Quick Guide RejsUd

Rejseafregning

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 Adgangskode.

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
“ersion 3.7.2.1.22 (01.05.2009)

Bruger-ID:
r Husk bruger-id
Adgangsord
Institution:
DET_JVSKE_MUSIKKONS _VI

Log p

Copyright Basware Corporation. All rights reserved
L Emo |

Opret nyt dokument » |

Du har 10 ikke-faerdiggiort(e) dokumentisr).

Wiz dokumenter = |
—_— |
Du har 10 dokument(er) som skal kortrolleres

G til Gennemsyn = |
—_— |

Du har 1 dokument(er) som skal godkendes

G il Godkendelze = |
—_— |
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Quick Guide RejsUd
Rejseafregning
Det Jyske Musikkonservatorium

Trin 1

Pa det naeste billede vaelger du
Rejseafregning.

Trin 2

Dette er rejsens basisoplysninger
(destination, rejseregel, rejseformal og
periode samt anledningen til rejsen).
Der er ogsa mulighed for at anfgre en
uddybende forklaring.

Du anfgrer destinationen som Land og
By. Hvis Land ikke umiddelbart findes
pa drop-down listen, sa tryk Alle
lande, hvorefter du kan veelge fra
drop-down listen.

Det samme gzlder for by.

Meeste trin Athrydd

Dokumenttype

@' Rejzeafregning
'C' Udaittzafregning

« Forrige trin Nassts trin »

Basisdata

Laret * Danmark
By * -
Rejzeformdl * [
Starteato: * 1

Slutdate: * 1

Anledning:

Forklaring:

Kontostreng
Afregningstype

Rediger

i,

&

Kopier fra dokumet Afbryd

|| e 1ande Rejseresel | Time/dagpenge

|| &lle destinationer

-
Starttict ' 1 oo ()
Shttict * § 1m0 | ©

Delregnskab

1
Delreanskab 1

Bemaerk at rejseplanen allerede vaere oprettet, hvis der er kgbt flybillet via Carlson Wagonlits.

Sted
3=
KT
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Quick Guide RejsUd

Rejseafregni

ng

Det Jyske Musikkonservatorium

Afregningstype og Produktnummer
veelges ved at trykke pa Rediger og

derefter veelge fra drop-down listerne.

Tryk Opdater samt Gem og fortsaet for at komme videre til

naeste billede

Her kommer sa den ”rad” rejseafregning. | hgjre side kan du fglge med i, hvad systemet

an

Gern oy fortsat

Ohjekt information

Delregnskab: =
Frodukt: *
Ydelze: =
Aktivitet:

1 ORDINAER VIRKSOMHED

|2 TILSKUDSFINANSIERET FORSKNINGS

3 ANDRE TILSKUDSFINANSIEREDE Al
4 INDTEGTEDAEKKET VIRKEOMHED

Frojekt: = I

Indkoebskategorni: I

Opdeling %
Opdater

My objektopdeling

Delregnskab =
1

100

Kopiér objektopdeling

ORDINAER WIRKSOMHED

Produkt =

Slet objektopdeling

Ydelse *

er kommet frem til, at du skal have i refusion. Isaer skal du bemaerke, at systemet forudseetter, at alle
maltider er arbejdsgiverbetalte.

Luk Udskriv Nazste trin »

Dokumentoplysninger

Stamdata
Type:
Nummer:
Dato:
Status:
Person:
Regnskah:

Afrejseland:
Anledning:

Farklaring:

Redigér

Kontostreny

Delregnskab *

Rejseafregning
7

22.08.2010
Udkast

Pedersen, Signe

Det Jyske
Musikkonservatorium
Danrnark

prave

Slet dette dokument

Rejserapport Gruppe rejseafregn.

Produkt =

1 3
ORDINAER VIRKEOMHED Fazellesfunktioner

Redigér

Rejsedage (3)

Dato

14.06.2010
15.06.2010
16.06.2010

Redigér

Erstat rejsedage objekter

Karsler {) Udgifter (0)

Begyndt Afsluttet
05:00

1800

My rejsedag

Ydelse =
310

Land:

By:
Rejseformal:
Starttid:
Sluttid:
Rejseregel:

Afrejsested:

Generel ledelse og adminstration

Erstat alle objekter

Bilag {0)

Land

Danmark
Danmark
Danmark

Kornmentarer (0)

