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1. Forord

TUR - Transport, Udleeg og Rejseadministration anvendes til afregning af udleeg, karsel, diseter og
rejser for ansatte i RegionH.

TUR implementeres i to faser:

e Fase 1: Oprettelse og godkendelse af afregning for udleg, karsel, dister og rejser.
e Fase 2: Oprettelse af rejseanmodninger som sendes til regionens ny etablerede Rejsekontor
som sgrger for bestilling af fly-og tog billetter samt hotelophold.

TUR er tilgaengelig via smartphones, tablets eller PC og afvikles via platformen SAP Fiori.

TUR understgtter brug af private som arbejdsudleveret tablets og smartphones.

2. Formal

Denne vejledning beskriver hvordan du som ansat i regionen handterer afregning af udleeg, karsel
og diseter samt rejser.

Ved implementering af TUR opnas flere forbedringer:

Feelles regional Igsning for ansatte i RegionH med ens retningslinjer
Med TUR er det slut med formularer

Sparer tid pa administration.

Hurtig og enkel registrering af dine udlaeg.

Kersel kan registreres pa farten.

Bilagsdokumentation bliver nu elektronisk.

Det er din egen opgave at registrere rejser og udlaeg

3. Adgang til SAP Fiori

e PC: Abn din browser og skriv adressen https://sapfiori.regionh.dk — du logges herefter
automatisk pa via Single Sign-on (SSO).

e App: Se vedlagte vejledning, som beskriver farstegangsopsaetningen.

. 0o
4. Hvordan logger jeg pa
Hvis du logger pa via PC pa regionens netvaerk vil Single Sign On (SSO) sarge for at du kommer
direkte til startsiden for TUR.

Bruger du en smartphone eller tablet, skal du logge ind med samme brugernavn og adgangskode,
som nar du logger pa netveerket pa din PC.



https://sapfiori.regionh.dk/

5. SAP Fiori — generelt

SAP Fiori afvikles som standard via browseren internet Explorer.

1: Menuen viser hvilke adgange du har.
Denne bruger har bade rettighed til at godkende samt foretage TUR afregninger.

2: Viser en "Flise” i SAP Fiori, hvor antallet er udtryk for de abne opgaver du har til
behandling.

3: Luppen anvendes til at sgge en "Flise” frem nar der over tid kommer flere "Fliser” i RegionH’s
SAP Fiori lgsning

4: Her fremgéar hvem der er logget pa.
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6. TUR — generelt

Du skal som ansat i RegionH benytte TUR, hvis du har et brugernavn til regionens
netveerk og er aflgnnet via Silkeborg Data (SD)
Ansatte i RegionH er oprettet som bruger i TUR pa baggrund af stamdata fra
Silkeborg Data, hvorfor udbetaling vil ske fra den afdeling hvor du er registreret
ansat. For medarbejdere ansat pa flere projekter (PSP), er der i TUR dog mulighed
for at eendre eller tilfgje disse projekter.
Du kan som godkender anvise afregninger fra O til 50.000 kr. Overstiger belgbet
50.000 kr. sendes afregningen automatisk til gkonomichefen pa
hospitalet/virksomheden/koncern centret.
Som ansat er du opsat med karsel til lav sats indtil kerte 2.500 km. Fra 2.501 km
sker der i TUR et automatisk skift til hgj sats og igen til lav sats efter 20.000 km.
Karsel til hgj sats fra 0 km saettes alene for ansatte i stillinger, der er forbundet med
udekgrende funktioner, som beskrevet i regionens omkostningsdisponeringsregler,
som du finder her:
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https://intranet.regionh.dk/reqgi/organisation/gkonomi/regnskaber/forretningsgange-
0g-
vejledninger/Documents/Omkostningsdisponering/FG%20%20nr%20%20X%201%
20%200mkostningsdisponering 3%2025.%20juni%202015.pdf

o Dokumentation herfor skal ligge pa personalesagen.

e Karselssaldi nulstilles automatisk ved arsskiftet.

e Er du som ansat omfattet af 60 dages reglen, skal du sgrge for at "Teelleskema”
ligger pa din personalesag.

e Karsel og dieeter udbetales via lannen en gang om maneden.

e Udlaeg udbetales dagligt til NEM-konto.

e Satserne for diseter og karsel bliver Igbende opdateret i TUR, men er alene
vejledende og korrigeres ved udbetaling via SD.

e Felter med en stjernemarkering er obligatoriske.

e Dokumentation for en udgift skal vedheeftes afregningsbilaget, medmindre der er
tale om digeter og kersels afregninger. Hver fil ma max vaere pa 10 MB.

6.1 Praesentation af skeermbilleder og funktionalitet

TUR

Afregninger

-
Klik pa flisen "Afregninger” = === ======_ hyorefter du kommer til nedenstaende afregningsside.
1: Klik pa pilen for at komme retur til forrige side.
2: Viser det antal afregninger du har oprettet indenfor de markerede 6 maneder.

Du skal selv rette visningen hvis du i stedet vil se afregninger for 12 maneder eller samtlige

afregninger.

3: Luppen bruges til at sgge en enkeltstaende afregning frem. Pilene anvendes til opdatering
af listen over afregninger.

4: Viser formalsteksten for afregningen samt det totale refusionsbelgb.
5: Viser afregningens status.

6: Afregningerne nummereres med et fortlgbende nummer hvor de to farste cifre svarer til
firmakoden hvor du er ansat.



https://intranet.regionh.dk/regi/organisation/økonomi/regnskaber/forretningsgange-og-vejledninger/Documents/Omkostningsdisponering/FG%20%20nr%20%20X%201%20%20Omkostningsdisponering_3%2025.%20juni%202015.pdf
https://intranet.regionh.dk/regi/organisation/økonomi/regnskaber/forretningsgange-og-vejledninger/Documents/Omkostningsdisponering/FG%20%20nr%20%20X%201%20%20Omkostningsdisponering_3%2025.%20juni%202015.pdf
https://intranet.regionh.dk/regi/organisation/økonomi/regnskaber/forretningsgange-og-vejledninger/Documents/Omkostningsdisponering/FG%20%20nr%20%20X%201%20%20Omkostningsdisponering_3%2025.%20juni%202015.pdf
https://intranet.regionh.dk/regi/organisation/økonomi/regnskaber/forretningsgange-og-vejledninger/Documents/Omkostningsdisponering/FG%20%20nr%20%20X%201%20%20Omkostningsdisponering_3%2025.%20juni%202015.pdf

a8 < 2 7 | TUR - Mine Afregninger
< l Afregning (37) Formal
Sag 3 Qo l Rapport detaljer Udgifter

~

4 6maneder  12Maneder  Alle > 6 Rejsenummer: | 2200000159 I Refusion i alt 507,74 vicc
Fra. 18.08.2017 08:00
Formal
l 597,;3‘( Ti- 18.08.2017 17:00 'E-& Karsel 557,74 DKk
18.08.2017 - 18.08.2017
2200000159 Overfert Destination:  Danmark
18.08 2017 For 3 dage siden Formal: Formal =) Pbillet 40,00 prac
A= 18.08.2017 - 18.08.2017
Omkosiningsallokering:  PSP-element 100 | %
test 1.00 Maleri (F-22123-01-01) =] Restaurant/Café 0,00 Dk
"DKK A= 18.08.2017 - 18.08.2017
17.08.2017 For 4 dage siden
test af blank side 25,00
DKK
2200000157 Aven
17.08.2017 For 4 dage siden

1: "Tragten” anvendes til at sgge afregninger frem med den valgte statuskode. Se nedenfor.

2: Ved at klikke pa + kan du veelge at oprette en "Ny” afregning.
"Fra tilgaengelig rejse” tages i brug i forbindelse med implementering af fase 2.

-+ Fra tilgengelig rejse

-

Aktuelle statuskoder:

Alle Alle = Du far vist alle afregninger uanset status.
Aben Aben = En oprettet og gemt afregning, der ikke er sendt til godkendelse.
Overfort Overfgrt = Afregningen er sendt til godkendelse.

Refunderet Refunderet = Afregningen er klargjort til udbetaling via lannen eller Nem-konto.
Avist Afvist = Afregningen er afvist af godkender, og du skal behandle den pa ny.
Godkendt Godkendt = Afregningen er godkendt.

Aforuct Afbrudt = Denne status anvendes pt. ikke

Sendt Sendt = Denne status anvendes pt. ikke

Det er muligt at kopiere og slette hele afregningen. Dog kan man kun slette en afrening, der enten
har status "Aben” eller "Overfgrt”.




Det er muligt at udskrive hele den afregning man har lavet. G i og veelg "Eksportér som
PDF” og udskriv herfra. Funktionen "Gem som flise” anvendes pt. ikke.

| ¥ Gem som flise I

.....................................................

(4~ Eksportér som PDF

Rediger Kopi

Ved redigering kan du veelge visning i fuld skeerm eller detaljeret oversigt.

