Quick Guide til RejsUd

Udgiftsafregning

Det Jyske Musikkonservatorium

Velkommen til RejsUd — vores system til Rejseafregninger og Udgiftshandtering.

Du kommer ind i systemet fra din webbrowser ved at vaelge adressen

https://381.rejsud.oes.dk/bwtem

For at logge pa systemet skal du have
et Bruger-ID og et Adgangsord.

Dit Bruger-ID er dine initialer — dvs det samme som du
skriver for @.

Fgrste gang du logger ind, er Adgangskoden
”den aktuelle maned” uden anfgrselstegn fx oktober

Du bliver bedt om at lave et nyt password.
| feltet institution veelger du

JYSKE MUSIKKONSERVATORIUM

Nar du er kommet ind i systemet, far
du et velkomstbillede.

Pa billedet star der bl.a. antallet af
dokumenter, der er ikke-afsluttede.
til gennemsyn og til godkendelse

Skal du oprette en ny rejseafregning,
vaelger du Opret nyt dokument.

Basware Travel & Expense Management
Wersion 3.7.2.1.22 (01.06.2009)

Bruger-ID:
[ Husk bruger-id
Adgangsord

Institution:
DET_J¥SKE_MUSIKKONS B3|

Log pa

Opret nyt dokument » |

D har 10 ikke-feerdiggjort(e) dokument(er).

Wig cokumenter = |
., ~ |
D ke A0 dokument(er) som skal kontrolleres

G4 til Gennemsyn = |
—_— -
D har 4 dokument(er) zom skal godkendes

8 il Godkendelse » |
—_— =
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Denne quick guide er et tillaeg til den tilsvarende guide for Rejseafregning, og det anbefales derfor ogsa at
seidenne.

Du skal have refunderet en regning for f.eks. morgenbrgd
og blomster i anledning af en ny medarbejder.

Nar du er kommet ind i systemet veelger du Opret nyt Meeste trin = Afhryd
Dokument og herefter Udgiftsafregning.
Dokumenttype

'O' Fejzeafregning
'@' dgiftsafregning

| det naeste billede anfgrer du anledningen — og en supplerende forklaring.

+ Farrige trin Maeste trin Kapier fra dokument Afhryd

Basisdata

Anledning:

Forklaring:

Kontostreng
Afregningstype Delregnskaly Sted

1 35
Delregnzkak 1 KT

Rediger
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Kontostrengen udfylder du ved at trykke pa bjaelken

Gem og fortsest

Kontostreng, hvorefter dette billede fremkommer.

Objekt information

Du veelger Produkt, Ydelse, Aktivitet, Indkgbskategori samt eregnetan [T ORGSR ]
eventuelt Projekt fra drop-down listerne. Y T— L

2 Forskning og udviking

Akvitet 3 Feellesfunktioner
° ° ° . Prajekt: *
Sa trykker du pa Gem og fortseet og derefter pa Naeste trin. S =
Opeleling % 100
Opdater
My ohiskiopdsling Hopiér ohjektopdeling Slet objektoprieling
Delregnskab * Produkt *
1
ORDINER ¥ IRKSOMHED
° . .
Pa dette billede veelger du Ny udgift.
Luk Uclskriv PMezste trin = Slet dette dokument
Dokumentoplysninger
Stamdata Ouersigt
Type: Udgiftsafregning Befordringsgodigerelse: 0,00 DKK
Hummer: n Udgifter: 0,00 DKK
Dato: 22.06.2010 Afregningstotal: 0,00 DKK
Status: Udkaist
Person: Pedersen, Signe Til refundering: 0,00 DkK
Regnskab: Det Jyske Musidkonservatarium Kontantheevning: 0,00 DkK
Anledning: test Til afregning: 0,00 DKK
Forklaring: tester test
Rediger Gruppe rejseairegn
Kontostreng
Delregnskab * Produkt * vdelse * Aktivitet * Projekt Indkoebskategori * Andel
1 3 0 3130 8610 100%
ORDINZER VIRKSOMHED Feellesfunktioner Generel ledelse og adminstration Bhvrig acministration Reprezsentation
Redigér Erstat rejsecage objekter Erstat slle abjekter
Karsler () Udgifter (0} Bilag () Kommentarer (0) Godtgerelser (0) Posteringer Historik (13
Udgiftstyper Bilag Dato Sum Valuta Total Forklaring
My ucift Hent: kreditkorttransaidioner
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Du veelger den relevante Udgiftstype — udfylder belgbet — samt
trykker Opdater.

Gem oy fortseet

Information om udgifter

Hvis der er mere end en udgift, trykker du Ny udgift og fortsaetter

Opidater
d e rfra * Basisdata
Usgitistyper:* [Ophoidog overnatning 7] alle
Endelig trykker du Gem og fortsaet og dernaest Naeste trin. i E;a%;msgm -
. byhilletter hal P15

Frce- oo drikkevarer - direkte kub
Forpleining - irtermn

(Dette er ogsa naermere beskrevet i rejseafregningens Quick P [Caver L

Betalingsmace:

Qph rnatning

G U i d e . ) Ehvrige ucoifter - erudgirter
Rejsehureauydelser
Rejser g betardring @l
Bilag Repreesentation
Taxikarsel
Kontostreng
Delregnskab * Produkt * Ydelse *
1 3 3
ORDINAER VIRKSOMHED Fasliestunktione: Generel ledelse o,
My Ldgift Kopiér udgift Slet udgitt
Udgiftstyper Bilag Dato
Seperate udgifter
Ophold og overnatning 22.06
° . . o . .
Pa dette sidste billede kan du fa udskrevet afregningen til
eget b ru g « Forrige trin Udskriv Bekreeft og send

Dokumenteirkulation

Alle bilag scannes og vedhaftes afregningen. Koot oo E]  Coendn  [aer

Kontrolleret af Godkendt af
Kun udgifter, hvortil der er vedhaeftet en fil med bilaget, vil earbaiminze atomes ey | s nsen ety

blive betragtet som dokumenteret.

Dette er en meget forenklet brugervejledning.

Hvis man gnsker en fyldestggrende brugervejledning, kan denne hentes pa
http://www.modst.dk/Systemer/RejsUd/Vejledninger
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