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Opret afregning via Smartphone
eller tablet

Indhold

1

2
3
4

Om denne vejledning
Log péa smartphone eller tablet
Gennemfore afregning — Opret generelle oplysninger

Gennemfore afregning — Afregningselementer

1 Om denne vejledning

Denne vejledning viser hvordan du opretter en afregning der indeholder bade rejsedage,
omkostninger samt kersel. Vejledningen kan bruges af alle der har en Smartphone.
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Opret afregning via Smartphone

eller tablet

2 Log pad smartphone eller tablet

Handling
Log pa systemet

Er du ogsa IndFak
bruger

Opret genvej (Det er
let men valgfrit ©)

Beskrivelse

RejsUd er et modul 1 samme system som
IndFak. Du skal dog anvende et nyt
link:

Log pa via https://indfak2.dk/v2

Herefter indtaster du
Brugernavn = Din tekniske mail
adresse

AUxxxxxx@uni.au.dk

Se eksemplet nedenfor:
AU414074@uni.au.dk

Hvis du er IndFak bruger, skal du bruge
samme brugernavn, som du bruger til
IndFak.

Adgangskode =

Vi ger alt for sikre dine personlige data. Derfor er det vigtigt at du
benytter et stearkt password.

Et steerkt password bestar af:

= Mindst 8 tegn
= Bide store og sma bogstaver
= Mindst ét ciffer

« Mindst ét szerligt tegn [/, @,#, %, %, ~.& %7, ~~£()]

Du kan veelge om du vil arbejde 1
RejsUd med skaermbilledet horisontalt
eller vertikalt. Du vender blot din
smartphone i horisontal stilling hvis du
onsker lidt bredere skeermbilleder.

RejsUd mobil versionen tilgas ikke via
en rigtig App. Du kan dog let oprette en
genvej, sd du hurtigt kan komme pa
RejsUd "log ind billede”, uden at skulle
huske pa adressen til RejsUd systemet.
Du kan godt springe dette punkt
over hvis du ikke gnsker en
genvej pa din mobiltelefon.

AU @konomi og Bygninger
@konomisekretariatet
Mf/20-08-2018

& https://indfak2.dk/|

£

MODERNISERINGSSTYRELSEN

] remember me Forgot password?
Login
% English ~
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wll OISTER & 1.13

& indfak2.dk

Du opretter genvejen fra ”log ind
billedet” Nederst pa din mobil telefon
har du forskellige sm& menu ikoner —

£

MODERNISERINGSSTYRELSEN

Tryk péa ikonet i midten — som vist pa
billedet -=>

Glemt Adgangskode?

Log ind

. Wl QISTER & 15.34 % 47%m )
Nu fremkommer et pop up vindue med
Annull Foj til Hj Tilfoj
flere menupunkter -=> e e "
Vealg ”"Foj til hjemmeskaerm”.
INDFAK App

\()
RusW  hitps://indfak2.dk/login/#/

Foj til
hjemmeskaerm

Vealg derefter "Tilfe)” for at indsaette
genvejen pa din Smartphone->

Tilfoj

Den nye genvej ligger nu side om side
med de gvrige App 's du har pa din mobil
telefon ->
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3 Gennemfgre afregning — Opret generelle oplysninger

Vealg RejsUd Du kommer nu ind pa
opstartsbilledet kaldet Dashboard.
Velg RejsUd via ikonet.

Du vil nu genkende skaermbilleder
og menuer fra web systemet.

Med fa undtagelser arbejder du nu
pa samme made med RejsUd pa
mobiltelefonen som hvis du sad

ved din PC.
Opret/rediger Fra Hovedmenuen veelger du P
afregning Opret/rediger afregning via ikonet. Afregn dine udgifter/

rejsedage/korsler. Find
ogs3 dine ufaerdige/
afviste afregninger her.