Fuld skasrm

Detaljeret oversigt

Rediger Kopi Slet [7

Her vises fuld skeerm:

3 < a g7 TUR - Mine Afregninger
< Detaljer
Rapport detaljer Udgifter
Rejsenummer: = 2200000165 Refusion i alt 3.114,70 pkx
*Fra: | 07.08.2017 09:00 B
Diaster 1.811,33 prx
Til: | 11.08.2017 17.00 1 i
@ E 07.08.2017 - 11.08.2017 ®
*Destination:  Danmark
y . Nattillaeg 836,00 pbkk
Tilfzj endnu en destination 1 i
< I E 07.08.2017 - 11.08.2017 ®
*Formal: | Formal 6 Danmark
Korsel 102,37 pkk
Godt |se:  Digeter ) =) 3
SR = B 07.08.2017 - 07.08.2017 &l ®
Kommentar:
= Billeje 15,00 pkx
B 7o B ®
Omkosiningsaliokering: ~ PSP-element 07.08.2017 - 07.08.2017
Malerl (F-22123-01-01)
F\ Deltagergebyr/afgift 15,00 DKK B ®

-+ Tilfzj omkostningsallokering 07.06.2017 - 07.06.2017




Her vises detaljeret skeerm:

aa Ty

< Afregning (43)
~
EZ a & Rapport detaljer

6 maneder 12 Maneder Alle > Rejsenummer.
*Fra:

Formal 6 Danmark  3.114,70
DKK Til:
Overfart *Destination:

07.08.2017 - 11.08.... | dag
*Formal:

Formal 5 5.024,74
DKK Godigorelse:
2200000164 Overfort Kommentar:

14.08.2017 - 18.08 | dag
Omkostningsallokering:

Formal 4 3.555,07

DKK

A W N P

. Destination skal udfyldes.
: Her skal formal angives.

TUR - Mine Afregninger ~

Formal 6 Danmark

Udgifter

2200000165
07.08.2017 09:00 )
11.08.2017 17:00 )
Danmark

=+ Tilfej endnu en destination
Formal 6 Danmark

Dieeter =L

PSP-element

Maleri (F-22123-01-01)

-+ Tilfe] omkostningsallckering

: Her angives fra og til tidspunkt for afregningen.

Refusion i alt

E- Dizeter
€ 07.08.2017 - 11.08.2017
D-n. Nattillaag

€ 07.08.2017- 11082017

E‘ ) Kersel

07.08.2017 - 07.08.2017

= Billeje
A% 07.08.2017 - 07.08.2017

El Deltagergebyr/afgift
~+ 07.08.2017 - 07.08.2017

3.114,70 okx

1.811,33 DK ®
836,00 K ®
10237 o0 5 @
150000 ®
B0 [ 2y

: Her vedheeftes dokumentation der vedrgrer den overordnede afregning (eksempelvis

kursusprogram, kursusbevis m.m.) dokumentation for den enkelte udgift vedhaeftes
under udgiften. Afregningen skal gemmens inden vedhaeftning kan gennemfgres.

5: Feltet vil altid veere udfyldt med den afdeling eller projekt (PSP-nr.), du er tilknyttet og som
afregningen vedrarer. Du skal kun aendrettilfgje hvis afregningen skal foretages pa et andet
projekt (PSP-nr.) eller deles op.

Rapport detaljer

Refsenummer

2200000165

Formal 6 Danmark

Udgifter

Refusion i alt

*Frg

07.08.2017 09:00
11.08.2017 17.00

g

Danmark l

\i *Destination

= Tilfaj endnu en destination

Formdl & Danmark

[ *Formal
Gomgareise

Komimenitar

Diizeter

[ Oamikosiningsaliokering

PSP-glement

Maler (F-22123-01-01)

=+ Tiltaj omkostningsallokering

Vedhaftede filer

+

Ingen data

E- Dizeter
€ 07.08.2017 - 11.08.2017

= Deltagergebyriafgift

=% 07 082017 - 07.08 20

E-. Nattillazg
€ 0708 2017 - 11.08.2017
Eﬁ Karsal
OF 082017 - OF.08.20nT
M Billeje
o 07 082017 - OF 082 T

