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Adgang til RejsUd foregår via følgende link: www.indfak2.dk 

 

Hvis har spørgsmål 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 følgende blanket: CPR-blanket (survey-

xact). 

 

Første gang du logger på 

Når du logger på første gang, skal du indtaste dit brugernavn og derefter klikke på "Glemt adgangsko-

de?". Dit brugernavn er den mailadresse, hvor loginoplysningerne blev fremsendt til. Følg anvisningen 

som dukker op. Du vil dernæst modtage en autogeneret mail, som indeholder et link, der er aktivt i 20 

minutter. Klik på linket og følg anvisningen. Bemærk at der kan gå nogle minutter, før du modtager 

mailen.  

 

Husk: Adgangskoder skal være på mindst 12 karakterer og have mindst et stort bogstav, et tal og et 

specialtegn (f.eks. stjerne eller udråbstegn).  

 

Bemærk: Den 25. juni 2024 besluttede Økonomistyrelsen at opdatere log-in systemerne. Dette indebæ-

rer, at du nu også skal bruge en authenticator app, når du anvender RejsUd. PET har udarbejdet en 

guide til opsætning af authenticator, som du finder på uvm.dk: Vejledning til opsætning af authenticator 

(uvm.dk). 

 

RejsUd2OpgavekommissionRejseafregning

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


 

RejsUd Guide - Styrelsen for Undervisning og Kvalitet november 2025 
 

2 

Rejseafregningen består af 5 dele som gennemgås på de næste sider: 

Del 1 – Rejsens formål og kontering 

Del 2 – Rejsedage og måltider 

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

Del 4 – Kørsel i egen bil samt færgeoverfart 

Del 5 – Send afregningen  

 

 

 
Velkomstbillede/Dashboard 
 
Når du er kommet ind i RejsUd, 
får du følgende velkomstbillede. I 
systemet benævnes det 
Dashboard. 

 

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

 

 

 

 

 

  

Del 1 – Rejsens formål og kon-

tering 
 
Klik på Opret/redigér afregning. 
 
Under dette ikon finder du alle 
dine kladder og returnerede afreg-
ninger. 
 
 
Klik på det blå plus-ikon for at 
oprette ny afregning. 
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Udfyld afregningsdetaljerne (felter 
markeret med * skal udfyldes) 

 
Afregningsnavn: 
Eks: "Kommissionsmøde, Englsk B hf". 
Bemærk at du ikke skal skrive dit 
eget navn som afregningsnavn. 
 
Afregningsskabelon: 
Vælg "1. Rejseafregning (Rejsedage, 
udgifter og kørsel)"  
 
Formål: 
Vælg 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). 
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Kontering: 

Udfyld konteringen som vist til 

højre: 

 

Obs: under Sted skal der vælges 

mellem: 

5100 STX prøver mv. eller 

5110 HF prøver mv. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skriv navnet på faget i Projekt 

 

Klik på Gem for at fortsætte til 

næste skærmbillede 
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Del 2 – Rejsedage og måltider 
 
Klik på fanen Rejsedage og klik 

på det blå plus-ikon og følg anvis-

ningerne på skærmen for at:  

 

1. tilføje tidspunkt for afrejse og 

hjemkomst. 

 

 

2. sætte flueben ud for de målti-

der du har fået på tjenesterej-

sen (i eksemplet har bruger fået fro-

kost og aftensmad på første dag og 

morgenmad og frokost på anden dag) 

 

 

 
Klik på Gem 
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Del 3 – Udgifter (hotel, 

tog/bus, broafgift mv.) 
 
 
Klik på fanen Udgifter  
 
Klik på "+ Ny" øverst til venstre 
eller på det blå plus-ikon for at 
oprette ny udgift. 
 
 
Udfyld felterne markeret med *, 
undtagen "Betalingsmiddel". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tilføj bilag for udgiften. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tilføj beløb for udgiften. 
 
 
Klik på Gem 
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Del 4 – Kørsel i egen bil 

 
Klik på fanen Kørsler til højre i 
skærmbilledet. 
 
Klik på + Ny eller det blå plus-
ikon for at oprette en kørsel. 
 
 
 
Ankomstdato skal ikke udfyldes 
 
Aktivér Anvend kilometer fra 
Google Maps, for at beregne di-
stancen. 
 
Ønsker du selv at indtaste kilome-
terantal eller har du kørt en kort 
omvej pga. for eksempel vejarbej-
de, skal du ikke aktivere Google 
Maps beregningen men blot skrive 
antal kilometer i feltet. 
 
Færge 
Benytter du færge i forbindelse 
med rejsen, skal kørsel registreres 
fra afgangsadresse til færgehavn og 
fra færgehavn til endelig destinati-
on. 
 
Aktivér Tur/retur hvis du skal 
samme vej hjem. 
 
Skriv begrundelse for omvej. 
 
Bemærk: RejsUd2 kontrollanten 
foretager kontrol af kilometerantal 
ved manuel indtastning. 
 
Bilens registreringsnummer skal 
oplyses, da UVM har oplysnings-
pligt til SKAT vedr. tjenesterejse 
 
Har du kørt en omvej, skal du ved-
hæfte kortvisningen eller rutebe-
skrivelsen. 
 
 
Klik på Gem 
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På efterfølgende skærmbillede kan 
du nu se alle de registrerede kørs-
ler: 
 
 
 
 
Klik på papirflyveren i højre øver-
ste hjørne for at komme til over-
bliksbilledet og til afsendelse af 
afregningen 
 
 

 

Del 5 – Send afregningen 
 
Efter klik på papirflyver, får du et 
overblik over afregningen. 
 
OBS! Har du glemt at vedhæfte 
bilag, en udgift eller andet, skal du 
klikke Fortryd for at komme tilba-
ge til afregningen 
 
 
Klik på Send afregning for at 
bekræfte afregningen og afsende 
den til kontrol og endelig godken-
delse i STUK 
 
 
Du kan følge din afregning ved at 
gå til hovedmenuen og klikke på 
Mine afregninger til behandling. 
 
 
 
 
I Afregningsarkiv finder du alle 
dine afsluttede/udbetalte afregnin-
ger. 
 
 
 
God fornøjelse 
 
 

  

 