For at optimere skeermbillederne
og din generelle oplevelse af
RejsUd via din mobil telefon,
bliver du nu preesenteret for et

lille menupunkt med en raket som
sender dig over 1 de optimerede
skeermbilleder >

Kladder Du kommer nu ind 1 RejsUd og

kan se de afregningskladder du Kladder
méske har liggende og som is gningskdadder

mangler at bliver faerdiggjort.

°z Rey & 77 yy 5500 @ ©)

Forste gang du logge ind, vil O g 000 g
skeermbilledet naturligvis veere

tomt. °

Opret afregning Opret en ny afregning via ikonet

nederst 1 hojre hjorne af
skesermbilledet.

Generelle Nar du opretter en afregning skal Afregningsskabelon *
oplysninger du som minimum udfylde alle de
omrader der er markeret med en
lille stjerne*
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Opret afregning via Smartphone

eller tablet

Velg den Afregningsskabelon som
passer bedst til det du skal
afregne.

Vealg Formal afhaengig af rejsens
karakter.

Indsaet Afregningsnavn.

Gem og ga videre med tryk pa
fluebenet 1 overste hojre hjorne

X Ny afregning

Afregningsdetaljer

Afregningsskabelon *
1 - Rejseafregning (rejsedage, udgifter, kersel)

Formal *
1 - Danmark

Afregningsnavn *

Implementering af RejsUd

Rejseoplysninger Safremt du har valgt en
Afregningsskabelon der vedrerer l
afregning af en rejse, skal du ‘ " "
indtaste forskellige XREJSEOPWSHIngr
Rejseoplysninger. Hvornar og hvor har du rejst
‘ Rejsedage
Har du valgt en anden skabelon, eisadatnd
vil du ikke blive praesenteret for ‘ 3”0:3/2017
dette punkt men kunne ga direkte
til neeste punkt, Kontering. |
| Hjemkomstdato *
| 31/08/2017
|
‘ Afrejsested
( Land *
Kontering Kontering. Stedkoden udfyldes Kontering

automatisk, men du skal selv
udfylde Sag og Sagsopgave.

Her kan du angive kontering. Felter som er markeret med en * er obligatoriske.

Rejsud stedkode *
9251 - AU @konomi og Bygninger

Sag*
19617 - @konomisystemer-szrlig drift

Sagsopgave *
54204 - IndFak
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4 Gennemfgre afregning - Afregningselementer

Afregningselementer

Afheengig af den
afregningsskabelon du har valgt at

arbejde med, kan du veelge imellem

at oprette Udgifter, Rejsedage og
eller Kaorsel.

Har du valgt en
Afregningsskabelon der giver flere
muligheder, s& veelg hvilken type
du ensker at arbejde med.

Tryk pa det runde bla ikon for at
oprette en ny post.

€& kursusiOdense A

Udgifter Rejsedage  Kersler

Listen er tom

Klik pa det bla (+) nederst til

Udgifter

Du kan registrere udgiftsposter —
enten manuelle du selv opretter 1
systemet eller du kan afregne
kreditkorttransaktioner.

Du kan enten afregne
korttransaktioner via ikonet

Eller du kan oprette manuelle
udgiftsposter via ikonet.

Skal du afregne en transaktion,
veelger du den ind fra listen over
abne transaktioner.

‘ Tilfej korttransaktion

Opret manuel udgift

000

Veelg korttrans...

e

o Karpetied’ 10000
o Stine Puk Elleham 500,00
o lPua Kaergaavrd/Brl -240,00

Allan Harder Ca 2 056,00
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Ligger der ingen uafregnede
transaktioner, vil du blive ledt
direkte ind 1 skeermbilledet hvor du
opretter manuelle udgiftsposter.

Valg nu en omkostningstype og
beskrivelse.