17

6 = Forplajning
~~~ 07.08.2017 - 07.08.2017
[7 Ovematning / hotel
2 07 08.2017 - 0T 08,2007

Tog/busifergs

~= 07062017 - 07.08.2017

=+ Tilliaj wdgit

3.114,70 prx

1.611,33 oex
836,00 pex
102 37 Dk G
15,00 okx
15,00 owx
187,00 okx &
100,00 orx &

43,00 owx




6: Andring/tilfgjelse hvis afregningen skal foretages pa et andet projekt eller deles op.

For de fleste, er der ikke behov for eendring, da konteringen sker automatisk.

Er du aflannet fra et eller flere projekter, har du muligheden for at eendre/tilfaje PSP-nr.

Klik pa "Tilfgj omkostningsallokering”

+ Tilfaj omkostningsallokering

Nu listes alle PSP-nr. indenfor den firmakode du er ansat i.

Seg

Omkostningsfordeling (933)

PSP-element

A-22019
13-22.05.12 Forarb. vedr. forsyninger

Do Do Do Do Do Do

A-22019-01
13-22.05.12 Forarb. vedr. forsyninger

A-22019-01-01
13-22.05.12 Forarb. vedr. forsyninger

A-22019-01-01-01
BLV Fiemvarmekonvertering

A-22020-10-02
CTS driftshjzelp

A-22020-10-07
CTS udskiftning drift

Du kan sgge et aktuelt PSP-nr. frem (husk der altid skal startes med stort projekt bogstav efterfulgt
af bindestreg (-)) som vist nedenfor.

Her er sggt pa alle PSP-nr. indenfor A-projekter i firmakode 2200.

Klik pa det gnskede PSP-nr.

Omkostningsfordeling (15)

| A-2207]

PSP-element

% A-22070
% A-22070-10
% A-22070-10-01

Nu kan du vaelge at fordele udgiften pa bade omkostningsstedet og det valgte PSP-nr.(fordelte
udgifter skal altid veere 100% ialt) ellers opstar denne fejl

4113 GENOM MEDI ETAPE 2-DR 3

4113 GENOM MEDI ETAPE 2-DR 3

4113 GENOM MEDI ETAPE 2-DR 3

&

- Iy

10,00 % allokeres iht. forskrift for allokeri..

X

a

10




Omkostningsaliokering: P SP-element %

Maleri (F-22123-01-01) ®
PSP-element E %
4113 GENOM MEDI ETAPE... ®

-+ Tilfs] omkostningsallokering

1: Her vises de udgifter du tilfgjer.

2: Her tilfgjer du de enkelte udgifter.

3: Her kan du slette linjen

4: Her kan du kopiere linjen.

5: Her vil veere forskellige muligheder afhaengig af status.
Gem: Gem en afregning.
Send: Send en afregning til godkendelse.
Afbryd: Afbryd en igangveerende opgave.
Kopi: Kopiere en tidligere/genbruge en afregning.
Slet: Slet en ikke godkendt afregning.
Pilen: Veelg "Eksportér som PDF” for at udskrive

8 < @ ..2! P4 TUR - Mine Afregninger ™ Q
< Afregning (43) Formal 6 Danmark
=
9 Q< Rapport detaljer ﬂdgiﬂer \
A
6mineder  12Mdneder  Alle >
Rejsenummer: 2200000165 .
Refusion i alt =7 Beregn belob
*Fra: | 07.08.2017 09.00 I

Formal 6 Danmark

1.928,3& Ti | 11082017 17:00 I = Diaster -~ DKK ®

€
Overfart #Destination:  Danmark 07.08.2017 - 11.08.2017 1.811,33 DKK
(708 2017 11108 Iz =+ Tilfej endnu en destination ﬁJ Karsel 3 ®
*Formal: | Formél 6 Danmark 07.08.2017 - 07.08.2017 102,
Formal 5 5.02474
L Godigorelse | Diester [ox =5 Deltagergebyr/afgift 15,00 ol 5 4

2200000164 Overfort Kommentar ~ 07.08.2017 - 07.08.2017
14.08.2017 - 18.08 1 dag

o Omkostningsaliokering:  PSP-element + Tiltej udgin
Maleri (F-22123-01-01) 2 1
Formal 4 3.555,07
DKK

=+ Tilfej omkostningsallokering

2200000163 Overfort
07.08.2017 - 11.06.. I dag Vedheeftede filer
Formal 3 1.399,28 +

DKK

Ingen data

2200000162 Overfort
15.08.2017 I dag
Formal 2 1.630,01

DKK
2200000161 Overfort
09.08.2017 1 dag

% Gem| send Amryd Kopi Skt [Z]
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Nar der er flere udgiftslinjer, kan du efter udfyldelse af den enkelte udgift, anvende pilene til at
komme direkte videre til den neeste udgiftslinje, nar du star inde pa en udgift.

8 < @ T TUR - Mine Afregninger Q
I}( Afregning (125) Kursus i Hillerad
o Rapport detaljer Udgifter
1900000461 Anist ™
26.08.2017 For 4 dage siden Rejaancmmac [UEOV TS Refusion i alt 3.158,71 oxx
Fra | 01.08.2017 08:00
Disster 2.760,25 prx
i | 06.08.2017 17:00 [T ®
Srgerghrt 0,00 € 1,08 2017 - 06.08.2017
DKK jon:  Danmark
Afvist + Tirte it ] Karsel 144,73 prx 5 ®
07.082017 - 10.08 For 4 gage sigen P
nal Kursus i Hileraa
Godigerese: | Diester = Kﬂ.fiﬂj . MaTI oK ®
Rejse til Zoo 417911 01.08 2017 - 01.08 2017
DK Kommentar
1900000458 Overtort Fj Foleinng 00 1 o
14.08.2017 -17.08 For 5 dage siden Omosiningsaiokering:  PSP-element 0 % T pmbn Tz 20
Projekt 152250000 (F-19300-01) ®
+ Tifoj udgift
PSP-element 5
Kursus i Hillerad 3.158,71 o = ®
DKK Projekt 191350000 (F-19300-03)
auRENETY TUR - Mine Afregninger *~ Q
< Afegning (125) < Forplejning
Seg a O Detaljer Deltagere
nne nein
1900000461 avst
Beled. | 100,00 DK Ingen data
25082017 For 4 dage siden
Dalo for udgin | 14.08.2017 B + Tifej deltager
Srgerghrt 0,00 Kommeniar Kaffe og kage
nhox Vedhaeftede filer

Denne fejl vises hvis du er gaet ud af en afregning, uden at gemme eller handlingen er blevet
afbrudt. Hvis du har lavet en ny afregning og ikke skal buge denne, veelges "Kassér”. Hvis du skal
bruge afregningen, vaelges "Gendan” og afregningen kan burges.

/L\, Advarsel

Der findes en ikke-gemt version af afregningen "kersel”. Vil du genskabe eller kassere den?

Gendan

6.1.1 Tablet — praesentation af skaermbilleder

Tablet holdt i vandret stilling.

Afregninger

o

T
Klik p& "Flisen”

Kersel, Udleeg. Diaster

Afregningssiden vises som nedenfor.

Nu skal du anvende "Scrolle” funktionen for at se gvrige oplysninger, herunder "Kommentar fra
godkender og "Udgifter”.

12




& < B SA -yl TUR - Mine Afregninger Q
< Afregning (117) Afvises pa IPAD
Sog Q Rapport detaljer
25.08.2017 | dag
Rejsenummer: = 1900000462
iPad lodret .
1 789’00 Fra:  25.08.2017 08:00
DKK
1900000464 Overfort Til: | 25.08.2017 17:00
25.08.2017 I dag Destination: ~ Danmark
i X i Formal: = Afvises pa IPAD
iPad billeder til 1.000,00 )
vejledning DKK Omkostningsallokering: Omkostningssted 100 %
1900000463 Overfart @konomi- og planlzegningsafdeling...
25.08.2017 | dag
( Kommentarer fra Godkender)
Afvises pa IPAD 0,00
DKK
1900000462 Afvist QI TEST4. DU mangler belab
25,08 2017 I'dag sifnvdofmvdiomveotvmeotlheotglwrpg,eprglwprigwprigworglworgleolgr
25.08.2017
Afvist kommentar kommer 0,00
ikke frem DK
1900000461 Afvist Udgifter
25.08.2017 | dag
Refusion i alt 0,00 pkk
Srgerghrt 0,00 '
Indbakke
TUR Godkendelser
H o " H ”
Klik pa "Flisen
Godkendelsessiden vises som nedenfor, hvor seneste afregning kan behandles.
@vrig funktionalitet er den samme som anvendelse via PC.
Q| o=
< Rejsestyring (20) Afregning 1900000352 fra Direkter 9 Torben, 1900 til godkendelse
@ = > -
Afregning 1900000352 fra ~ Direktsr 9 Torben, 1900 BRI
Direktor 9 Torben, 1900 til Y SIS Uy S I S,
Afregning 1900000361 fra
Direktesr 9 Torben, 1900 til
Afregning 1900000350 fra T‘:Uﬁ‘;uﬁv,\“
Direktor 9 Torben, 1900 til 11.07 2017
Afregning 1900000360 fra Udgifter (2)
Direktor 9 Torben, 1900 til
Afregning 1900000340 fra sove orEonr e
Jensen, Karen 2 til Omkostningsallokering (1)
Werkdiow System Beskrivelse Typer Andel
~ 0192250000 Omikostningasted 100,00 %6 1

Godkend  Afvis  Rese

Ty

srver opnave  Videresond

Udisment

13




Tablet holdt i lodret stilling.

TUR

Afregninger

7

o Korsel, Udleeg, Diseter

Klik pa "Flisen”

Afregningssiden vises som nedenfor, hvor seneste afregning vises.

-
Klik pa eller "swipe” ﬂg mod hgijre i venstre side af skaermen, for at fa vist listen med alle
afregninger og for at fa mulighed oprettelse af en ny afregning.

8 < g7 TUR - Mine Afregninger Q

@ Kursus i Hillerad

Rapport detaljer

Rejsenummer: 1900000469
Fra: 01.08.2017 08:00
Tii:  04.08.2017 17:00
Destination:  Danmark
Formal:  Kursus i Hillered
Godigerelse: Disster
Omkostningsallokering Omkostningssted 100 %

@konomi- og planlzegningsafdelingen (.

Udgifter
Refusion i alt 1.514,95 oxx
Diseter 1.097,25 ek
Ce

01.08.2017 - 04.08.2017

E“-\? Karsel 158,85 Drk
= 01.08.2017 - 01.08.2017

'If."-\? Karsel 158,85 Drk
01.08.2017 - 01.08.2017

— Forplejning 100,00 pxk
~~ 01.08.2017 - 01.08.2017

Rediger Kop
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Nu far du vist alle afregninger og mulighed for at oprette en ny afregning.
@vrig funktionalitet er den samme som anvendelse via PC.

8 <« »-:_-';' TUR - Mine Afregninger Q
[4 Afregning (121) Kursus i Hillerad
Seg Q
s
6 maneder 12 Maneder Alle 60
17 08:00
Kursus i Hillered 1.514,95
ok 2P17 17:00
1900000469 Overfart rk
01.08.2017 - 04.08.2... | dag Biieroa
Italien og Danmark som 300,00 -
destinationer oKk  gStningssted 100 %
1900000468 Refunderet @Mi- 0g planizegningsafdelingen (...
07.08.2017 - 11.08.2... For 3 dage siden
Frankrig 300,00
DKK
1900000467 Refunderet
14.082017-18.082...  For 3 dage siden Lethiin
1.097,25 DKk
iPad vandret 123,00
DKK
1900000466 Overfort 158,85 ok
25.08.2017 For 3 dage siden
158,85 DkK
iPad vandret 345,00
DKK
1900000465 Overfort 100,00 ok
25.08.2017 For 3 dage siden
iPad lodret 1.789,00
DKK
1900000464 Overfort
25.08.2017 For 3 dage siden
iPad billeder til 000.00

Rediger

-
For at kopiere eller slette en udgift, swiper ﬂg man fra venstre mod hgjre pa belgbet.

Udgifter
Refusion i alt 389,00 pxx
F @Dvrige varekeb 100,00 oKk

~~ 28.08.2017 - 28.08.2017

| N e
Laegeerklaeringer ﬁ 2 Kopl
Kvittering ikke kontrolleret

3




Indhiskke
TUR Gadkendake:

12

Klik pa "Flisen”
Godkendelsessiden vises som nedenfor, hvor seneste afregning kan behandles.

—>
Klik pa eller "swipe” ﬂg mod hgijre i venstre side af skaermen, for at fa vist listen med alle
afregningerne der skal behandles.

s

8 < :li P, TUR - Min Indbakke Q
@ Afregning 1900000452 fra Godkender 8, Jensen til godkendelse

Godkender 8, Jensen 566,34

DKK

Danmark Begrundelse: Test Lone H

/ ~ N0 s N2
i MEONOD
M e

Rejseomk. i alt: 566,34 DKK

Total af kvitteringer betalt af virks...: 0,00 DKK
Belab, der skal refunderes; 566,34 DKK
Startdato: 24.08.2017

Slutdato: 24.08.2017

—

Udgifter (3)

Kategori Dato Belab
Mileage 24.08.2017 266,34 DKK
Kab af fedevarer 24.08.2017 150,00 DKK
Gave 24.08.2017 150,00 DKK

Omkostningsallokering (1)

Beskrivelse Type Andel

F-19300-01

o oy
Projekt 192250000 PSP-element 100,00 %

Supplerende informationer

Vis mere i PDF: 000000704152
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2 < ,...5.|-,' TUR - Min Indbakke Q
|"\5 Rejsestyring (4) fra Godkender 8, Jensen til godkendelse
Seq Q
Afregning 1900000452 fra 566133

Godkender 8, Jensen til

Workflow System Begrundelse: Test Lone H

Afregning 1900000338 fra Holst,
Lone 1 til godkendelse
Workflow System
DKK
K
Afregning 1900000269 fra Holst, PKK

. "7
Lone 1 til godkendelse b7
Workflow System
Afregning 1900000207 fra Jensen,
Godkender 4 til godkendelse
Workflow System
Dato Beleb
24.08.2017 266,34 DKK
24.08.2017 150,00 DKK
24.08.2017 150,00 DKK
Type Andel
PSP-element 100,00 %
f04152

Nu far du vist alle afregninger der ligger til godkendelse, hvor du kan klikke pa den du vil behandle.
@vrig funktionalitet er den samme som anvend via PC.
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6.1.2 Smartphone — praesentation af skeermbilleder

Klik pa "Flisen” afregninger.
Samme visning om smartphone holdes i lodret eller vandret stilling.

Afregningssiden vises som nedenfor, hvor seneste afregning vises.

< Afregning (124
Sag (&}
& maneder 12 Maneder Adle
Mode i leegeforeningen 0,00
Holstebro Do
DK Aben
06.07.2017 -07.07.2017 06.07.2017
dbgdfghrfh 435,42
DKK
D Owerfort
16.06.2017 17.06. 2017 16.06.2017
kommentarer og deltagere 200,00
DK
DK Owerfart
06.06.2017 06.06.2017

Klik pa den enkelte afregning for at se detaljer.

Nu skal du anvende ”Scrolle” funktionen for at se @vrige oplysninger, herunder "Kommentar fra
godkender og "Udgifter”.

Klik pa < hvis du vil retur til afregningsoversigten.

l < l PMade T IsEgeToreningen Horstenro

Rapport detaljer
Rejisenummenr:
1900000347
Fra
06.07.2017 O8:00

Til:
O7.07.2017 1700

Destination:
Danmark

Formal:

Maode | lsageforeningen Holstebro

Godtgarelse:

Disster

@vrig funktionalitet er den samme som anvendelse via PC.
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Sodkendsr

Indbakke
TR CSodkendelser

— =23

Klik pa "Flisen”
Listen med ventende godkendelser vises som nedenfor.
Klik pa den enkelte afregning der gnskes behandlet.

< Rejsestyring (17)
Sog =
Afregning 1900000303 fra Jensen,

Karen 2 til godkendelse

workflow System

Afregning 1900000285 fra Jensen,
Karen 2 til godkendelse

Workflow System

Afregning 1900000283 fra Jette 10,
Som Torben til godkendelse

Workflow System

Afregning 1900000258 fra
Godkender 8, Jensen til godkendelse

TL h =1

Du kan nu behandle den enkelte afregning.

Nu skal du anvende ”Scrolle” funktionen for at se gvrige oplysninger, herunder "Kommentar” fra
godkender og "Udgifter”.

Klik pa < hvis du vil retur til afregningsoversigten.

< Afregning 1900000350 fra Direkter 9 To...

Direkter 9 Torben, 1900 120,02

