration

De fglgende afsnit beskriver hvordan rekvisitions delen indstilles.

D Rejzeafregming 2.29 =] E3

Filer FRediger Bogholdern Bejzer Budget og Attestation  Hjselperegistre Mindusr  Hjzelp Menu

Tilpasning

— Menu [Hereztillet Toolbox] 1 Licens og genersk

2 Generelt

— Rekwvizition 3 Rejze nummerening
v Byt Seerlig printer: | Minolta Pagewirks |

Includer Hoteludaift | budget ved at angive ca. priz pr. dogn; | 1.000.00

4 Dragpengeregler
b Forskud/ net. udleeg

— Perzonlige Kreditkort ~ Benyt bungen Cpr nummer angivelse [ 3b Med udleg /Kt kort
™ Benpt " Nej & Ja medkontal " Ja, uden kontral B Rejze forzside

~EUrgjger————— Fllter “i"alle rejzer E kstern medarbeder felt ? I Skat
[V EBenyt registrening v Beryt _| |V v | Beryt —| 8 S0 -koder

9 E.m, momgz, mindmas |

W fuketiver mkkersystemn ¥ Beryt fast rejze pe tildeling :
— Rykkerdatoer Tupe tildeling 10 Konti og @reafrund |

1. mkker I 7 dage efter zlutdata. Fekwvizition via Intra net || 11 Udgiftstyper |
2 ykker I 2 efter 1. ykker. Rejze taztes manuelt IM 12 Adgang & Rapporter |

3 r_l,lkkerl 1 efter 2. iekker. Sidst anvendte nummer; I 1026 L2 et |

14. Bwnge Udvidelzer

E mail K.onfiguration |

|\( Ok I b 4 El:'rtrydl ' Hieslp |

4.0.1 Kvikmenu
For at benytte kvikmenu, (den hgjrestillede menu med store knapper) saettes maerke i Menu

4.0.2 Rekuvisition
Aktiveres via meerke i Benyt.

4.0.3 Rekvisition, Seerlig printer

Her kan der szettes en dedikeret printer op saledes at godkendte rekvisition kan printes pa denne.
Det vil typisk vaere en printer som fysisk star placeret centralt.

NB ved print via "Seerlig printer" logges printet i den generelle log.

4.0.4 Inkluder hoteludgift i budget (2.29)
Tast et belgb for hvad en overnatning forventes at koste i gennemsnit pr. dggn.
Hvis dette belgb angives beregnes der et "overnatnings” budgettal pr. rejse (se naermere i afsnit 3.2 Forbrug YTD).

4.0.5 Personlige kreditkort
Dette punkt kan give brugeren adgang til sine kreditkort transaktioner, som sa kan overfgres/afstemmes med rejserne.

17
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4.0.6 Benyt tvungen cpr.nr anvendelse
Far en rekvisition eller rejse gemmes kan cpr.nr kontrol af den rejsende aktiveres, saledes at den der taster tvinges til at
udfylde et cpr.nr for den rejsende.

Nej - ingen cpr. nummer kontrol, datoen skal veere gyldig, men Igbenummer kan veere 0000
Ja, med kontrol - Hvis dette aktiveres kan man ikke gemme hverken rejse eller rekvisition uden at taste et
korrekt cpr.nr for den rejsende.
NB denne kontrol udfgres ikke hvis man har rettighed A eller B
Ja, uden kontrol - Hvis dette aktiveres kan man ikke gemme hverken rejse eller rekvisition uden at taste et
cpr.nr indeholdende en korrekt dato, samt et valgfrit lsbenummer for den rejsende.
NB denne kontrol udfgres ikke hvis man har rettighed A eller B

4.0.7 Ekstern medarbejder felt

Hvis dette felt markeres kan man i medarbejderprofilen angive om en rejsende er Ekstern.

Dette kan blandt andet udnyttes til at sikre at den som taster en rekvisition for den eksterne tvinges til at udfylde adresse
og postnummer felterne. (se afsnit 2.4.1)

4.0.8 Benyt fast rejse type tildeling

Da rekvisitionssystemet kan benyttes samtidigt med at der stadig tastes rejseafregninger, som ikke ngdvendigvis kraever
at der farst er godkendt en rekvisition, kan det vaere en fordel nemt at kunne skelne mellem disse to rejsetyper (alsa
rejser som starter via rekvisition, og rejser som oprettes uden forudgéende rekvisition).

Dette kan markeres via anvendelse af en type tildeling som vises i lister og rapporter foran rejsenummeret.

Rekvisition via Intranet : Bogstaver I, markerer at rejsen er oprettet via rekvisition
Rejse tastes manuelt: Bogstavet M, markerer at rejsen er tastet uden forudgaende rekvisition.