X Opret udgift v

Omkostningstype *

Gaver/blomster/vin til eksterne personef\v

*Attachment
IMG_8223.png X

Kvitteringen reference
IMG_8223.png

Formal *

1 - Danmark N

Rackrivalca *

Bilag

Tilfej dokumentation. Du kan
anvende mobiltelefonens kamera
til at tage et billede af din
kvittering -2

Du vedhaefter dokumentation for
udgiften via klik pa kamera ikonet
R4

Vealg hvorvidt du vil tage et billede
med kameraet eller tilfaje et
billede fra dit fotobibliotek -=>

Her veelger jeg at tilfgje via
kameraet, og har taget et billede af
min kvittering -->

Ver opmerksom pa at
anbringe kvitteringen pa en
mork baggrund for bedste
resultat.

X Opret udgift v

yk for at tilfgje et billede eller 1

Tag foto eller optag video (O]
Fotobibliotek
iCloud Drive

Flere eoe
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Rejsedage

Du kan nu beskeere billedet, samt
justere kontrasten, for du tilfojer
billedet via fluebenet i1 nederste
hgjre hjorne -->

Dokumentation er nu tilfgjet og du
kan veelge omkostningstype samt
indtaste beskrivelse og belagb.

Veelg Rejsedage overst i
menulinjen.

Indseet Generelle detaljer
vedrerende:

Varighed 2 Afrejsetid og
Hjemkomsttid
Destination 2 Land og By
Beskrivelse 2 Formdl og
Beskrivelse

Kvittering

1xDb. Cafe Latte 49,00

1xDb. Espresso 39,00

1 x Neddekage Mande! 39,00

Betalingskort kr. 122.00
taling modtaget via:
alingskort dal 127,0¢ ‘
MS 25,009 udger 25,40 (3 enheder)
Samiet Maengde: 3
TAK FOR BESOGET

<< HLIRK >>

© Generelle oplysninger

Udfvid felterne. Felterne kan variere

X  Opret rejsedage

B Generelle detaljer

or at fa udbetalt rejsegodtgerelse,
kal rejsen have varet mindst 24
imer.

\frejsedato * Afrejsetid *
25/08/2017 04.00
{jemkomstd... Hjemkomstti...
28/08/2017 01.00
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Tilgaengelige satser
Time-/dagpenge
Procentgodtgarelse

Vealg Rejsegodtgorelsessatser - 2> Ingen time-/dagpenge

Maltider

Veelg Reduktion for mdltider - >

Morgenmad
Er feltet lyseblat betyder det, at Frokost
din time/dagpenge bliver reduceret
da du har modtaget et gratis
maltid. Det som du veelger her,
bliver kopieret til alle rejsedagene.
Du kan efterfolgende sndre i dette

pa den enkelte rejsedag. |om Udokumenteret
Se leengere nede i denne nattillaeg

Aftensmad

vejledning. Her har mulighed for at registrere
overnatninger, safremt du er
berettiget til udokumenteret nattillaeg.
Eksempelvis hvis du overnatter privat
safremt du har overnattet privat og hos familie eller venner,

ikke pa hotel. Det som du vaelger
her, bliver kopieret ud pa alle

Velg Udokumenteret nattilleeg,

Jeg ensker udokumenteret
nattilleg.
rejsedage. Du kan efterfolgende Udokumenteret nattillaeg.

2ndre det pa den enkelte rejsedag.
Se leengere nede 1 denne
vejledning.

Konteringen afledes automatisk.

Nar du har taget stillig til alle
ovenstdende oplysninger trykker
du pa fluebenet i overste hajre
hjorne.

Rejsedagene oprettes nu. Du kan

markere pa ikonet ud for hver
enkelt rejsedag og foretage
tilfgjelser eller eendringer 1 diseter,
nattilleeg og kontering via ikonet i
gverste hojre hjerne.
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Foretag tilfojelser eller eendringer
pé de enkelte rejsedage og returnér
til den samlede afregning via pil
ikonet 1 gverst venstre hjorne.