DKK

Danmark
Begrundelse: Afdelingsmeade i Finans og SAP

N o
{ | { |
@ = =
Rejseomk. i alt:
120,02 DKK

Total af kvitteringer betalt af virksomhed:
0,00 DKK

Beleb, der skal refunderes:

120,02 DKK

Startdato:

11.07.2017

Slutdato:
11.07.2017

Godkend Afvis ||

ooo
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Klik pa = hvor du nu far vist de gvrige valgmuligheder, "Reserver opgave”, "Videresend” og
"Udsaet”.

< Afregning 1900000350 fra Direkter @ To...

Direktar 9 Torben, 1900 120,02
DKK

Danmark
Begrundelse: Afdelingsmade i Finans og SAP

SN P
o (B2 (&)

Rejseombk. i alt
120,02 DKK

Total af kvitteringer betalt af virksomhed:
0,00 DKK

Belpb, der skal refunderes
120,02 DKK

Startdato:
11.07.2017

Slutdato:
11.07.2017

Godkend

Videresend

Udssaet

Afbryd

@vrig funktionalitet er den samme som anvendelse via PC
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6.1.3 Vedheeftning af foto dokumentation via smartphone og tablet

Du kan med et foto af din bon eller regning meget enkelt vedheaefte den som dokumentation for den
afholdte udgift.

Nedenfor vises et par eksempler, hvilke kan veere forskellige afhaengig af smartphones/tablet.
Log ind p& appen og udfyld felter for en afregning som tidligere beskrevet.

Vedhaeft billede direkte pa afregningen.
Vedhaeft dokumentation for udgiften, klik pa +.

< P-billet I\

PRSP e N -ea

Kommentar:

Ingen data

+ Tilfaj deltager

vedhaeaftede filer

-

Ingen data

Rediger udgiftsart Kopi Slet

Q

Klik pa "Kamera”/’Photo”

Veelg en handling
N Vedhzftede filer
1|
[.] Ll ! Take Photo orVid m Ved brug
Kamera Videokamera Diktafon + aKé Fhoto or Viaeo af tablet
J
Ved brug af Photo Liba r
smartphone : i ]
Dokumenter
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Tag billede og klik "OK”.

Prov igen

Her har du klikket "Ok” og billede er vedhaeftet afregningen.

Vedha=ftede filer

4

jpeg_20170627_194651_-905039441.jpg

26.07.2017 . TESTH
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Vedheeft billede fra galleriet til afregningen.

Vedhaeft dokumentation for udgiften, klik pa +.

< P-billet N

PEAS P e s

Kommentar:

Deltagere

Ingen data

+ Tilfaj deltager

vVedhaeftede filer

——

Ingen data

Rediger udgiftsart Kopi Slet

Klik pa "Dokumenter”/”Bibliotek”

Veelg en handling Vedhesftede fler

e °2 &

Kamera Videokamera Diktafon

. Take Photo orVideo 0]

[ Photo Library @ ]

Ved brug af
smartphone
Ved brug af
Dokumenter tablet
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Klik pa "Billeder’/”Galleri”/”Album”

s Abn fra

® Seneste

Drev
jegaO0302@gmail.com

[a=| Billeder
Video

Lyd

@ Downloads Ved brug af

Bl calleri smartphone

! ::! Lydvaelger

“#& Fotos

G Drev

g Dropbox

Klik pa "Billede”

Photos

Moments

All Photos
36

Screenshots
20

Ved brug af
My Albums ] tablet

Cancel
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Her har du vedheeftet billede til afregningen.

Vedhasftede filer

-+

jpeg_20170627_194651_-905039441.jpg
26 .07 2017 . TEST9 ®

6.2 Dieeter og procentgodtggrelse

-+ Fratilgzngelig rejse

Opret en ny afregning ved at klikke pa +
Angiv formal som afregningen.

Her har du valgt rejse/konference.

% Angiv formal for afregning

509 Q

Uddannelse / kursus

CRej se / konferenc e)

Reprazsentation

Mader

@vrige formal

Udfyld relevante oplysninger og vedheeft dokumentation for afregningen (Konferenceprogram
m.m.). Afregningen skal gemmens inden vedheeftning kan gennemfares.
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L}< Detaljer

Rapport detaljer Udgifter

*Fra: | 07.08.2017 08:00 ) -
( Refusion i alt < Beregn belab

Til: | 10.08.2017 17:00 1)

C* Destination:  Danmark ) > Ingen data

-+ Tilfej endnu en destination + Tilfaj udgift

( *Fomal. | Konference i Arhus )

Godtgereise: | Diater 5

Ombostningsaliokering:  OMKostningssted

Vedhzeftede filer
+

@konomi- og planizgningsafdelingen (191350000)

+ Tilfej omkostningsallokering

Ingen data

Nu skal du veelge godtggrelsestype, som angiver om udbetalingen er en procentgodtgarelse eller

dieet. Feltet er forud udfyldt med diseter.

Godigarelse: | Diaeter

| segebilledet er nedenstaende muligheder

"Privat” er hvis du i afregningsperioden afholder udgifter der ikke er relevante for regionen.

£ Godtgerelse

Seg Q
i Dizter \

Procentgodtgarelse

Privat

Her har du valgt dieeter.

(GUUIQEFE[SE: " Dizster )

Veelg de relevante udgifter du har haft pa rejsen ved at klikke pa "Tilfgj udgift”

b Udgifter

Refusion i alt .-
Udgifter i alt -,-— DKK

+ Tilfaj udgift

Ingen data
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Her har du valgt dieeter og billeje

% Tilfoj udgift

Seg Q

Valgte elementer: 2

7] Dizeter ) _ +
\_

Nattillzeg

Karsel

2 _
7| Bileje ) +
A

Broafgift

Deltagergebyr/afgift

Forplejning

Konferencemateriale

Overnatning / hotel

P-billet

Taxa Indland

Taxa Udland

Tog/busifargefly

OK ) Afbryd
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Her vises de valgte udgifter.
Dobbeltklik pa linjen for dieeter.

~» Udgifter

Refusion i alt > Beregn belab

E-n. Digeter -,— DKK ®
€ (7.08.2017 - 10.08.2017 1.410,75 prx
=, Billeje 0,00 pxx @

e Kvittering ikke kontrolleret

+ Tilfej udgift

Nu skal du aktivt fravaelge de maltider der er indeholdt i opholdet, ved at klikke pa det enkelte
maltid.

1: Ved blat ikon har du selv afholdt udgiften.

2: Ved hvidt ikon er forplejningen med i opholdet.

3: Der er mulighed for at rette tidspunktet for maltidet, hvis det er relevant.

Nar du har foretaget registreringerne, kan du klikke pa "Beregn belgb” hvorefter du far vist det
vejledende belgb for refusion.

Ga tilbage til forrige side.

O

Refunderede disster og fradrag

Refusion for maltider i alt: = 909,15 DKK

Refusion for overnatninger i alt: | 0,00 DKK

Grava&lg ved at klikke pé det relevante ilcon)

Morgen Frokost Aften

07.08.2017
[T
1
0600 D
08.082017
[Tl
1
1200 9
09.08.2017
[T
1
1200 O
10.08.2017

—_—
— =
a

1200 29 1800 29
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Der er nu udregnet belgb for diseterne.
Dobbeltklik pa linjen for "Billeje”.

Udgifter
N
Refusion i alt 909,15 pkk
Disster 909,15 prk ®

€
07.08.2017 - 10.08.2017

= Blll_leJe. _ 0,00 pkx ® J

Udfyld feltet med belgb. Der er mulighed for at veelge anden valuta end dansk. Der er mulighed for
at veelge en dato, inden for rejsens periode.

Feltet kommentarer udfyldes hvis du vil sende en besked til godkender.
Tilfgj deltager, hvor det er kreevet i henhold til regionens omkostningsdisponeringsregler.
Dokumentation skal altid vedhaeftes for den geeldende udgift, dog ikke ved dieeter.

Ga tilbage til forrige side.

©
Detaljer ( Deltagere R
( Belob. 500,00 KK v ) Ingen data
I ( Dato for uggin. | 07.08.2017 3) + Tire) cenager
Komment \, J
<ommentar
¢ )
Vedhzeftede filer
+
biler jpg
30.08.2017 . TEST2
A J

Nar alle udgiftslinjer er udfyldt, gar du tilbage til den forrige side, og her star refusionsbelgbet i alt.

Refusion i alt 1.709,15 okk

Du kan lgbende tilfgje flere udgiftslinjer ved at klikke pa "Tilfgj udgift”.

Du kan slette en linje ved at klikke pa krydset. ®
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Udgifter

Iﬁﬁfusion ialt 1.709,15 pkk

. Disster 909 15 ok
€ 07.08.2017 - 10.08.2017

= Billeje 800,00 ok
~~ 07.08.2017 - 07.08.2017

Du kan nu veelge at klikke pa "Gem” hvis du senere vil tilfgje yderligere til registreringen inden den
sendes til godkendelse. Hvis du i stedet klikker pa "Send”, sendes din afregning til den /de
personer der kan godkende pa det omkostningssted/PSP-nr. der er anfart pa registreringen.

8 Detaljer
Rapport detaljer Udgifter
*Fra: | 07.08.2017 08:00 e Refusion i alt 1.700,15 oki
Til: | 10.08.2017 17:00 @
*Destination:  Danmark M I}Ja?:ej'm R 909,15 orx ®

+ Tifaj endnu en destination

#Fomal | Konference | Ahus [y Billeie 800,00 o ®
% 07.08.2017 - 07.06.2017

oy

rese: | Dister
;  On + Tilloj udgift

@konomi- og planiegningsaidelingen (131350000)

+ Tile] omkesiningsaliokering

Vedhasftede filer

o

Ingen data

Nar du har klikket "Send” kommer du til dette billede hvor du skal saette flueben i feltet for
erkleering.
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Klik pa "Bekreeft” og afregningen sendes til godkendelse.

% Afregning

Konference i Arhus

Danmark

7. august 2017 - 10. august 2017

Refusion i alt 1.709,15 ok

Udgifter i alt 1.709,15 pkk
O,Jeg erklzrer hermed at de angivne oplysninger:
er i overensstemmelse med Region

Hovedstadens omkostningsdisponeringsregler.

Bekreft ) Afbryd

Status pa afregningen vil nu std som overfart.

< Afregning (128)

Seg Q o

6 maneder 12 Maneder Alle >
[y
Konference i Arhus  1.709,15
DKK

07.08.2017 - 10.08.2017
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6.3 Udleeg

-+ Fratilg=ngelig rejse

Opret en ny afregning ved at klikke p& +

Angiv formal som afregningen.

Her har du valgt Repraesentation

% Angiv formal for afregning
| Q
Uddannelse / kursus
Rejse [ konference
(Repraesentation)
Mader
@vrige formal
Udfyld relevante oplysninger.
< Detaljer
Rapport detaljer Udgifter
Refusion i alt
Jrra  08:00 D Udgifter i alt
Til. | 17:00 D
*Destination.  Danmark >
-+ Tilfej udgift

*Formal: | Indtast formél

—
o kering: | PSP-element

. Maleri (F-22123-01-01)

+ Tilfgj omkostningsaliokering

Vedhzeftede filer

+

Ingen data

Ingen data

0,00
0,00 okk
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Veelg de relevante udgifter der knytter sig til repraesentationen ved at klikke pa "Tilfgj udgift”

Udgifter

Refusion i alt 0,00
Udgifter i alt 0,00 pkx

Ingen data

-+ Tilfaj udgift

Her har du valgt gave og keb af fgdevarer

Tilfej udgift

509 Q

Valgte elementer: 2

Kersel
V| Gave — +
Kab af fadevarer — +
Restaurant/Café

Her vises de valgte udgifter.

oK Afbryd

Tryk ok

Dobbeltklik pa linjen for "Keb af fgdevarer”.
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Refusion i alt < Beregn belab
Udgifter i alt -~ DKK

= Gave 0,00 pkk
~~ Kvittering ikke kontrolleret

= Keb af fadevarer 0,00 pkx
o~ Kyittering Jkke kKonfrolleret

Udfyld feltet med belgb.

Feltet kommentarer udfyldes hvis du vil sende en besked til godkender.

< Keb af fodevarer
Detaljer Deltagere
Belgb- | 100.00 DKK ~
Dato for udgift: | 22.08.2017 + Tilfej deltager
[ Kommentar: | Evt en kommentar til godkender ]
Vedhzaeftede filer

+

—+ Tilfej deitager |

Tilfgj deltager

Ingen data

Ingen data

Deltagere skal angives hvor det er kreevet i henhold til regionens omkostningsdisponeringsregler.
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Angiv de personer du har kgbt frokost til (her din kollega "Test10” og dig selv "Trolde Pus”)

Tilfej eksterne deltagere

*Fornavn:

Test

*Eftemnavn

10

Firma:

[ Tilfgj og ny

=)

i~E Pus, Trolde

[ Olsen, Ole ]

And, Anders
Statoil

Rasmussen, Lone

Guf, Faette

OK  Fortryd

Nu listes de deltagere du har angivet og huskes fremadrettet i TUR.

Tilfg] eksterne deltagere

*Farnavn:
* .
Eftermavn:

Firma:

[25! Tilfaj og ny
10, Test
Pus, Trolde

Dokumentation skal altid vedhaeftes for den geeldende udgift.

(Se ogsa afsnit omkring vedhaeftning af dokumentation via smartphones og tablet)

Vedhaeft dokumentation for udgiften, klik pa +.
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Vedhzaeftede filer

Ingen data

+
Veelg den aktuelle fil. Hver fil ma max veere pa 10 MB.
| SAP Kompetence!
‘ I  TestTUR
- e / _ Adobe Acrobat Document
.. Biblioteker 51,2 KB

Her er filen vedheaeftet
Vedheaseftede filer

E : test tur_pdf
11.07.2017 . TEST9

Ga tilbage til forrige side.
Dobbeltklik pa linjen for "Gave”.

Refusion i alt

Tips og Tricks
p Genvej
& 167KB

2 Beregn belgb

— (Gave

~an Kvittering ikke kontrolleret

0,00 okk @

= Keb af fadevarer
~  Kvittering ikke kontrolleret

+ Tilfj udgift

100,00 bk ®
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Udfyld obligatoriske felter.
Udfyld i kommentarfeltet hvem der har modtaget gaven.

Vedhaeft dokumentation for udgiften, klik pa +.

< Gave v

Detaljer ﬂ)enagere \

I Beleb: = 500,00 IDKK ~ Ingen data

Dato for udgift: | 22.08.2017 + Tilfej deltager

[ Kommentar: | Gave til Andersine ]
Vedheeftede filer

+

berlinkort i farver pdf

\ C}. 22.08.2017 - TEST20 )

<
Ga tilbage igen med

Nar alle udgifter er udfyldt klikker du pa beregn refusion og total belgb vises.

Refusion i alt 2% Beregn belgb

Du kan Igbende tilfgje flere udgiftslinjer ved at klikke pa "Tilfgj udgift”.
®

Du kan slette en linje ved at klikke pa det bla kryds

Udgifter

Refusion i alt £ Beregn belab

= Gave 500,00 pkk ®
-~ Kvittering ikke kontrolleret

pr—
|_—| Keb af fadevarer 100,00 oKk ®
~~~ 22 .08.2017 - 22.08.2017

