INDHOLD

Har du faet udbetalt forskud i forbindelse med din tjenesterejse, skal det eller de indsaettes pa din rejseafregning, nar du
kommer hjem og afregner tjenesterejsen i RUS2.

1: Du skal nu have indsat den e-transaktion, der blev dannet, da du fik udbetalt forskuddet. Klik pa "Udgifter" og derefter
enten pa det bla plus midt pa siden, eller + Ny i gverste venstre hjgrne.

Kladder > Ny afregning > TEST - Konference i Berlin

Udgifter Rejsedage

Klik pd det bld (+) for at oprette

Veelg "Tilfaj korttransaktion”, og du far nu en oversigt over ubehandlede e-transaktioner.



Tilfej korttransaktion

Opret manuel udgift

Listen er tom
Klik pa det bld (+) for at oprette

Nar du har klikket pa "Tilfgj korttransaktion” vil du se fglgende:

Kladder > TEST - Konference i Berlin > Vzelg korttransaktion

O Kortindehaver / Betalingsmiddel Dato / Forbrugssted « Lokalt belgb Tilgeengeligt beleb Beskrivelse / Kategorikode
Rikke Aabel Rejsende TEST ~ Tor. 19_jul 2018 Udbetalt forskud

= or 360000 360000 -
Udbetalt forskud Ibistic - Advance Payment DKK DKK AdvancePayment (Ibistic Interna...

Marker den/de relevante e-transaktioner af, og klik pa Tilfgj.

<

ii Slet!. + Tifgj % Afvis ogretumer

© Kortindehaver / Betalingsmiddel Dato / Forbrugssted w Lokalt belgb Tilgeengeligt belgb Beskrivelse / Kategorikode
Rikke Aabel Rejsende TEST  tor. 19 jul 2018 BB[I]D[] BB[I],[H]J Udbetalt forskud
Udbetalt forskud Ibistic - Advance Payment DKK DKK AdvancePayment (Ibistic Interna...

Herefter far du nedenstédende skeermbillede.Konteringen vil, som tidligere ved udbetalingen, veere praeudfyldt. Du skal
derfor blot klikke pa Gem.



w - - -
I bl 5 t Ic Hovedmenu > Opret udlegsrappart

Kladder > TEST - Konference i Berlin > Veelg korttransaktion > Tilfg] transaktion fra “Ibistic - Advance Payment”

~ Gem [ Forryd

Generelle detaljer
Udfyld felterne. Feiterne kan varlere afhaengigt sf omkostningstypen.

Dato*
19-07-2018

Omkosthingstype *
Udbetalt forskud ~

Beskrivelse *
10 - AdvancePayment

Betalingsmiddel *
udbetalt forskud

& Bilag

Her kan du tiifeje dokumentation for udgiften. Du kan uploads et eller flers bilag og konteringsnotes, eller tlknytte bilag. som du allerade har
uplgadet.

Tilfgj bilag

Upload bilag Veelg fra lksten over bilag

Bilagsreference

2: Du skal nu have indsat dine udgifter til udligning af forskuddet. Det gar du ved at klikke pa "Udgifter" og derefter enten
pa det bla plus i nederste hgjre hjgrne, eller + Ny i gverste venstre hjgrne.

- - - U
S ibistic e e
Hovedmenu > Opret udiegsrapport Rildee Aabel Rejsende TEST Support Log af

Kladder > TEST - Konference i Berlin

Udgifter Rejsedage Karsler

O Beskrivelse Dato a Betalingsmiddel R B
Udbetalt forskud Tor. 19. jul. 2018 Udbetalt forskud o= -3600,00 B
.OUU,
10 - AdvancePayment Refunderes ikke DKK

3: Udfyld de generelle detaljer om udgiften med:

N

Dato for udlaegget. Husk det altid er den dato, der star pa bilaget.

2.  Omkostningstype (vaelg den omkostningstype der er sigende for din udgift enten ved at klikke pa
pilen udfor omkostningstype, eller ved at pabegynde indtastningen, hvis du kender navnet pa
omkostningstypen)

3. Formal nedarves fra forsiden og skal kun aendres, hvis udgiften ikke er afholdt i det land, som du
har valgt pa forsiden — typisk hvis du rejser via flere lande, inden du nar din slutdestination.

4. Beskrivelse af udgiften paferes.

5. Betalingsmiddel er foruddefineret, og skal derfor ikke sendres.


https://www.haandbog.aau.dk/digitalAssets/422/422474_5.png
https://www.haandbog.aau.dk/digitalAssets/422/422473_6.png

Kladder > TEST - Konference i Berlin > Ny udgift

v Gem X Fortryd

E¥ Generelle detaljer

Udfyld felterne. Felterne kan variere afhaengigt af omkostningstypen.

iy
Omkostningstype *
K6: Konferenceaebyr, ingen moms/ej fradrag pa fakt v
Formal *
2 - EU-land v
Beskrivelse *
Deltagergebyr til Konference i Berlin
s
Betalingsmiddel *
Kontantudlaeg v

4: Tilfgj bilag ved at klikke pa Upload bilag.

) Bilag

Her kan du tilfgje dokumentation for udgiften. Du kan uploade et
eller flere bilag og konteringsnoter, eller tilknytte bilag, som du
allerede har uploadet.

Upload bilag Veelg fra listen over bilag

Tilfgj bilaget ved at veelge den sti, og det Filnavn du har gemt dit bilag under (bilaget bliver nu synligt i hgjre
sideafvisningen). Pafer en Beskrivelse. Klik til sidst pa GEM enten gverst til venstre eller nederst i skaermbilledet.