Korsel Du kan registrere korsel 1 egen bil

under Korsler. X  Opretkersel
nformation om kerslen

Indseet Generelle detaljer vedr.
© Generelle detaljer

turen
& * Formdl *
Formadal og Beskrivelse - > L
Danmark v
Beskrivelse *

| A Kerselsoplysninger

\ngwv karsetsoplysninger Du kan vasige 3t lace Google Maps beregne dine
someter eller inaLaste dem manuelt

Indseet herefter

Vrepuedato * Arkoereciato (kun s den abvgee fra af
. w0272 -] =
Korselsoplysninger:
Afrejsedato e e i
Fra
. v—mn--:hu:'-u- -
Til e e R

iometer manust

Aktiver Anvende kilometer fra
Google Maps hvis du ensker at furene

distancen bliver beregnet
automatisk af Google.

Angiv om du ensker
distanceberegningen skal vaere
Tur/retur.

Du skal nu registrere Koretoj og
satser.

Veelg koretojstype.

Safremt du har kerselsbemyndigelse til

hgj sats, har du mulighed for at veelge
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imellem hgj eller lav sats. Hoj sats ma
kun anvendes safremt korslen er

dekket af korselsbemyndigelsen.

Registreringsnummer skal udfyldes
safremt du ikke har indsat det

under dine Profil oplysninger.

Konteringen afledes automatisk.

Du afslutter registreringen af
korsel via fluebenet 1 overste hgjre
hjorne.

= Koretgj og satser
Angiv keretajsdetaljer og kilometersats.

Keretojstype

& Bil/motorcykel = Knallert/cykel
Automatisk beregning af kilometersats
Fravaelg, hvis du du selv vil vaeige en kilometersats. ®

Registreret kersel under 20.000 km i &r: 0 Km

Kilometersats

Hej sats (og/eller under 20.000 km)

5 Afslut og send til kontrol og godkendelse

Afslut og send til
kontrol og
godkendelse

Nar du er faerdig med at registrere
din afregning, sender du den 1 flow
via papirflyver ikonet 1 gverste
hgjre hjorne.

Du bliver nu preesenteret for en
oversigt over din afregning -2

Ved endnu et klik pa papirflyveren
kan du se hvor afregningen sendes
hen nar du sender den af sted via
et klik pa fluebenet i overste haojre
hjorne -2

} € Oversigt a =

B Rejseafregning (Rejsedage
og kersel)

mn Mr Rejsende 1 (Rejs1@qa.dk)

i Belob (DKK)

12700

Ansat total
127,00 DKK

Ansat total

127NN ...

Side 11 af 12



VY,

AARHUS UNIVERSITET

RejsUd

Opret afregning via Smartphone
eller tablet

AU @konomi og Bygninger
@konomisekretariatet
Mf/20-08-2018

Du afsender via tryk pa fluebenet i
overste hgjre hjorne -2>

€& Afsend afregni...

E Godkendelsesflow

Godkendelsesflowet kan variere
afhangigt af opsatningen. Har du
flere valgmuligheder, kan du
vaelge blandt disse under
Handling. Tryk pa flueben i
overste hejre hjerne, for at
afsende afregningen.

Handling
Til kontro
Kontrollant
Send til forhandsdefineret ko.

Veelg kontrollant

Kommentar

afregningskladder du evt. har
liggende ->

= Kladder

Du er nu retur i oversigten over de e Indkeb af bog 0,00

) udgifter - 0 km

@nsker du at komme retur til
hovedmenuen skal du aktivere menu
ikonet i gverste venstre hjgrne -->

Veelg Luk ->

Aktivér raket ikonet p8 ny

Rejsende 1
KTEAM Test_QA (NS) A

G' Luk

Folg din afregning

Du kan til enhver tid se hvor langt
din afregning er i flowet.

Via Hovedmenuen gér du inde p8
ikonet Afregningsarkiv.

Afregningsarkiv

Seg blandt alle de

afregninger, som du har

oprettet, godkendt,

behandlet, m.m.
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