+ Tilfgj udgift

Klik pa "Gem” hvis du senere Vvil tilfgje yderligere til registreringen inden den sendes til
godkendelse.

Ellers klik pa "Send”
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< Detaljer

Rapport detaljer Udgifter
*Dato:
— Refusion i alt 3 Beregn beleb
22.08.2017 ]
*Fra — Gave 500,00 Dkk ®
08:00 D ~ Kvittering ikke kontrolleret
il = Keb af fodevarer 100,00 oKk ®
17:00 ) ~~~ 22082017 -22.08.2017
*Destination: + Tilfej udgift
Danmark
*Formal

Repraesentation

Omkostningsallokering:
PSP-element

Maleri (F-22123-01-01)

-+ Tilfe] omkostningsallokering

Vedhzeeftede filer

+

Ingen data

—
Gem| Send Abiyd [

Nar du har klikket “Send” kommer du til dette billede hvor du skal saette flueben i feltet for
erkleering.

Klik pa "Bekreeft” og afregningen sendes til godkendelse.

Afregning
Repreesentation

Danmark

22 august 2017 - 22. august 2017

Refusioni alt 600,00 ok
Udgifter i alt 600,00 pkk
o

JRag erkizrer hermed at de angivne oplysninger
i overensstemmelse  med  Region
Hovedstadens omkostningsdisponeringsregler.

Bekreft  Afbryd

Status pa afregningen vil nu std som overfgrt.

Reprassentation 600,00

DEK
§ 2200000166 Overfort
1 22082017 I dag
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6.4 Kagrsel

-+ Fratilg=ngelig rejse

Opret en ny afregning ved at klikke p& +
Angiv formal som afregningen.
Her har du valgt mader.

Angiv formal for afregning

SBg T Q

Uddannelse / kursus

Rejse [ konference

Reprazsentation

@vrige formal

Udfyld relevante oplysninger.

i Rapport detaljer

Udgifter
*Dato_ 30.08.2017 Refusion i alt
#Fra: | 08:00 o Udgifter i alt
i 17:00 o
£ Ingen data
(*Destmation Danmark > )
+ Tilfoj udgift
+ Titfej endnu en destination
C *Formal: | Indtast formal )

0

o

Gkonomi- og planizgningsafdelingen (191350000)

+ Titfej omkostningsaliokering

Vedheeftede filer

+

Ingen data

Veelg de relevante udgifter der knytter sig til madet ved at klikke pa "Tilfgj udgift”
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+  Udgifter

Refusion i alt
Udgifter i alt

Her har du valgt karsel.

