Rykkersystem via Rejseafregningsprogrammet version 2.29.

Her fglger en gennemgang af hvordan rejseafregningsprogrammet kan udvides med et rykkersystem som
systematisk kan benyttes til at fa rykket for manglende aflevering af rejsebilag.

Rykkersystemet benytter udsendelse af emails til at rykke medarbejdere, og i den forbindelse skal fglgende
dele seettes op :

- Email server informationer samt retur mail adresse, se afsnit 7

- Regler for hvornar 1./ 2. og 3. rykker sendes, , se afsnit 7

- Tekst og emne linier pa de tre rykkerbreve, , se afsnit 6

- Brugernes e-mail adresser, og Eventuelle undtagelser, se afsnit 4 og 5

Her fglger en gennemgang af rykkersystemets elementer begyndende med en beskrivelse af "logikken", og
derefter gennemgas skaermbillederne. Konfiguration beskrives i sidste del.

Da der ikke skal rykkes ungdvendigt er rejseafregningsprogrammet udvidet med en simpel postliste funktion,
saledes at man i denne dagligt kan registrere modtagelse af regnskab og/eller meerke udvalgte rejser, saledes
at der i givet fald ikke rykkes uden grund for disse rejser.
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1.0 Rykker-procedure logik

Alle der kan og skal rykkes, rykkes automatisk med relevant rykkertekst via Rykkerlistens knap Dan/opdater
rykkere, se afsnit 2.1 :

1: "Kan rykkes": Hvis medarbejderen har en e-mail adresse kan han rykkes.
2: "Skal rykkes": Hvis rejsen endnu ikke er afregnet og diverse afleveringsfrister er overskredet, og rejsen eller
medarbejderen ikke er omfattet af en undtagelse, bliver der rykket.

2.a: Undtagelser:

2.a.1: Regnskab er afleveret. (Vedligeholdes fra postliste, se afsnit 4.0)

2.a.2: Regnskab forventes ikke. (Vedligeholdes fra postliste, se afsnit 4.0)

2.a.3: Medarbejderen er generelt undtaget. (Registrering i medarbejderregister, se afsnit 5.0)

2.b: Afleveringsfrister indstilles i systemet via menu Tilpasning -> @vrige udvidelser , se afsnit 7.0
Xx dage efter rejsens slutdato sendes 1. rykker

Xx dage efter 1. rykker sendes 2. rykker

Xx dage efter 2. rykker sendes 3. rykker

3: "Relevant rykkertekst": Jf. ovenfor sendes 1. 2. og 3. rykker efter det antal dage, der er indstillet i systemet.
Selve teksten til den sendte e-mail kan indtastes og revideres i systemet, se afsnit 6.0
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2.0 Rykkerlisten

Fra menu Bogholderi kan menupunkt Rykkerkgarsel aktiveres.
Efter indledende oprydning vises fglgende:

[] Rejzeafregming 2.28 Mi=] E3
Filer FRediger Bogholden Bejzer  Andre rekyisitioner  Hjselperegistre  Winduer  Hjzlp Menu
& Bykkerliste

Rukkere |Hegnskal:u m-:u:ltagetl Regnzkab ikke fu:urventetl Irit: maerket Ej email | Imit: Irngen email adressel Sendte |
Rej Ini Rejzems | Rukker Rukker 2 | Ruokker 3 |82 Rykket af

<] | ol
Dan rykkerne [ Test &b 3 nkker + 7 dage Slet fra lizte |
laltilizter: 1 Ajourfart : 13022008 ' Luk. | Hizlp |

Pa farste faneblad Rykkere star de rejser som vil blive rykket nar man klikker pa "Dan rykkerne" knappen.
Forneden star antal "lalt i liste" samt Ajourfart datoen, som er dags dato for "gendannelsen” af listen.

Det farste, som foregar fer rykkerlisten vises, er at der ryddes op i listen, og tilfgjes nye rykkerkandidater.
Oprydningen udfarer fglgende:

- Hvis rejse er afregnet slettes den fra rykkerlisten.