By

Kabenhavn
Kabenhavn
Kabenhavn

Oversigt
Danmatk Befordringsgodtysrelse:
Kabenhavn Time/dagpenge:
Tienesterejse Udgifter:
14.06.2010 Afregningstotal:
05:00
16.06.2010 Til refundering:
18:00 Kontanthavning:
Time/dagpenge
Til afregning:
Aalborg
Aktivitet * Projekt Indkoebskategori ®
330 310

@vrig administration

0,00 DKK
156,00 DKK

0,00 DKK
156,00 DKK

156,00 DIk
0,00 Dk

156,00 DK

Andel
100%

Rejse og befordring indland

Godtgsrelser (4) Fosteringer Historik (1)
Rejseformal Forklaring Kgrsler
Tienesterejse “prave
Tienestersjse prave
Tienesterejse “prave

Udgifter
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Rejseafregning
Det Jyske Musikkonservatorium

Hvis du veaelger at betale maltider af
egen lomme, gor du fglgende:

Ga ned til linjerne mellem de enkelte
rejsedage og tryk pa den fgrste dag.

Som du kan se, er Frokost og Middag
forudsat betalt af DJM. Hvis det ikke
er tilfeldet, fjerner du fluebenene ud
for det pageeldende maltid.

Dernaest gar du videre til naeste
rejsedag.

Gem og fotsast

Information om rejsedage

Opdater

Basisdata

Land: = Danmark viAHe lande
By~ Kebenhavn » I Alle destinationer

Dato: * 14.06.2010 1]

Starttid 06:00 K (GIT+1:00) Central Europe Time

Sluttid W (GMT+1:00) Central Eurape Time
Rejseformil = W

Forklating “prave

Kontostreng

Delregnskab = Produkt * Ydelse *

1
ORDINAER WIRKSOMHED

My rejsedag Kopiér rejsedag Kopier til rest. dage

Dato Begyndt Afsluttet Land

14.06.2010 0&:00 Danrnark
15.08.2010 Danmark
16.06.2010 18:00 Danrmark

3 310
Faaliesfupkitioner  Genersl ladelss og

Yderligere godtggrelser
r Udokumenteret nattillasy

Gratis méltider

Andet

M Refunderes
- Rejse afbrudt

r Margenmad

¥ Frokast
| Middag
=
=
Aktivitet * Projekt Indkoebskategori © Andel
3130 8310 100%
Bvrig Rejse og befordring indland
Slet rejseday I st udgifter for rejsedagen
By Rejseform3l Forklaring Karsler Udgifter
Kahenhavn Tjenesterejze prave
Kabenhavn Tienesterejse prave
Kebenhavn Tjenestersjse prove

Nar du er feerdig med maltiderne trykkes pa Opdater, og afregningsbelgbene andres. Tryk pa Gem og

fortseet for at komme videre.

Nedenunder er der en raekke faneblade, der anvendes til kgrsel og udgifter i gvrigt.

Udgifter

Rejsedage (3) arsler (0) Udgifter (J) Bilag (0) Kommentarer ({0) Godigarelser (4) Posteringer Histarik (1)

Dato Begyndt Afsluttet Land By Rejseformal Forklaring Kersler

14.06.2010 06:00 Danrnark Kabenhavn Tjenesterejse prave
15.06.2010 Danmark Kebenhawn Tjenesterejse “prave
16.06.2010 18:00 Danrnark Kabenhavn Tjenesterejse prave

Redigér My rejsedag
Rejsedage (3) Karsler (0) Udyift KQ) rsel .
Dato Rute
Hvis der f.eks. har veeret kgrsel i egen bil til lufthavnen, aktiveres fanebladet
My tur

Kgrsel, og der trykkes Ny tur.
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Quick Guide RejsUd
Rejseafregning
Det Jyske Musikkonservatorium

Forste gang du kgrer en given tur, veelger du Anden rute
og skriver ruten og tilfgjer antal km. e og st

Kgrselsdata

Naeste gang du kerer samme tur, kan du veelge ruten fra
drop-down listen, og systemet kender sa antal km.