%

Tilfej udgift

Ingen data

Seg

Valgte elementer: 1

W

Karsel

Billeje

Broafgift

Forplejning

Kab af fedevarer

P-billet

Restaurant/Café

Taxa Indland

Taxa Udland

Tog/bus/faerge/fy
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Nar man har valgt en udgift, er der samtidig mulighed for at angive hvormange gange udgiften skal
forekomme, ved at klikke pa pluset. Tyspisk har man to karsler (en til og en fra)

7]  Karsel (2x)

Klik pa minus, hvis du er kommet til at klikke for mange gange pa pluset.

Datofeltet er automatisk udfyldt med d.d.
Udfyld feltet "Fra” (Her er indsat hjemadressen).
Udfyld feltet "Til” (Her er angivet Kongens Vaenge i Hillerad).

Klik pa "KM” beregn og Total distance pa 32 km vises. Der kan for den enkelte karsel max
registreres 999 km.

Idet du har kert hjemmefra skal angives den afstand der er mellem hjem og tjenestested (15 km.)

Klik derefter pa "KM” "Beregn” hvor total distance fratrukket de 15 km mellem hjem og arbejdssted
vises (her 32 km).

Hvis du er omfattet af 60 dages reglen og har kgrt hjemmefra skal du markere "Start/slut hjem”
med "NEJ”, idet du her far kgrselsgodtggrelse hjiemmefra.

Google Maps udregner den hurtigste rute, hvis der kgres en anden vej end anvist kan KM feltet
overskrives med aktuelt KM-antal.

< Kersel

Afregning detaljer Koretoj

Refusion i alt: | -~ DKK < Beregn belsb Type: | Personbil eller motorcykel &

> Start ] [@ Stop Sals:  L-afregning ifig. KM sats

( Dato: | 30.08.2017
( Fra:  Soborg hovedgade 21 Vis/iRet

<« BytFrail

( Til- | Kongens Vzenge 2, 3400 ) Vis/Ret

Registreringsnummer: | BN12398

KM | Beregn )vws Rute

Du kan a&ndre "Type” hvis det er andet en karsel i personbil eller motorcykel.

| "Sats” vises hvilken sats du er sat op til. Hvis satsen ikke stemmer overens med det forventede,
kontakt TUR-support, inden du laver en afregningen.

Lav sats fra 0 km til karte 2.500 km. Hgj sats fra 2.501 km og igen lav sats

Sats: L-afregning iflg. KM sats efter 20,000 k.

Sats: H-afregning iflg. KM sats Hgj sats fra 0 km til kgrte 20.000 km og fra 20.001 km til lav sats.

| feltet "Registreringsnummer” indtaster du dit registreringsnummer 1. gang.
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Type: | Personbil eller motorcykel D'jj

Sats: | L-afregning iflg. KM sats

( Registreringsnummer: | BN12398

TUR vil fremover huske de indtastede veerdier for afstand mellem hjem/tjenestested samt
registreringsnummer og skal kun eendres hvis du skifter karetg;j.

Ga tilbage til forrige side.

Nar alle udgifter er udfyldt klikker du pa beregn refusion og total belgb vises.

Refusionialt: | -— DKK 73 Beregn belab

Du kan lgbende tilfgje flere udgiftslinjer ved at klikke pa "Tilfgj udgift”.

Du kan slette en linje ved at klikke pa krydset.

[dgifter
Refusion i alt > Beregn belsb
E"-ﬁ Karsel -— DKK ®
30.08.2017 - 30.08.2017 112,96 DKK
+ Tilfej udgift

Du kan nu veelge at klikke pa "Gem” hvis du senere vil tilfgje yderligere til registreringen inden den
sendes til godkendelse. Hvis du i stedet klikker pa "Send”, sendes din afregning til den /de
personer der kan godkende pa det omkostningssted/PSP-nr. der er anfgrt pa registreringen.
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<

Detaljer
& " .
Rapport detaljer Udgifter
*Dato: | 30.08.2017 ~
Refusion i alt % Beregn belob
*Fra: | 08:00 oD
Til: | 17:00 o E"\i Korsel -~ DKK ®
*Destinaton:  Danmark N 30.08.2017 - 30.08.2017 112,96 Dric
+ Tilfoj endnu en destination ~+ Tifej udgif

*Formal: | Mader - korse|

Omkostningsaliokering: ~ OmKostningssted

@konomi- og planizgningsafdelingen (191350000)

<+ Tilfaj omkostningsallokering

Vedhaeftede filer

+

Ingen data

L e =

Nar du har klikket "Send” kommer du til dette billede hvor du skal saette flueben i feltet for
erkleering.

Klik pa "Bekreeft” og afregningen sendes til godkendelse.

h Afregning

Mader - karsel

Danmark

30. august 2017 - 30. august 2017

Refusion i alt 112,96 okk

Udgifter i alt 112,96 pkk
(_),Jeg erklaerer hermed at de angwne oplvsmnger
[ overensstemmelse Region

Hwedstadens nmkostn|ng5dlsponerlng5regler.

Bekraeft | Afbryd
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Status pa afregningen vil nu std som overfart.

< Afregning (127)

Sog Q o

6 maneder 12 Maneder Alle >

W
Mader - kersel 112,96
DKK

1900000475

30.08.2017 | dag

6.5 Returkgrsel

Denne funktionalitet kan anvendes hvis du samme dag har returkgrsel fra samme adresser.
Stil dig pa afregningen og klik pa "Rediger”

~SAP4 - Mine ninger
a < @ g TUR - Mine Af ~ Q
[ {b‘ Afregning (127) Moder - kersel
S 2] Rapport detalier Udgifter
~
6 ménede; ' > ion i
Emaneder 12 Maneder  Alle O Rejsenummer. | 1900000475 Refusion i alt 112,96 pxx
Fra: | 30.08.2017 08:00
Mader - korsel DKK
Ti: | 30082017 17:00 ) Korsel 112,96 DKk
30.08.2017 - 30.06.2017
Destnation:  Danmark
ST Formal: | Mader - kersel
Omkostningsallokering: ~ OMKostningssted 100 %
iPad slet og kopi 100,00 @konomi- g planizgningsafdelingen (19.
funktion R
1900000474 Aben
29.08.2017 gér
Thrtjfify 0.00
DKX.
1900000473 Alvist
29.08 2017 9ér
KB: afuis test 1 0,00
DKKX
1900000472 Afvist
29.08.2017 gér

Lodret ipad godkender 100,00
DKX.

1900000471 Overfert

28.08.2017 For 2 dage siden

Lodret iPad 0000

Nu kan du veelge om du vil se afregningen i fuld skeerm eller detaljeret oversigt.
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Fuld ska=rm

Detaljeret oversigt

Her er valgt "Detaljeret oversigt”

Klik pa kopier tegnet pa kerselsafregningen.

a8 < a6 T

& Alfregning (127)

Seq

12 Mdneder  Alle

Moder - korsel 112,96
DKK

Overfort

30.08.2017 1dag
iPad slet og kopi 100,00
funktion 0K
1900000474 Aven
29.08.2017 1 gér
Thrijfify 0,00
DKK

1900000473 Afvist
29.08.2017 1gar

Rapport detaljer

Vedheeftede filer

o+

Rejsenummer: = 1900000475

TUR - Mine Afregninger

*pato: | 20082017

*Fra. | 08:00
Ti | 17:00
*Destination:  Danmark

<+ Tilte] endnu en destination
*Formdl: | Meder - korsel

saliokening Omkostningssted

Gkonomi- og planizgningsafdelingen (19.

+ Tittej omkastningsaliokering

Ingen data

Dobbeltklik pa den nye linje for kersel.

Udgifter

Refusion i alt

E’-j Karsel

30.08.2017 - 30.08.2017

Meder - kersel

Udgifter

Refusion i ait

E’ ) Korsel

32017 - 30.08.2017

+ Titfoj udgif

225,92 okx

112,96 Dkk

112,96 oix

H296,-@®

E’-& Korsel

30.08.2017 - 30.08.2017

+ Tilfgj udgitt

112,96 DKk

2 ®

Her ser du din tidligere "korsel”.
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Afregning detaljer

Refusion i alt: | 112,96 DKK

[ > Stant ] [ [0] Stop

Daio- | 30.08.2017
Fra:_ Sgborg hovedgade 21

<+  BytFrami

I Til. | Kongens Vaenge 2, 3400

Land: | Danmark

Total distance: | 32 KM Beregn Vis Rute
60 dages regel: NEJ
Startislut hjem: NEJ

Afstand hjem/tjenestested: 10

Kommentar:

Koretaj
Type:
Sats®
Registreringsnummer:
Vis/Ret
Vis/Ret
&

Personbil eller motorcykel P
L-afregning ifig. KM sats
BN12398

Klik pa "Byt fra/til” hvor adresserne nu bytter om mens gvrige oplysninger er bibeholdt.

Afregning detaljer

Refusion ialt: = 112,96 DKK

[[> Start ] [@ Stop ]
Dato: | 30.08.2017
( Fra: | Kongens Vange 2, 3400 ) Vis/Ret
[+ BytFrami |
( Til: | Seborg hovedgade 21 ) Vis/Ret
Land: ' Danmark =

Total distance: | 32

60 dages regel: NEJ

Start/slut hjem: NEJ
Afstand hjem/tjenestested: = 10

Kommentar:

Ga tilbage til forrige side.

KM | Beregn Vis Rute

Du kan nu se den totale refusion for begge karsler.