- Huvis rejsens slutdato er X antal dage fra dags dato oprettes eller forbliver rejsen i rykkerlisten

- (X antal dage seettes saerskilt i Tilpasning, se afsnit 7.0 om dette)

NB Hvis en medarbejder er meerket som "Ekstern medarbejder” vil en given rykker blive sendt til den

medarbejder som har oprettet rekvisitionen/rejsen for denne, og det er disse initialer som vises i Init sgjlen
(og altsa ikke ngdvendigvis den rejsendes initialer)
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Pa de rejser som der bar rykkes for kontrolleres status mht. om der nu ogsa skal sendes en rykker, udfra
undtagelserne beskrevet nedenfor.

Regnskab modtaget Den rejsende har sendt bilagene (dette flag seettes via Postlisten).
Regnskab ikke forventet Pga. rejsens natur forventes der ikke et regnskab (dette flag seettes via Postlisten).
Init. Meerket: Ej email I medarbejder profilen er flaget Send ikke e-mail sat

Init. Ingen email adresse | medarbejder profilen er feltet email adresse ikke udfyldt.

| rykkerlisten vil Init sgjlen indeholder initialerne pa den som OPRETTEDE rejsen/rekvisitionen.
Der kan veere flere grunde til at en given rejse har en status som gar at der ikke skal rykkes for den, men kun
den farste grund benyttes nar listen dannes. Raekkefglgen for kontrollerne er fglgende :

1) regnskab modtaget

2) regnskab ikke forventet

3) Initialer meerket : Ej email

4) Initialer: Ingen email adresse

Sa hvis der mangler email initialer for den rejsende og den givne rejse er maerket med "Regnskab modtaget”
flaget vil rejsen sta listet under faneblad "Regnskab modtaget” men ikke under "Init. ingen email adresse”.

2.1 Dan/opdater rykkere

Nar kan trykker pa denne knap sendes rykkerne en efter en i forhold til de regler som er defineret for antal
rykkerdage.

Hvis der opstar fejl ved afsendelse af emails afbrydes karslen.

Noter fejlmeddelelsen og kontakt os (InfoShare) eller den lokale IT support — det kan vaere de har eendret i
den overordnede email styring eller der er andre driftmaessige problemer.

For hver rykker som sendes seettes dags dato i enten Rykker 1 / Rykker 2 eller Rykker 3 datofeltet.

Den mailadresse som centralt er sat op som "Sendt fra” email adresse, bar Ilgbende kontrolleres, da folk jo
forhabentlig svarer pa de udsendte rykkere.

2.2 Test

Hvis Test aktiveres sker der det at rykkere sendes til den mailadresse som er angivet i
Tilpasning -> @vrige udvidelser -> Email konfiguration

Sa kan man se hvordan mail rykkerne ser ud mht. emne, tekst og returmail adresser.
Aktuelle rykkere opdateres ikke, da det jo er en test karsel.

2.3 Rapporten 3. rykker + 7 dage

Denne rapport indeholder en opggrelse over de rejser hvor der er sendt 3 rykkere, og der stadig IKKE er
kommet et regnskab 7 dage efter rykkeren blev mailet.

Rapporten er sorteret efter stedkode og indeholder blandt andet navn pa den rejsende, 3. rykkerdato samt
rejsedatoerne.

Rapport eksempel:
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Rykkere som ikke er afregnet 7 dage efter 3. rykker

Ardeling/Sted: 1122 EU rejser

Rejsenr. Initialer Destination Afrejse 3. Rykker
Mz Farmal Hjemrejse

1014 AL test destination 8/09/2005 18/01/2006
Almindelig rejsende test rekvrejse £/09/2005

2.4 Slet fra liste

Den markerede rykker slettes fra den aktuelle rykkerliste, men husk at den vil blive dannet igen naeste gang
rykkerlisten aktiveres (med mindre regnskab afleveres), sa hvis der er en permanent grund til at der ikke skal
rykkes, sa angiv denne via Postliste / medarbejderprofil.
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4.0 Postliste

Oversigten er kun tilgeengelig for medarbejdere med Bogholderi rettighed.
Oversigten benyttes til at maerke de rejser, som der ikke skal rykkes for, med relevant flag.

