Quick Guide - Udbetaling af

Forskud

Mundtlig censur

Rejsud

Du kommer ind i RejsUd fra din webbrowser ved at skrive adressen https://381.rejsud.oes.dk

LOGIN
Du logger pa RejsUd med dit Bruger-1D
og Adgangsord

Du har faet sendt dit bruger-ID og
Adgangsord pa den mailadresse, du har
oplyst til Styrelsen for Kvalitet og
Undervisning.

Vigtigt! Hvis du @ndrer din mailadresse,
skal du give besked til 4kloever@uvm.dk

I feltet skal du veelge
Styrelsen for Undervisning og Kvalitet

Hvis det er forste gang du logger pa, eller
du har fiet nulstillet dit adgangsord, vil du
blive bedt om @&ndre adgangsordet.

Det nye adgangsord skal vare pa mindst 8
karakterer og indeholde et tal.

Basware Travel & Expense Management
Version 3.8.1.3.11 (06.09.2012) #8

Bruger-10:
E Husk bruges-id
Adgangsord:

Insfitution:
STYRELSEN FOR UNDERVISNING OG KVALITET v

logpd |

Quick Guide



https://381.rejsud.oes.dk/
mailto:4kloever@uvm.dk

Nar du er kommet ind 1 RejsUd, far du
folgende velkomstbillede

Velkommen

TS Opret nyt dokument »
Dokumentarkiv
Rapporter
Afholdelse Sekretzergruppe
Mine oplysninger Almen Sekreleergruppe
Afholdelse Sekretzergruppe
o Afholdelse Sekrefeergruppe
m;gg;ngﬂ RN Afholdelse Sekretzergruppe
Forberedende Sekreleergruppe
Hiel Dansk Sekretragruppe
=y FAPICensur Sekreteranippe
KWT Sekretzrgruppe
Gymnasie- SekretaErgruppe
DIR Sekretergruppe
Ingen nye beskeder
Vis alle beskeder

01.03.2017 -
01032017 -
01.03.2017 -
01032017 -
01.03.2017 -
01.03.2017 -
01.03.2017 -
01032017 -
01.03.2017 -
01032017 -
01.03.2017 -

Du kan folge dine afregninger ved at
klikke p4 menuen Mine opgaver.

Velkommen

Mine opgaver (0}
f » Dokumenter (0}

» Til gennemsyn (D)

» Til godkendelse (0}
Dokumentarkiv
Rapporter
Mine oplysninger

Indstillinger (incl. language
choice)

Hi=lp

Fanen Udkast

Under fanen Udkast kan du se, hvis der er
afregninger du ikke har féet gjort feerdig
og/eller har faet afvist.

Fanen I cirkulation

Under fanen I cirkulation kan du se de af-
regninger som er til kontrol 1 Styrelsen for
Undervisning og Kvalitet, og som endnu
ikke er godkendst til udbetaling.

Fanen Afsluttet
Under fanen Afsluttet kan du se de
afregninger som er godkendt og udbetalt.

Opret Udgiftsafregning
Klik pé knappen Opret nyt dokument
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Ve&lg dokumenttypen Rejseafregning
og klik pa knappen Neeste trin.

Nasste frin » Aforyd
Dokumenttype:

O Reiseafregning
® Udgifisafregning

Trin 2 af 4

I feltet Anledning skal du skrive:
Udbetaling af forskud til mundtlig
censur.

Udfyld kontostreg
Klik pa knappen Rediger

« Forigs trin Hesste trin » Aforyd
Basisdata

Anledning: *
Forklaring

Kontostreng
Afregningstype * Finar

Rediger

nsieringsformal *

Udfyldelse af kontostreng
I de enkelte felter skal du veelge:

Afregningstype: Indland

Sag: 152 Mundtlig eksamen
Finanseringsformal: 53 Censor
Delregnskab: 5 FOLKESKOLENS
AFSL. PROVER

e Fl-formél: 1137 Eksamenskonti

Klik pa knappen opdater og derefter pa
knappen Gem og fortsaet

Gem og fortsaet

Objekt information

Afregningstype: * 01 Indland hd
Seg: [152 Mundtlig eksamen (Rejser og be ™|
Finansieringsformél: * |53 Censor V|
Delregnskab: * |5 FOLKESKOLENS AFSL. PROVER |
Fiformal; [1137 Exsamenskenti ~]
Opdeling % 100

Opdater

Hy objektopdeling Kopiér objektopdeling

Afregningstype Sag
01 152
Indiand Munditlig eksamen (Rejser

a
Q
Q
a
F

Slet objektopdeling

0g befordring)
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Klik pa knappen Naste trin alopacin,, izl Abo

Udbetaling af forskud

Luk Udskriv Neeste tin » Slet dette dokument
Dokumentoplysninger
Klik pa fanen Udgifter v sssmarang
37943
18: Udkast

Amalie Steenberg 1
Styrelsen for Undervisning og Kvalitet

Klik pa knappen Ny udgift

Udbetaling af forskud fil mundilig censur.

Redigér Gruppeafregning
Kontostreng
Afregningstype - sap Finansieringsformsl~
o1 152 53
Indiand Mundtlig eksamen (Rejser og befordring) Censor
Redigér Erstat alle objekter
Karsier (D) Udgifter (0) Bilag (0) Kommentarer (0) Godtgarelser (0] Posteringer Historik (1
Udgiftstyper Bilag Dato
Ny udgift Hent kreditkertiransaktioner
Information om udgifter
. . o
Udfyld feltet Udgiftstyper ved at klikke pa S oo ot

Information om udgifter

Opdater

Alle og veelg udgiftstypen Rejseforskud fra
listeb

Datoen er forudfyldt, men kan @ndres.

Udgifistyper: * | Rejssforskud w | Alle
i
Dag:* e032017 &
Sum: * 5000 DKK Dsnske Kroner v | Alle
Udfyld feltet Sllm. Betali ade: [Kontantudizzg v
Forklaring: * Forskud for mundtlig censur

NB! Der kan hgjst udbetales 5.000 kr. i
forskud til deekning af udgifter vedrorepde
mundtlig censur.

0 Neeste “edhestt fil

Sag
152
Mundilig eksamen (Rejser og befordring)

Udbetaling af forskud vedrerendeAkriftli
censur foregar via lenordre.

Ny udgift Kopigr udgift Slet udgift

Skriv 0 1 feltet bilag

Klik pa knappen Gem og forszet overst i
billedet.
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Klik pa knappen Neeste trin

Luk Udskriv

Maste tin »

Slet dette dokument

Dokumentoplysninger

Type: Udgiftsafregning

Anledning:

Udbstaling sf forskud til munditig censur.

Forklaring:

Redigér Gruppeafrgning

Kontostreng
Afregningstyps *

o1
Indiand

sag

152
Mundtiig e

Redigér Ersat alle objekter

Finansieringsformal *

53
ksamen (Rejser og beforaring) Censar

Kan du godkende din rejseafregning, skal du
klikke p& knappen Afslut og send

Rejseafregningen vil herefter automatisk blive
sendt til kontrol 1 Styrelsen for Undervisning
og Kvalitet.

Udbetalingen sker ca. 7 arbejdsdage efter
rejseafregningen er godkendt af Styrelsen for
Undervisning og Kvalitet.

FAP/Censur Kontrollant

Rediger

KAA Godkenderaruppe:

Kersler (D) Udgifter (1) Bilag (0) Kemmentarer (0) ‘Godigarelser (1) Posteringer Historik (1)
Udgiftstyper Bilag Dato Sum Valute
‘:{;‘;r:m\:ﬁ:'am o 16032017 5.000,00 DKK
Redigér Ny udgift Hent kreditkorttransaktioner

Trin 4

Nu er du ferdig med din rejseafregning.

Har du rettelser - klik pa knappen Tilbage og | e

folg tidligere beskrevet procedurer. - o oe rem e e e
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