Koretoj

Registrerir
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Udgifter

Refusioni alt 225,92 pkk

=, Karsel 112,96 DKk
D"} 30.08./017 - 30.08.2017 2 ®

Karsel 112 96 DKk
. - E
D"} 30.08.2017 - 30.08.2017 2 ®

+ Tilfej udgift

Klik pa "Gem” hvis du senere vil tilfgje yderligere til registreringen inden den sendes til
godkendelse.

Ellers klik pa "Send”

Meder - kersel

N Rapport detaljer Udgifter
Rejsenummer: 1900000475 Refusion i alt 225,92 ok
*Dato: | 30.08.2017 =
Kersel 112,96 oxi
*Fra- | 08:00 oD i .
=2 B 30.08.2017 - 30.08.2017 & ®
i A7:00 D
Korsel 112,96 DKk
*Destination:  Danmark > = 5
D"} 30.08.2017 - 30.08.2017 = ®
+ Tilfsj endnu en destination
*Formal: | Moder - kersel =+ Tilfej udgift

Omkostningsaliokering: ~ OMkostningssted

@konomi- og planlaegningsafdelingen (19.

=+ Tilfej omkestningsaliokering

Vedheeftede filer

+

Ingen data

B&M| send JAbryd Kopi Skt [2

Nar du har klikket "Send” kommer du til dette billede hvor du skal saette flueben i feltet for
erkleering.

Klik pa "Bekreeft” og afregningen sendes til godkendelse.
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% Afregning

Mgader - karsel

Danmark

30. august 2017 - 30. august 2017

Refusion i alt 225,92 ok
Udgifter i alt 225,92 pkk

(_)Jeg erh:laerer hermed at de angivne oplysninger;

overensstemmelse  med — Region
Hwedstadens omkostningsdisponeringsregler.

Bekraeft ) Afbryd

Status pa afregningen vil nu std som overfart.

LR R [oF ) LAPL LW T PV il tal| LW r

W

Mader - kersel 225,92
DKK
30.08.2017 | dag

6.6 Karsel med smartphone (straks registrering)

Se tidligere afsnit for "Kagrsel”, for udfyldelse af generelle felter.
Dobbeltklik pa linjen for "Karsel”.




< Detaljer

Rapport detaljer Udgifter
*Dato: | 11.07.2017 . . G Beregn belob
Refusion i alt
“Fra: | 08:00 <} Udgifter i alt -,—- DKK
Ti: | 17:00 D =, Karsel -
z = X
Bl 11.07.2017 - 11.07.2017 0,00 C
*Destination:  Danmark
+ Tilfoj udgift

+ Tilfe] endnu en destination

*Formal: | Korsel via telefon

Omkostningssted
Omkostningsallokering

Medicinsk Heematologisk Afdeling L (19.
—+ Tilfej omkostningsallokering
Vedheeftede filer

+

Ingen data

Inden du starter karslen skal du sikre at din smartphone har adgang til din lokalitet/placering og at
mobilnetveerk/GPS er aktiveret.

Klik pa "Start” og nar du er naet malet klikker du pa "Stop”
Herefter udfyldes felterne "Fra” og "Til” automatisk og km udregnes automatisk.

Afregning detaljer Koretgj

Refusion i alt: 0,00 Type Personbil eller motoreykel

D Start @ Stop Sats:  H-afregning iflg. KM sats.

Registreringsnummer: AB12345

Dato: | 11.07.2017
Fra Vis/Ret

¥ BytFraTi

il Vis/Ret
Land:  Danmark !
Total distance 0 KM Beregn Vis Rute
60 dages regel NEJ
Start/slut hjem NEJ

Afstand hjem/tjenestested {5

Du kan veelge at sende afregningen til godkendelse, eller blot gemme den for endelig udfyldelse
senere, hvilket kan ske bade fra smartphone, tablet eller pc.
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7. Godkendelse af afregninger

Du modtager en advisering pr. mail om at der ligger en afregning til godkendelse:

Godkend dine opgaver i TUR:
Smartphone/tablet:
Log pa SAP Fiori Client app’en péa dine smartphone/tablet

PC:

Log pa SAP Fiori

Kontakt din systemadministrator hvis der opstar problemer, nar du logger pa systemet.

Klik pa "Flisen” Indbakke med antallet af ubehandlede afregninger der ligger til godkendelse ses.

Indbakke
TUR Godkendelser

1: Her listes afregningerne til godkendelse. Du kan altid se hvem afregningen vedrarer.
2: Her ses totalbelgbet for refusionen.

3: Klik pa "Clipsen” for at se dokumentation for refusionen. Her er der 2 vedhaeftninger.
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https://sapfiori.regionh.dk/

Rejsestyring (4)
Sog Q

710

P
Afregning 1900000452 fra
Godkender 8, Jensen il

Workflow System

Afregning 1900000338 fra Holst,
Lone 1 il godkendelse

Workflow System

Godkender 8, Jensen

Danmark

Afregning 1900000452 fra Godkender 8, Jensen til godkendelse

I
o () | (@)
N N

Afregning 1900000269 fra Holst,

Lone 1 il godkendelse

Workflow System

Afregning 1900000207 fra Jensen,
Godkencdler 4 til godkendelse

Workflow System

A v

Udgifter (3)
Kategori
Mileage
Keb af fodevarer

Gave

Omkostningsallokering (1)

Beskrivelse

F-19300-01
Projekt 192250000

Supplerende informationer

t Rejseomk. i alt: 566,34 DKK ) 2
Total af kvitteringer 5

Belsb, der skal refunderes: 566,34 DKK

Startdato: 24.08.2017
Slutdato: 24.08.2017

Dato
24062017
24.08.2017

24.08.2017

Type

PSP-element

Godkend  Afvis

4: Her vises den afdeling eller projekt (PSP-nr.) hvor udbetaling bogferes.

~
566,34
2

Reservéropgave  Videresend

Begrundelse: Test Lone H

Beleb
266,34 DKK >
150,00 DKK >

150,00 DKK >

Andel

100,00 %

Udsaet [

5: | denne pdf-fil ses yderligere oplysninger om refusionen, sdsom formal, deltagere

og kommentarer.

6: Godkend = Godkendelse af en afregning.

Afvis = Afvisning af en afregning.

Reserver opgave = Den kan kun ses af dig.

Videresend = Videresendelse kan ske til anden bruger med anvisningsrettighed.

Udsaet = Udsaet opgaven til visning og godkendelse en anden dag.

#- Denne knap anvendes pt. ikke.
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Rejseomk. i alt: 566,34 DKK

Total af kvitteringer betalt af virksomhed: 0,00 DKK
Belab, der skal refunderes: 566,34 DKK

Startdato: 24.08.2017

Slutdato: 24.08.2017

[}
Udgifter (3)
Kategori Dato
Mileage 24.08.2017
Kab af fedevarer 24.08.2017
Gave 24.08.2017

Belob

266,34 DKK >

150,00 DKK >

150,00 DKK

Omkostningsallokering (1)

Beskrivelse Type

F-18300-01
Projekt 192250000

PSP-element

Andel

100,00 %

Supplerende informationer

( Vis mere | PDF: 000000704152 )

Godkend ~ Afv

Klik pa den enkelte afregning.

Lone 1 til godkendelse

% Rejsestyring (4) Afregning 1900000452 fra Godkender 8, Jensen til godkendelse
Seg a o
Afregning 1900000452 fra Godkender 8, Jensen
Godkender 8, Jensen il
Workflow System DA
(B (Y

Afregning 1900000338 fra Holst, | ) (@)

orine o & @

Workflow System
Rejseomk. i alt” 566,34 DKK
Total af kvitteringer betalt af virksomhed: 0,00 DKK
Beleb, der skal refunderes: 566,34 DKK
Afregning 1900000269 fra Holst, Startdato: 24.08.2017
Lone 1 il godkendelse Slutdato: 24.08.2017

Workflow System

Afregning 1900000207 fra Jensen, Udgifter (3)

Godkender 4 til godkendelse

Waorkflow System Kategori Dato
Mileage 24.08.2017
Kob af fedevarer 24.08.2017
Gave 24.08.2017

Omkostningsallokering (1)

Beskrivelse Type

F-18300-01
Projeki 192250000

PSP-element

Supplerende informationer

566,34

DKK

Begrundelse: Test Lone H

Beleb

266,34 DKK

150,00 DKK

150,00 DKK

Andel

100,00 %

L, ¥V = Godkend Afvis Reservéropgave Videresend Udsaet
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Nedenstaende fejl tekster kan forekomme hvis en anden behandler afregningen samtidig med dig.

@ Fejl @ Fejl

Systemfejl. For mere information, kontrollér detaljerne eller Kan ikke behandle opgave. Se detaljer for mere information
kontakt din systemadministrator.

Opgaven er allerede behandlet | baggrundden eller af
anden bruger.

Klik pa "Opdater” hvorefter afregningen forsvinder fra oversigten eller kan behandles.

Rejsestyring (4)

% Q)

Afregning 1900000452 fra

Klik pa "Clipsen” og kontroller at dokumentationen svarer til refusionen.

Alregning T¥UUULU4SZ Tra Godkender &, Jensen 1l godkendelse

N
Godkender 8, Jensen 566,3&
Danmark Begrundelse: Test Lone H
I/’ i\' |/ E\Iﬂ
NG N

( Bilag (2) R +

E P-billet pdf
24.08.2017 11:09:11 - Workflow System - 183,3 kB

E : legoland_benebillet_skolemaslk pdf
24.08.2017 11:09:10 - Workflow System - 2.4 MB
\ A
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Klik pa "PDF-filen” og kontroller at dokumentationen er i overensstemmelse med regionens
omkostningsdisponeringsregler.