(7 Detaljer for bilag

Angiv dokumenttype og vélg en fil til upload. Du kan ogsa valge at
tilfgje en beskrivelse.

Vigtig note: grundet pladsoptimering, vil vi altid forsege at optimere
storrelsen pa filer (JPG, PNG, TIF), samtidig med at laesbarheden
bibeholdes. Du kan selv justere denne optimering ved hjeelp af
skyderen i forhandsvisningen.

Bilagstype
Bilag Konteringsnote

Filnavn *

veelg fil .. 4
Beskrivelse * . .

Klik for at vedheefte et hillede eller fil.
i
FORTRYD

Kladder > TEST - Konference i Berlin > Ny udgift > Nyt bilag

" Gem) X Forryd Konferencegebyr - Berlin_pdf

{7 Detaljer for bilag e
Angiv bilagstype og veelg en fil til upload. Du kan ogsa veelge at @

tilfoje en beskrivelse. Prospectors  Davelopers Association of Canada

King St E Toronto ONM € G |T Jinfopdac

Vigtig note: grundet pladsoptimering, vil vi altid forsege at optimere

I* i
storrelsen pa filer (JPG, PNG, TIF), samtidig med at lzesbarheden |'"""n- |mnlm_'| it I h:’ §o

bibeholdes. Du kan selv justere denne optimering ved hjeelp af | s ] e | . l i
skyderen i forhdndsvisningen. —_—

Bilagstype E:’:Eﬁ:“ QQJ\

=
Bilag Konteringsnote \\
- ftem Description ary| Price Net HST Amount
Filnavn *
A st st N e S umm“\\ Tao0.00 3600,00
Konferencegebyr - Berlin.pdf X ! wx N
e ¥ == ==
Beskrivelse * ,{;g") [rotat Paymanes Dxx
Betalingsdokumentation for konferencegebyr. ‘\Q [y Oty S

\‘
@ FORTRYD é"ﬂ.-;ﬁ. ..... - -

5: Indtast belgb i den valuta som fremgar af dit bilag.

Udgangspunktet i dette eksempel er en rejse til Tyskland, derfor er valuta automatisk udfyldt med EUR, men da kebet er
foretaget i DKK, er det denne valutaart belgbet du skal indsaette. Start derfor med at aendre Valuta fra EUR til DKK, sa
forsvinder de gvrige muligheder som automatisk belgbsberegning, automatisk kursberegning osv. og angiv herefter
Belgb.

Se evt. separat vejledning for angivelse af valuta og aendring af kurs.


https://www.haandbog.aau.dk/infoglueDeliverWorking/dokument?contentId=375053
https://www.haandbog.aau.dk/digitalAssets/422/422469_10.png

@ i b i S t ic Aalborg Universitet :0 U

Hovedmenu > Opret udleegsrapport Rikke Aabel Rejsende TEST Support  Log af

Kladder > TEST - Konferencei Berlin > Ny udgift

~ Gem X Fortryd

Upload bilag Veelg fra listen over bilag

=] X

ion for k

oyr - Berlin pdf

it
S

Prospectors  Developers Association of Canada

King StE Toronto ONM C G |T |F | info@pdac ca
Bilagsreference .
Invoice Date | Customer ID | Invoice Number | PO Number Due Date \
3/22/2018 19039 120007 3/22/2018 @
N

Bill to \
[ Belob TEST TESTSEN Q}\
belah Aalborg University *
Kroghstraede
Valuta * ;zlrl\’:!’:rt %
DKK X \\

Belpb *
3.600,00

item Description ary| Price Net HST | Amount
mlm:r;osmmn member  eary rate Mkw&mlx\\ 500,00 3600,00
Y M
Kontering [Paymont Detalls QJ\: [rotal Amount DKK
: [WVISA | MARCH |
Her kan du angive kontering. Felter som er markeret med en * er C) broca o
obligatoriske. otal Eutmsents
AN L. . 2enon

6: Nu mangler konteringen, hvis der ikke skal ske aendﬁ‘nger, klikker du pa Gem.

7: Udgiften er nu oprettet og modregnes med forskuddet, der tidligere er udbetalt. Du har selvfglgelig mulighed for at
pafare yderligere udgifter, rejsedage (dieeter) samt karsel ved at trykke pa den pagaeldende overskrift.
Se evt. separate vejledninger til oprettelse af rejsedage eller karsel.

Skal der ikke paferes yderligere, skal du trykke pa den hvide papirflyver gverst i hgjre hjarne.

d O

Support

Libistic proggr
Hovedmenu > Opret udlaegsrapport Rikke Asbel Rejsende TEST

Kladder > TEST - Konference i Berlin

Udgifter Rejsedage Kersler
+ Ny
(O Bestaivetse « Formal @&  Bewlingsmiddel = B
Kb: Konferencegebyr, ingen moms/e| fradra... Tor. 22. mar. 2018 2-EUHand &  FKontantudizg 360000 B
Deltagergeby til Konference i Berlin Refunderes DK
Udbetalt forskud Tor 19.jul. 2018 Udbetalt forskud o= -360000 B
10 AdvancePayment Refunderes ikke DK

8: Du kan nu tjekke om din afregning ser rigtig ud, og sende den til godkendelse hos din rejsegodkender.

Se i "Opret rejseafregning” punkt 15, hvordan du valger godkender.
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