Rejseafregning

Opgavekommission

RejsUd2

Adgang til RejsUd foregar via folgende link: www.indfak2.dk

Hvis har spergsmil til indholdet af denne guide, kan du skrive til pethonorar@stukuvm.dk.

Oprettelse i RejsUd
Hvis du mangler at blive oprettet i RejsUd, skal du udfylde felgende blanket: CPR-blanket (survey-

xact).

Forste gang du logger pa

Nir du logger pa forste gang, skal du indtaste dit brugernavn og derefter klikke pa "Glemt adgangsko-
de?". Dit brugernavn er den mailadresse, hvor loginoplysningerne blev fremsendt til. Folg anvisningen
som dukker op. Du vil dernast modtage en autogeneret mail, som indeholder et link, der er aktivti 20
minutter. Klik pa linket og folg anvisningen. Bemzrk at der kan ga nogle minutter, for du modtager

mailen.

Husk: Adgangskoder skal vaere pa mindst 12 karakterer og have mindst et stort bogstav, et tal og et
specialtegn (f.cks. stjerne eller udribstegn).

Bemzrk: Den 25. juni 2024 besluttede @konomistyrelsen at opdatere log-in systemerne. Dette indeba-
rer, at du nu ogsa skal bruge en authenticator app, nar du anvender RejsUd. PET har udarbejdet en

guide til opsatning af authenticator, som du finder pa uvm.dk: Vejledning til opsztning af authenticator
(uvm.dk).



https://indfak2.dk/login/
mailto:pethonorar@stukuvm.dk
https://www.survey-xact.dk/LinkCollector?key=WMSHZCT3S6CP
https://www.survey-xact.dk/LinkCollector?key=WMSHZCT3S6CP
https://www.uvm.dk/-/media/filer/uvm/udd/folke/pdf24/okt/211008-guide-til-opsaetning-af-authenticator-rejsud.pdf
https://www.uvm.dk/-/media/filer/uvm/udd/folke/pdf24/okt/211008-guide-til-opsaetning-af-authenticator-rejsud.pdf

Rejseafregningen bestdr af 5 dele som gennemgis pd de naeste sider:
Del 1 — Rejsens formal og kontering

Del 2 — Rejsedage og maltider

Del 3 — Udgifter (hotel, tog/bus, broafgifter mv.)

Del 4 — Korsel i egen bil samt faergeoverfart

Del 5 — Send afregningen

Velkomstbillede/Dashboard # Dashboard
Nir du er kommet ind i RejsUd,
tar du folgende velkomstbillede. I )
Velkommen Janne Staunin
systemet benzvnes det v ) P 9 @ @ @ G
Dashboard. o
| . — |

Klik pa ikonet med flyvemaski-
nen for at komme til hovedmenu-
en for RejsUd

Del 1 — Rejsens formal og kon-
tering Opret/redigér afregning
Afregn dine udgifter/
rejsedage/kgrsler. Find
ogsa dine ufaerdige/
afviste afregninger her.

Klik pa Opret/redigér afregning.

Under dette ikon finder du alle
dine kladder og returnerede afreg-
ninger.

Klik pa det bla plus-ikon for at e
oprette ny afregning.

Listen er tom

Klik pé det bla (+) for at oprette
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Udfyld afregningsdetaljerne (felter
markeret med * skal udfyldes)

Afregningsnavn:

Eks: " Kommissionsmode, Englsk B hf".

Bemark at du 7&ke skal skrive dit
eget navn som afregningsnavn.

Afregningsskabelon:
Velg "1. Rejseafregning (Rejsedage,
udgifter og korsel)"

Formal:
Vealg 1 — Danmark

B} Generelle oplysninger

Udfyld felterne. Felterne kan variere afhaengigt af den valgte afregningsskabelon.

Afregningsdetaljer

Afregningsnavn *

‘ Kommissionsmade Engelsk B, hf

Afregningsskabelon *

‘ 1 - Rejseafregning (udgifter, rejsedage og korsel)

Formal *

‘ 1 - Danmark

Rejseoplysninger:

Udfyld dato for afrejse og for
hjemkomst enten manuelt, eller
ved valg fra kalender-ikonet.

