/ENDRING AF OMKOSTNINGSTYPERS SYNLIGHED — £
AFHZANGIG AF OM DER AFREGNES EN TRANSAKTION ELLER MODERNISERINGSSTYRELSEN
OPRETTES EN MANUEL AFREGNING

Det anbefales at man leber sin omkostningstyper igennem og foretager de nedenstiende beskrevne opsztningsaen-
dringer.

e | forbindelse med Release 107 — er det blevet muligt i hgjere grad at styre hvilke omkostningstyper der er
synlige afhaengig af om der oprettes en manuel afregningspost eller om der er tale om afregning af en
transaktion. Samtidig kan den lokale administrator nu styre om der kan veelges alternativt betalingsmiddel
end det RejsUd systemet forslar. | staten har vi ikke umiddelbart brug for alternativt betalingsmidde, hvorfor
det er en god ide at speerre for disse valgmuligheder.

¢ Denne vejledning henvender sig til de institutioner, som @nsker at begraense synligheden/anvendelsesmu-
ligheden for de omkostningstyper der har adfaerd = Tilbagefersel af transaktion — Den benyttes pa de om-
kostningstyper der anvendes til at registrere negative transaktioner — De fleste institutioner har disse opret-
tet med to "XX — Beskrivelse” foran i beskrivelsen.

e Derudover beskriver vejledningen ogsa hvorledes man sndre opsaetning pa den omkostningstype der an-
vendes hvis en medarbejder haever kontanter pa kreditkortet. Omkostningstypen hedder typisk noget i stil
med "Kontanthaevning pa kreditkort”

200G T Y TSl Ga via Administration og aben Bestillings-

heden for omkost opsztning og interne regler Administration
ningStyper med ad- Administration
feerd Tilbagefor Administrér opsztning

brugere, kontering o
transaktion iy oo
Under Indstillinger finder du menu-punktet . )
Q estillingsopsatning o
OmkKkostninger. Valg dette 2 og find de om- v

kostningstyper der har adfeerd = Tilbagefor SR
estillingsmodul og
transaktion. godtgerelsessatser for

perioder og lande

Det er typisk dem som har 2 XX i starten af
navnet — Der er maske andre.

Du kan evt. trekke en rapport som synliggere Omkostningstyper
dette via menu-punktet Ekspor-
ter til Excel overst >

Saet i det udleste ark evt. filter pa Adferd =

Reverse transaktion (tilbagefer transaktion) —
sa har du en oversigt over de omkostningsty-
per som typisk kun skal vere synlige nar der
er tale om en negativ transaktion.

Hvis der i kolonne M / Refunderbare beta-
lingsmidler star True sé vises omkostningsty-
pen nar der oprettes en manuel afregning. Hvis
der star False — sa vises denne omkostnings-
type ikke nar der afregnes en manuel omkost-
ning — ser herunder i excel udtraekket.

A B = D E F G H 1 J K L | M | N
Navn ~ | Beskriv ~ | Deltage ~ | Kvitter| ~ | Adresst ~ | Form3l| ~ Forklar ~ |Overna ~ | Adfaerd T/ Indber¢ = | Refund ~ | Ikke-re| ~ |Refunderb "'_J\lekke—re bl
OMKT Tilbagefdr transaktion KUN negative t Refundert -1 Tilgaengel Ingen True False False ReverseTransaction False True False _Eal False

XX - Boger, tidsskrifter, abonn |negativtn -1 Tilgeengel Ingen True False False ReverseTransaction False True True False 1 False
XX - Wisum Negativ V -1 Tilgaengel Ingen True False False ReverseTransaction False True True True False
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ZEndring af synlig
heden for omkost
ningstyper med ad-
feerd Tilbagefor
transaktion
FORTSAT

Specielt vedrerende
omkostningstypen
Kontanthzevning

pa kreditkort

Nar du skal endre indstillingerne for en om-
kostningstype skal du ind pa selve omkost-
ningstypen og fjerne fluebenet.

u
(Omkostningstyper U Keb af Visum
Bestillingsmodtagere M) XX-Bogeftidsskrifter, abonn

MW negativt A=tilbagef t - Boger, tidsskr

Nar du star pa omkostningstypen og du har
abnet den, skal du ned i bunden af opsat-
ningsbilledet. Under afsnittet "Néar der opret-
tes en manuel udgift” skal fluebenet fjernes
ud for ”Refunderbare betalingsmidler” som
det er gjort pa illustrationen her til hgjre >

Omkostningstypen er tilgaengelig
Nar der tilfojes en korttransaktion:

Refunderbare betalingsmidler

. . . ¥ Ikke-refunderbare betalingsmidl
Efter den nattelige opdatering af RejsUd sy- S e e b gl

stemet, vil denne omkostningstype ikke leen-
gere vaere synlig i listen over omkostningsty-
per, nar der oprettes en manuel afregning.
Omkostningstypen vil kun vaere synlig, nar
der er tale om en negativ kort transaktion.

Naér der oprettes en manuel udgift:

(O Refunderbare betalingsmidier fmmmm—

(] Ikke-refunderbare betalingsmidler

Det anbefales ogsa at man @ndre indstillingen
pa den omkostningstype institutionen anven-
der i de tilfeelde hvor en medarbejder returne-
rer kontanter pa kreditkortet. Omkostningsty-
pen hedder typisk Kontanthaevning pa kre-
ditkort.

Opret/redigér afregnin¢
Afregn dine udgifter/
rejsedage/karsler. Find
ogsa dine ufaerdige/

g
=~
afviste afregninger her.

Nar du star pa omkostningstypen og du har
abnet den, skal du ned i bunden af opsat-
ningsbilledet. Under afsnittet "Nar der opret-
tes en manuel udgift” skal fluebenet fjernes
ud for ”Ikke refunderbare betalingsmidler”
som det er gjort pa illustrationen her til hojre

>

Omkostningstypen er tilgaengelig

Nar der tilfgjes en korttransaktion:
Ikke-refunderbare betalingsmidler

Nar der oprettes en manuel udgift:

* () Ikke-refunderbare betalingsmidler

Efter den nattelige opdatering af RejsUd sy-
stemet, vil denne omkostningstype ikke leen-
gere veere synlig i listen over omkostningsty-
per, nar der oprettes en manuel afregning.

Omkostningstypen vil kun vaere synlig, nar
der er tale om en negativ kort transaktion.
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