[]Heiseahegning 2.28 Mi=] E3
Filer FRediger Bogholden Bejzer  Andre rekyisitioner  Hjselperegistre  Winduer  Hjzlp Menu
A& Postliste, kun ikke-afregnede rizes

Uden regnskabdforventhing iHegnskab mudtagetl Fiegnskab forventes ikkel

Rejzen Imitialer R ejzefarmal Idrejze | Hierrejze | Sted| Formal |
| 1006|B a/07/06(  9/07/05/604 |10
(| 1003 et 207050 100705
I 1014 ALk test rekwvrejze|  5/09/05)  BA09/05)1122 (0318
I 10112545 2/09/065  &/09/05|1801 (0304
b 30907 | = A5 Test at b tppe 7| 2/03/05( 6/09/05) 5522 (9007
b 200502( A0 test|  4/09/06| B/09/05)1122 (993
M 200510[%.AS Diners test| 29/11/04| 30/11/04| 605 (999

Regnzkab modtaget Regnzkab farventes ikke |

Rejzeformal
bzt ; = Luk | Hijz=lp

Faneblad Uden regnskab/forventning
Her listes de rejser som IKKE er maerket med Regnskab modtaget eller Regnskab ikke forventet.
Knapperne kan sa bruges til at saette meerke.

4.1 Regnskab modtaget

Pa dette faneblad star de rejser som ikke rykkes, da de er meerket med Regnskab modtaget.
Der findes en knap til at flerne meerket.

4.2 Regnskab ikke forventet

Pa dette faneblad star de rykkere som ikke rykkes, da de er meaerket med Regnskab ikke forventet.
Der findes en knap til at fierne maerket.

Side 6 af 10

PDF created with FinePrint pdfFactory trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com

5.0 Medarbejder profilen
De to felter som bruges i forbindelse med rykkerstyring faglger her :

5.1 Email adresse

Hvis der ingen email adresse er, kan der ikke sendes en rykker.
Hvis der skulle sendes en email til X.AS for en given rejse vil rejsen veere listet i rykkeroversigten under fanen
Init: ingen email adresse

5.2 Send ikke email

Hvis det er sdledes at man IKKE vil sende rykkere til X.AS i det hele taget, og har registreret mail adressen,
kan flaget Send ikke email seettes.

Hvis der skulle sendes en email til X.AS for en given rejse vil rejsen veere listet i rykkeroversigten under fanen
Init: maerket ej email

[] Rejseafregning 2.28

Eiler Rediger Bogholderi Bejzer Andre rekyizitioner  Hizlperegistre  “induer Hijzelp b

4 A ndre medarbejder

Argiv |

|ritialer: Im | me Skav

Afdeling  [Extem 1T N |

[T Ekstemn medarbejder

Adresse 10 | Adresse 2 |

Cpr.oor:  [27/03/53 - | 1981 Privat HF.rir: I
Lakal rr: I

E.onto: | 9393 | 12112112 | Betalingsform: |

b ax kr haj zats: I 20,000 ehd ail: | adrintinfozhare. dk.
K. kart hej sats i DE: I 1] Send [KKE emal. W

o ok | ¢ Fotnd | Hisb

5.3 Ekstern medarbejder (fra 2.29)

Nar en medarbejder er mzerket som "Ekstern medarbejder” vil en given rykker blive sendt til den medarbejder
som har oprettet rekvisitionen/rejsen for denne.
| rykkerlisten vil Init sgjlen indeholder initialerne pa den som OPRETTEDE rejsen/rekvisitionen.
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6.0 Rykkertekst

Oversigten er kun tilgeengelig for medarbejdere med Bogholderi rettighed.
Nar menupunktet vaelges vises liste over rykkerteksterne.

Emne indeholder det Emne som skrives pa selve rykker mail'en.
NB rykkerproceduren tilfgjer "
Nr. xxxxxx" til emnelinien, hvor xxxxx er rejsens nummer.

Tekst (som du retter via Opret eller Ret knappen) indeholder selve mailens indhold.

Det er rykkere med nummer 1, 2 eller 3 som benyttes i rykkersystemet.