Opdater

Dag:

Kareta. IF’rwal bil/motorcykel, lav sats LI
Rute: I LI

¥ pnden e Ahus-Aalborg

Lazngde: * 122 L

Farklaring

Tilla=gsforklaring:

Kontostreng

Delregnskab ™ Produkt * Ydelse *

K 3 310

ORDINER VIRKSOMHED Faallesfunktioner  General ledelse og adminstration

My tur Kapiér karsel Slet kersel
Dato Rute Langde (km) Farklaring
14.06.2010 0
Hvis der er andre udgifter, trykker du pa fanebladet
Udgifter — og herefter pa Hent kreditkorttransaktioner.
Rejzedage (3) Karsler (1) Udgifter {0)
Systemet vil herefter automatisk hente de transaktioner, der ligger og Udgifstyper Hilag
venter. _ . :
Ny udgift Hent kreditkorttransaktioner

Hvis du har kontante udleeg, trykker du pa Ny udgift.

r

Basisdata Yderligere d

14.06.2010 (4 Land: [Dan

i

!

Side 5 af 7



Quick Guide RejsUd
Rejseafregning
Det Jyske Musikkonservatorium

Under Udgiftstyper vaelger du fra drop-down listen — eller
tryk pa Alle og herefter vaelg fra drop-down listen.

Resten af oplysningerne giver sig selv.

Husk at anfgre bilagsnummer.

Gem og fortsast

Information om udgifter

Opdater
Basisdata
Udgiftstyper. = Ophald og overnatning v i Alle
Dag: = 14,05, 2010 1]

Sum: = 51200 DK Danske Kioner | Alla
Betalingsmade: Kontantudlag vl

Farklating arave d
=

Bilag Nasste “edhast fil

Kontostreng

Delregnskah * Produkt = Ydelse *

1 3 310
ORDIN/ER VIRKSOMAHED Fazliesfunktioner  Generel ledelse og adminstratio,

My udgift Kopier udgift Slet udgift
Udgifistyper Bilag Dato
Seperate udgifter
Ophald 0g ovematning 14.06.2010

Husk at scanne og vedhaefte alle udgiftsbilag under Vedhaeft fil.

Kun udgifter, hvortil der er en vedhaeftet fil, vil blive betragtet som dokumenterede.

Sa trykker du pa Opdater samt Gem og fortseet.
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Quick Guide RejsUd
Rejseafregning
Det Jyske Musikkonservatorium

Trin 3

. . o Luk Uetskriv Neeste trin s Slet et clokument
Du er nu faerdig med afregningen, sa

her kan du udskrive for egen skyld, hvis meohette

. . o Stamdata Ouersigt
vil. Men du kan altid |
d u € d ukana t d 0 gge p a Type: Rejeeatregning Land: Danmark Befordringsgodtgerelse: 2310 DK
FRTH . Hummer: 7 By Kaherbavn Time/dagpenge: 27300 DkK
SySte m et Og se tl d I | ge re afreg ni nge r. Dato: 22082010 Rejseformdl:  Tlenesterejse Udgifter: 51200 DRK
Status: Likast Starttid: 14082010 06:00 Afregningstotal: 016,80 DK
Person: Pedersen, Signe Shuttid: 160820101800
2 1 H Regnskab: Det Jyske Muskkanservatarium Rejseregel: TineJdagpente Til refundering: 1016 80 DkK
T ry k p a N x Ste t rin fO r at ko mme vi d ere. Afrejseland:  Danmark Mrejsested:  Aaborg Kontantheuning: 0,00 DkK
Anledning: prinve
Til afregning: 1016 80 DkK.
Forklaring:

Redigér Rejserapport Gruppe rejseafreqn,

Kontostreng

Delregnskab * Produkt* Ydelse * Aktivitet * Projekt  Indkoebskategori* Andel
1 3 30 330 310 00
ORDIMAR VIRKSOMHED Felestunktioner Generel ledelse oy sdminstration ot administration Rejee og beforcking indland

Redigér Erstat rejsedaie objskter Erstat alle hjekter

Rejsedage (3 Wurskr(1)  Udgifer (1) Blag(D)  Kommentarer (D) Gocksarelser(8) | Posternger  Histork (1)

Dato Begyndt Afsluttet Land By Rejseformdl Forklaring Kersler Udgifter
14062010 06:00 Danmatk Heberbavn Tienesterejse prinve 1 (122 km) 1(5120KK)
15062010 Danmatk Heberbavn Tienesterejse prinve

16.08.2010 1300 Darmark Kighenbiavn Tienestergjse pritve

Reedigér Ny rejsedag

Trin 4

Her skal du sa veelge Godkender.

Husk sidste handling "afslut og send”

Rejseafregningen bliver kontrolleret i @ko/Lgn, inden den videresendes til Godkender.
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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