Bilag (2) -

E}. P-billet.pdf
24.08.2017 11:09:11 - Workflow System - 183,3 kB

E: |ego%nd_bﬁnebilleT_skoIemaaIk.pdf
24.08.2017 11:09:10 - Workflow System - 2,4 MB

Udgifter (3)

Kategori Dato Belgb
Mileage 24 082017 266,34 DKK >
Kab af fedevarer 24.08.2017 150,00 DKK >
Gave 24.08.2017 150,00 DKK >

Omkostningsallokering (1)

Beskrivelse Type Andel

F-19300-01
Projekt 192250000

PSP-element 100,00 %

Supplerende informationer

C Wis mere | PDF:

Her vises den abne PDF-fil.
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Udgiftsafregning/rejseomkostningsinfo (Simulering)
fra Direktor 9 Torben, 1900 for rejse 1900000352 fra 11/07/2017 til 11/07/2017

Generelle data

Arsag: lReception hos Andersine l
Rejseaktivitetsart: Alle rejser

Lovmeaessig rejseart: Privat
Virksomhedsspecifik rejseart: Alle rejser

Afregningsresultater og omkostningsallokering

Art belab Belsb (DKK)

Total af bilag, der skal refunderes
Refusionsbelab
600,00 DKK wvon 600,00 DKK fordeler sig pa:

Yderligere bilagsinformationer

600,00

600,00

nr. Bilag Art Indhold
001 Kob af fedevarer Antal yderligere gsester (o]
Deltager(e) 002 Ei‘;:e]_g
Deltager(e) 003 Anders And,
o002 Gave Antal yderligere gsester [e]
Tilleegstekst til bilag Gave til Andersine
600,00 DKK von 600,00 DKK fordeler sig pa:
Firmakode: 1900 Herlev/Gentofte Hospital
Omkostningssted: 192250000 Medicin Heematologi L
Bilag
Dato nr. Udgiftsart Belob
(I'\I(l('\
11/07/17 001 Kaeb af fodevarer 100,00
11/07/17 002 Gave 500,00
Total af bilag 600,00
Refusionsbelgb: 600,00 DKK

Ovenstaende dokumentation er i overensstemmelse med reglerne.
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Denne gnskes godkendt.

Klik pa "Godkend”.

Bilag (2) +

E P-billet.pdf
24.05.2017 11:09:11 - Workflow System - 183,3 kB

E: legoland_benebillet_skolemaelk_pdf
24.08.2017 11:09:10 - Workflow System - 2.4 MB

Udgifter (3)

Kategori Dato Belab
Mileage 24.08.2017 266,34 DKK >
Kab af fedevarer 24.08.2017 150,00 DKK >
Gave 24.08.2017 150,00 DKK >

Omkostningsallokering (1)

Beskrivelse Type Andel

F-19300-01

PSP-element 100,00 %
Projekt 192250000 e

Supplerende informationer

Vis mere i PDF:

Godkend | Afvis Reservéropgave Videresend Udsaet

Hvis du gnsker det, kan du skrive en kommentar til den der har sendt afregningen.
Klik pa "Send”.
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lb Send beslutning

Du har valgt "Godkend".

Afregningen er nu godkendt og sendes til udbetaling.

Opgave behandlet

succesfuldt

Denne gnskes afvist.

Klik pa ” Afvis”

Kategori Dato Belab
Standardsats for forplejning 532,95 DKK >
Broafgift 27.06.2017 400,00 DKK >

Omkostningsallokering (1)

Beskrivelse Type Andel

0191350000
. Omkostningssted 100,00 %
@konomi- og planlia=gn

Supplerende informationer

Vis mere | PDF: 000000694624

Godkend ( Afvis ) Reservér opgave Videresend Udsaet

Du skal skrive en kommentar for at sende afregningen retur.
Klik pa "Send”.
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Send beslutning

Du har valgt "Afvis".

{Du har glemtat ..............] )

Afregningen er nu sendt retur til medarbejderen.

Opgave behandlet

succesfuldt

Denne gnskes videresendt til anden godkender.

Klik pa "Videresend”.

=N AN
o &) @)

Rejseomk. i alt: 932,95 DKK
Total af kvitteringer betalt af virksomhed: 0,00 DKK
Belob, der skal refunderes: 932,95 DKK
Starndato: 27.06.2017
Slutdato: 30.06.2017

Udgifter (2)
Kategori Dato

Standardsats for forplejning

Broafgift 27.06.2017

Omkostningsallokering (1)

Beskrivelse Type

0191350000

Omkostningssted
@ikonomi- og planlazgn g

Supplerende informationer

Vis mere | PDF: 000000694824

Godkend

Belab
532,95 DKK >

400,00 DKK >

Andel

100,00 %

Afvis Reservér opgave | Videresend ) Udsast
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Angiv i sggefeltet navnet pa den du vil videresende til.
Klik pa navnet nar det kommer frem i sggeresultatet.
Her er segt pa "Tvers Direkter 23 Jesper”

Videresend

tvaers | ® Q

Tveers Direktor 23 Jesper Y
{*_“) 0222150000

Hvis du gnsker det, kan du skrive en kommentar til den du videresender til.
Klik pa "Videresend”.

\ideresend

Videresend til Tvaers Direkter 23 Jesper?
( Dette er en afregning fra direkter | )

Afregningerne du godkender, afviser eller videresender, forsvinder nu fra oversigten.

Direktgr/Vicedirektgr afregninger:

Nar du modtager en afregning til godkendelse som vedrgrer en vicedirektar kan du hvis
direktionen har uddelegeret anvisningsretten til dig, godkende afregningen. Ellers skal afregningen
videresendes til direktaren.

Nar du modtager en afregning til godkendelse som vedrgrer en direktgr skal denne altid
videresendes til sekretariatschefen i Center for Sekretariatet.
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8.

9. Behandling af afviste afregninger

| listen vises status "Afvist” for en afregning.
| "Kommentar fra godkender” ses hvorfor afregningen er afvist.

Klik pa "Rediger” for at behandle afregningen pa ny.

R GAD TUR - Mine Afregninger Q
< Afregning (127 Thrijffy
' a
B Rapport detaljer Udgifter
KB: afvis test 1 Rejsenummer | 1900000473 Refusion i alt 0,00 oxc
1500000472 Fra' | 29.08.2017 08:00
29,08 2017 qa T 29.082017 17:00 = Korsel 0.00
b - 29.08.2017 - 29.08.2017
Destination Danmark

Lodret ipad godkender 100,00 L] T

DKK Omkostningsaliokering: ~ OmKostningssted 50 %
1900000474 @konomi- og planiegningsafdelingen (19,

3 For 2 dage side
28082017 o nae saen PSP-element o %
Projekt 152250000 (F-13300-01)

Lodret iPad 100,00

DKK
1300000470 rton Kommentarer fra Godkender
28.08.2017 For 2 dage siden

@I TEST4: test om afvis

Kursus | Hillerod 1.514,95 o1

DKK
1900000469 Overtart

01.08.2017 - 04.08 For 2 ¢

Italien og Danmark 300,00
som destinationer B

1900000468 Refunderet

07.08.2017 - 11.08. For 5 dage sider

Frankrig 300,00
DKK

1900000467 Refunderet

Klik pa linjen "Karsel”
Ret det der skal rettes
Klik pa "Send”

Rejsenummer: | 1900000473 Refusion i alt 0,00 Dk
*Dato: | 29.08.2017 =]
Karsel 0,00
*Fra- | 08:00 o) =) ] -
=2 2 29.08.2017 - 29.08.2017 2 ®
Til: | 17:00 e

*Destination:  Danmark + Tilfej udgift

Nar du har klikket "Send” kommer du til dette billede hvor du skal seette flueben i feltet for
erkleering.

Klik pa "Bekraeft” og afregningen sendes til fornyet godkendelse.

60




Afregning
Thrijfjfy

Danmark

29. august 2017 - 29. august 2017

Refusion i alt 151,79 okk
Udgifter i alt 151,79 pkk

( )Jeg erhla&rer hermed at de angivne oplysninger:

overensstemmelse med Region
Hwedstadens omkostningsdisponeringsregler.

Bekreft | Afbryd

Status pa afregningen vil nu sta som overfart.

Bilag eller Appendix

Bilag 1: Godkendelsesflow
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TUR — Transport, udlaeg og rejseadministration. Godkendelsesflow

Fase

Rejsende Anviser OK
Anvist af enten C
; i > »
1: A + B rejser $» C+E - eller E
. ; = » | Cfarikke denne.
2: C rejser > C+E Den garalene til E
C far ikke denne.
: C rejser. Skriver i Den gar kun til E.
bemaerkningat E er e C+E P Da E harvaeret med
med p3 rejse pa rejsen, skal E
videresende til G
. Y Denne gér
. A
( RS / > < 7 automatisk til G
C + E mé ikke anvise
S direktgrbilag.
. . \ = 2 | De skal
5: Direktgr rejser P> C+E P ideresendes til
sekretariatschef
Jesper Olsen
- ’ Denne gar
Hvis anviser er e
6: Direktgr rejser P samme som 5| Automatisictilc,
d ; 7| sekretariatschef
direkter
Jesper Olsen
C + E kan kun
anvise, hvis
o : anvisningsretten er
Z Vli::gfhw I C+E P uddelegeret til
! denne ellers skal
bilag videresendes
til direktor
Denne gar videre til
. Hvis anviser er den direktgr . Eller den
8. Vicedirektar 2. £ el
N i samme som P person direktionen
) vicedirketgr har tildelt
anvisningsretten.
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