4.0.9 Sidst anvendte nummer
Nar rekvisitioner oprettes tildeles de et fortlgbende nummer, og her kan man sa seette det "Sidst arvendte nummer", som
s automatisk opdateres ved hver ny rekvisition.
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4.1 Tildeling af ret til at Godkende rekvisitioner

Via Hjeelperegistre -> Rettigheder -> Ret en medarbejder kan man pa rettighedsbilledet finde fanebladet "Godkendelse
af rekvisitioner", som kan bruges til at oprette netop de sted/afdelings koder som en given medarbejder har ret til at se og
godkende:

D Rejzeafregning 2.28 M=l

Filer Rediger Bogholder Bejzer  Andre rekyvisitioner  Hjzelpereagistre  Winduer  Hjzselp tenu

4 Endre

Eettighedsy Godkendelze af rekyisitioner |

Arne Skowv

Teks ] E

1122 | EU

] Elil:|||:|r|'|,3r_ qE“ﬁIQhEdI AI

IIH. 3. publik atiorer
DE.A

F.3 Pozstafzendelzen
|ldenrigzminizteren
ldviklingsministeren
Direktaren

Politizk, direktor

M.2

MmMEFEFM@OOOmMmD o m
4

Hulztil kodeord |

Her seettes brugeren til at kunne se og godkende kode 1127 (udover 1122), hvis man Veelger kode 1127, og
efterfglgende svarer Ja til at tilfgje koden.

En chef kunne eventuelt uddelegere rettighed til at godkende til andre medarbejdere, som s i praksis godkender
rekvisitionerne — initialerne p& den som godkender en rekvisition gemmes— og vises/printes i oversigter og rapport.
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4.2 Budget tal via Hjeelperegistre samt Rettighed til at a&endre dette

Budget tal for en given stedkode kan vedligeholdes centralt via Hjeelperegistre -> menupunkt Sted :

[] Rejzeafregming 2.28 Mi=] E3

Filer FRediger Bogholdern Bejzer  Andre rekyvisiioner  Hjselperegistre  Vinduer  Hjzlp Menu

& Ret [Sted

|
Eode: rm_

Teksk: |N_2

Budget: I 000 AEndet

Fiettighed for at eenl:lre:l_

of 0k | %€ Fomwd | 0 Hish
: |

Nar et budgettal for en given stedkode rettes gemmes brugerinitialer for den som retter samtdato for rettelsen.
4.2.1 Rettighed for at &endre budget

Normalt har en bruger som kan godkende en given afdeling/sted kode ogsa ret til at sendre i budgettet.
Hvis dette skal aendres kan man pa koden angive at det f.eks. kraever en rettighed pa B for at rette budgettallet.
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5.0 Rapport, Budget sted/afd koder

Fra menu Bogholderi -> Rapporter -> kan rapporten "Budget sted/afd koder" kgres.

Foarst kan man vaelge om man gnsker alle koder, eller blot en enkelt, om man vil have detaljer (1 linie pr rejse/rekvisiton),

samt en skaeringsdato for slutdato.

beider. |

[V tded detaljer

e

w B koder Waﬁ'g kode

Penode

Fejzer afzluttet | perioden ;

| ; |23£EIE£2EIEIE
¥ dibnd || Okker

Derefter dannes rapporten sorteret efter Sted/Afdelings koderne. Se naeste side for eksempel.
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Her er et eksempel med et udsnit af rapporten :

Selektion

Sted: T Alle koder.

Rejser med afslutning | periode: [/ / -168/02/06

Sted 0375 Messer og udstilinger

Rejsenr Initialer Tekst Godkendt Afregret lalt Dk
il 200501 A ALM ) 0,00 100,00 100,00
Sted 0375 Messer og udstilinge  Budget: 0,00 000 100,00 100,00
Sted 1122 EU rejser

Rejsenr Initialer Tekst Godkendt Afregnet lalt Dk
| 1010 HAS Budget, rekvisition 2.000,00 0,00 2.000,00
| 13015 O X AS Budgst, rekvisition 1.300,00 0,00 1.300,00
| 1014 O ALM Budget, rejse 1220000 0,00 1220000
Sted 1122 EU rejser Budget:  6.000.000,00 15.500,00 0,00 15.500,00

| sgjlen Godkendt vises fly udgifter fra igangveerende rejser, dvs. at tallet enten er det belgb som pt. er tastet pa rejsen,

eller det belgb som star pa rekvisitionen.

| sgjlen Tekst star teksten Budget, rejse eller Budget, rekvisition alt efter om belgbet er fra rejseafregningen eller fra

rekvisitionen.
Hvis rejsen er afsluttet vises flyudgift belgbet i sgjlen Afregnet, mens Tekst er blank.

Der summeres pr. stedkode/afdeling, og sidst i rapporten findes en total.

6.0 Rapport, Rekvisition

Rapporten indeholder de indtastede informationer, samt informationer om hvorvdt rekvisitionen er attesteret.

Se medfglgende PDF dokument med navnet RekvPrintEks.pdf for eksempel pa en attesteret rejse.
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