[] Rejzeafregning 2.28
Filer FRediger Bogholder Bejzer  Andre rekevisitioner  Hjselperegistre  Vinduer  Hjzlp Menu
4 Rykker tekster

Mr | Emne
Rykker angaende rejserekvisition

1
2 |PRykker angaende rejserekvisition
3 |Rykker angaende rejserekvisition

& Record Will Be Changed

Mr: I_ﬂ'

Emne: | Rykker angaende rejzerakyvizition

NB Kun n Tekst: i har ikke modtaget dit rejzeregnzkab vedrarende ovennasvnte rejserek visition.
Frizten er zom bekendt 14 dage efter rejzens afslutning. Regnzkabet bedes
venligst indzendt snarest.

Dra "mkker via e-mail'* er en ny zervice beklager wi, hviz der er tale om en
Lberettiget rykker, men modtager i 23 fald geme oplysning heram.

R ejzeafregningen

' Ok I 2 Fartrd |
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7.0 Konfiguration af antal dage mellem rykkere

Via Hjeaelperegistre -> menuvalg Tilpasning, Faneblad 14. @vrige udvidelser kan man saette antal dage for
rykkersystemet:

[] Rejzeafregming 2.28 Mi=] E3

Filer FRediger Bogholden Bejzer  Andre rekyisitioner  Hjselperegistre  Winduer  Hjzlp Menu

Tilpazning

1 Licenz og generelt

— Menu [Hajrestillet Toolbo:s]
¥ tenu 2 Generel

— Rekuizition 3 Rejze nummerering
v Bert Szerlig printer: | IP_10.10.10.151 [

4 D agpengeregler

— Personlige Kreditkort Berwt bvungen Cpr nummer angivelse—————— |5 ForskudAnst.udlseg
I~ Benyt ’V " Nej & Ja medkontiol ¢ Ja, uden kontral B Mad, udlsag. /Kt kart

—EU rejger———— 1~ Filter =7 i “alle rejzer” Ekstern medarbejder felt *— | E Fiejze forside
[¥ Benyt registrening V| Beryt |7 [V Bengt 2 okt
7 Ska

¥ aktiver ikkersystem ¥ Benyt fast rejse type tildeling : 8 SCL-koder
— Rykkerdatoer Type tildeling

1. mkker I 14 dage efter glutdato. Rekyvizition via Intra net

9 K, mams, mindmac |

10 Konti og ereafrund |

2 rykkerl 7 efter 1. mkker. Rejze taztes manuelt 11 Udgiftstyper |

3. iykker I 7 efter 2. mwkker. Sidst anvendte nummer; I 4 12 Adgang & Rapporter |

i Email Konfiguration | 13 Ekspart |
14. Avrige Udvidelzer

F 0 | %€ Fotwd | 0 His

| dette eksempel siger vi at farste rykker tidligst skal sendes 14 dage efter rejsens slutdato.
Hvis der er sendt en 1. rykker og der er gaet 7 dage siden da, sendes 2 rykker.
Hvis der igen 7 dage efter ikke er et resultat sendes 3. rykker.

Tidsfristen mellem rykkerne i dette eksempel leegger her op til at man mindst karer rykkerproceduren en gang

om ugen. Men det anbefales at kare hver arbejdsdag, da en rykker jo farst sendes og stemples den dag man
rent faktisk sender rykker mail'en.
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7.1 Email Konfiguration

Rykkere afsendelse foregar via en smtp server.
Hvis smtp serveren kraever autorisation skal User og Password felterne udfyldes.

Rykkermail vil i denne opseetning have afsender adressen mr@infoshare.dk, og der sendes en BCC til
samme adresse, hvis CC feltet er angivet

Test knappen ville, hvis SMTP server er sat korrekt op, sende en testmail til angivne adresse, her
martin.rav@infoshare.dk

& Email konfiguration |

Opsaetning | Specialindstillinger |

—Afzendelze

SMTP server: M
STF part; I 2h

Afsender Email: | mr@infoshare dk
CLC:

BCLC: miEinfoshare. di

—Hwiz zerver kraever autorization
zer: |

Passward: |

T estafzendelze

Modiager: | rnartin. ravidinfoshare, dk

Afzender, CC og
BCC benyttes.

9 atbnd | [« ok |

Faneblad Specialindstillinger abner for felter til indstilling af eventuelle HELO oplysninger, hvis dette skulle
veere ngdvendigt.

Test afzendelze af mail |

- Beskrivelse slut -
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