(Tidspunkt for afrejse og hjem-
komst udfyldes senere under Rejse-
dage).

7 Rejseoplysninger

Hvorar og hvor har du rejst

Rejsedage
Afrejsedato * Hjemkomstdato *
04-09-2019 i 05-09-2019 iz
Afrejsested
Land * By *
Danmark v Kebenhavn
Destination
Land * By *
Danmark ~ Vejle
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Kontering:
Udfyld konteringen som vist til
hojre:

Obs: under Sted skal der valges
mellem:

5100 STX prover mv. eller

5110 HF prover mv.

Skriv navnet pa faget i Projekt

Klik pa Gem for at fortsatte til
naste skeermbillede

Kontering

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

Delregnskab *
323 - ALMENGYMMNASIALE EKSAMINER MV.

Sted *
5110 - HF prover mv. (kun §20.87.01)

Fl-formal *
530 - Praver mv. pa VEU og Forb. Tilb. (kun §20 87

Aktivitet *
5100 - Opgavekommissioner (kun §20.87.01)

Projekt *
| 50180 - Engelsk (kun §20.87.01)
‘ 50190 - Engelsk A (kun §20.87.01)

50200 - Engelsk B (kun §20.87.01)
Eng|
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Del 2 - Rejsedage og maltider |y Generelle detaljer

For at fa udbetalt rejsegodtgerelse, skal rejsen have varet mindst 24 timer.
Klik pa fanen Rejsedage og klik

pé det bla plus-ikon og folg anvis- Varighed
ningerne pa skermen for at: Afrejsedato * Afrejsetid *
04-09-2019 £ 07-15 ©®
1. tlfeje tidspunkt for afrejse og
hjemkomst. Hjemkomstdato * Hjemkomsttid *
05-09-2019 £ 1920 ©®
2. sztte flueben ud for de malti- -1 Reduktion for maltider

der du har faet pa tjenesterce)- Har du faet maltider, som har vaeret inkluderet i f.eks. overnatning, eller har andre

sen (7 eksemplet har bruger faet fro- || betalt for din mad i nogle af de dagn, du har varet pa rejse, skal disse maltider
kost og aftensmad pa forste dag og fratraekkes kostgodigarelsen.

morgenmad og frokost pd anden dag)

Dagn Land og Dato Morgen... Frokost Aftens..
(1af2) (2af2) (1af2)
Klik pa Gem Danmark, Kolding
10 325154 sep. 2019 07:15 - tor. 5. sep. 2019 0O

2°  for. 5.sep. 2019 07:15 - tor. 5. sep. 2019 19:20 O
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Del 3 - Udgifter (hotel,
tog/bus, broafgift mv.)

Klik pa fanen Udgifter
Klik pa "+ Ny" overst til venstre

eller pa det bla plus-ikon for at
oprette ny udgift.

Udfyld felterne markeret med *,
undtagen "Betalingsmiddel".

Tilfej bilag for udgiften.

Tilfej belob for udgiften.

Klik pa Gem

Kladder > Vejledning til RejsUd

Udgifter

B3 Generelle detaljer
Udfyld felterne. Felterne kan variere afhaengigt af omkostningstypen.

Dato *
04-09-2019 ]

Omkostningstype *

Tog- og bushilletter v

Formal *

1- Danmark v
Beskrivelse *

Kebenhavn-Vejle t/r

Betalingsmiddel *

Kontantudlag v

{4 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.

Tilfgj bilag
U EGIIED] Veelg fra listen over bilag

Bilagsreference
fz Belgh
Angiv belgb og valuta.
Belgb * Valuta *
672,00 DKK X
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Del 4 - Korsel i egen bil

Klik pa fanen Kersler til hojre 1
skeermbilledet.

Klik pa + Ny eller det bla plus-
ikon for at oprette en korsel.

Ankomstdato skal ikke udfyldes

Aktivér Anvend kilometer fra
Google Maps, for at beregne di-
stancen.

Onsker du selv at indtaste kilome-
terantal eller har du kert en kort
omvej pga. for eksempel vejarbej-
de, skal du ikke aktivere Google
Maps beregningen men blot skrive
antal kilometer i feltet.

Farge

Benytter du farge i forbindelse
med rejsen, skal korsel registreres
fra afgangsadresse til fergehavn og
fra feergehavn til endelig destinati-
on.

Aktivér Tur/retur hvis du skal
samme vej hjem.

Skriv begrundelse for omve;.

Bemark: RejsUd2 kontrollanten
foretager kontrol af kilometerantal
ved manuel indtastning.

Bilens registreringsnummer skal
oplyses, da UVM har oplysnings-
pligt til SKAT vedr. tjenesterejse

Har du kert en omvej, skal du ved-

hzfte kortvisningen eller rutebe-
skrivelsen.

Klik pa Gem

Karsler

[ —————
Generelle detaljer

Angiv formal og beskrivelse af korslen.

Formal *

1 - Danmark A4

Beskrivelse *
Kobenhavn til Best Western Kryb i Ly

A Korselsoplysninger

Angiv kerselsoplysninger. Du kan vaelge at lade Google Maps beregne dine
kilometer eller indtaste dem manuelt

Afrejsedato * Ankomstdato (hvis n end gffe)se...

04-09-2019 ] DD-MM-YYYY iz
Fra* Til*

Frederiksholms Kanal 26 2] Best Western Kryb i Ly B
Anvend kilometer fra Google Maps .
Ansvarsfraskrivelse: [bistic kan ikke garantere, at distancen som
hentes fra Google Maps er korrekt.

Kilometer *
Tur/retur .

Veelg ved identisk hjemtur.
Korte kilometer i alt- 481,33 km

Kommentar til kersel (obligatorisk ved omvej)

tw Koretpj og satser
Korsel skal ske 1 eget karetg). Angiv venligst keretgj og sats.

Keretgjstype
& Bil/motorcykel M Knallert/cykel
Kilometersats
Lav sats (og/eller over 20.000 km)
Registreringsnummer *

XX 12 345 X
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Pa efterfolgende skaermbillede kan
du nu se alle de registrerede kors-
let:

Klik pa papirflyveren i hojre over-
ste hjorne for at komme til over-

bliksbilledet og til afsendelse af
afregningen

+ Ny

O Beskrivelse / Formdl
Kebenhavn il Best Western Kryb i Ly
1- Danmark

Kabenhavn til Best Western Kryb i Ly
1- Danmark

Periode

Ons. 4. sep. 2019
Ons. 4. sep. 2019

Ons. 4. sep. 2019
Ons. 4. sep. 2019

A

a Fra/mi

Best Western Kryb i Ly
Frederiksholms Kanal 26
Frederiksholms Kanal 26|
Best Western Kryb i Ly

Del 5 — Send afregningen

Efter klik pa papirflyver, far du et
overblik over afregningen.

OBS! Har du glemt at vedhafte
bilag, en udgift eller andet, skal du
klikke Fortryd for at komme tilba-
ge til afregningen

Klik pa Send afregning for at
bekrafte afregningen og afsende
den til kontrol og endelig godken-
delse i STUK

Du kan folge din afregning ved at
ga til hovedmenuen og klikke pa
Mine afregninger til behandling.

I Afregningsarkiv finder du alle
dine afsluttede/udbetalte afregnin-

ger.

God forngjelse

E Belob (DKK)

Udgifter total Ansat total

179630 1756350«

Ansat total (Beleb som indberettes til SKAT. 1.084,35
DKK)

1.756,35 DKK
Udgifter (personlig heftelse)
672,00 DKK
Karselsgodtgarelse
869,98 DKK
Rejsegodigerelse
214,37 DKK

Kladder > Send afregning

+ Send afregning XX Fortryd

Mine afregninger til
behandling

Falg status pa dine
afregninger under
behandling. Afsluttede
afregninger findes i dit
afregningsarkiv.

Afregningsarkiv

Sgg blandt alle
afregninger, som er blevet
oprettet | denne
regnskabsenhed
(undtagen
ufzerdige/afviste).

1756357

Ansat total

1.756,35 DKK
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