Vejledning i oprettelse af udleeg via IS Indsigt app

Oprettelse af bilag for afholdt udleeg

Nar du er logget pa @S Indsigt Appen, vil du pa startsiden fa vist et menupunkt for hver af de
funktioner, som du er tildelt adganag til:

Pa startsiden veelges "$ Udleeg”.

£ Startside

S Udlag

Anvisning

Et nyt billede vises med de udleegsfunktioner, der er tilgeengelig for dig:

& < Udleg

"Private udlaeg” anvendes til oprettelse af private udlaeg.

”Afviste private udleeg” anvendes ikke

Du kan blandt andet se tidligere udlaeg, du har
oprettet.
Det er ikke ngdvendigt at angive en primeer afdeling, da
denne hentes fra sit brugerstamkort i @S indsigt.
Du skal IKKE angive en primaer godkender, da vi ikke
kgrer med godkendelse i app’en. Private udlaeg

ﬂ Anvendes til undermenu med yderlige funktioner

Anvendes til at ga til foregaende billede Afils ate udizg




Duveelger altsd & Udleeg  pé forsiden, og dernaest veelges ~ Private udleeg  for at
oprette et udleeg

8 ¢ Udleg
Afdeling: er default forudfyldt med afdelingen fra dit
brugerstamkort i @S Indsigt. Det er muligt at overskrive denne
med en anden afdeling, hvis du gnsker at sende bilaget til en

anden afdeling. Private Udlaeg

Afdeling *

Udgiftsdato: Tryk pa og veelg dato — ellers bibeholdes il ]
dato for oprettelse af udleegget. Udgiftsdato
13/5/2020 B
Belgb: Skal angives i danske kroner
Formal: Teksten, du skriver her, vil blive overfart til e-bilaget som pelob”
posteringstekst — f.eks. parkeringsafgift
Formal *
Beskrivelse af udgiften: Teksten, du skriver her, vil blive
overfart til notefanen pa e-bilaget — f.eks. udgift i forbindelse med Besicisleatadgifien
med kursus
Upload billeder: Tryk pa o for at tilknytte foto af 2] “UniosbilEiar 8
dokumentation for udgiften (bon/kvittering). Det er muligt tilknytte
flere fotos til ét udleeg ©

Tag foto eller optag video m

Fotobibliotek

Annuller

Tryk til sidst pa

Der vil nu automatisk blive dannet et e-bilag, som skal feerdiggare i @S Indsigt. Bilaget ligger pa
den afdeling, som du har sat ind under indstillinger. Det eneste, der mangler, vil vaere at pafgre
kontonr., da dit navn, belgb, tekst og dokumentation allerede er pafart bilaget.

Veer opmeaerksom pa, at du ikke kan feerdigattestere et bilag, du selv har oprettet, da det ikke er
muligt at danne udbetalinger til sig selv. Din leder eller anden bilagsbehandler kan ggre bilaget
feerdigt til udbetaling.



Bilagsoversigt

Profilen er opdateret

Afgraensning: m@ Kolonner: | Cpr.nr

Til
2021 v Bchandler v _ %
2 s Alle bilag v
Fakturane |

HEH

Bilag status: Arkiv status:
v " " v v [ ] [ ] [ [ ]
.| Bilagsid |Personnummer |Bilagstv|:|e Bilagsart Status Fakt.dato |Belgb ind. moms |Belgb excl. moms | Valgrdato
185.251,45 148.203,16

C] 2111091636455 E-Bilag Udbetaling | Ubehandlet | 09-11-2021 10,00 10,00 | 09-11-2021

Ved tryk pa gem, vil bilaget nu fa status konteret, og det skal nu blot attesteres af din leder eller en
anden kollega, far der vil ske udbetaling.

Bilagsidentifikation: 2005121589278734841

Bilag
Bilagstype: Udbetaling Status: Skal bogferes Betalingsmodtager:
10010 Intern kode: METTE BACH
Afdeling: - Flere afdelinger: Mej
Central gkonomi  Foranvisning: Mej TRAMNEBAERVE] 10 A
Behandler: ME& Opfelgningsdato: 12-05-2020 9440 AABYBRO
Attesteret: KGE - 12-05-2020 Forv. bogf@ringsdato: 12-05-2020 Betalingsoplysninger:
Udenlandsk betaling: Nej Tilbagevendende: Mej Yde'ﬁm:men
I Sum trol:
Bemeerkning: e
Ej bogfert: 50,00
Totalbelgb incl. moms: 50,00
Totalbelgb excl. moms: 50,00
Totalbelgb moms: 0,00
Specifikation:

Konteringslinjer: Udbetaling

Kontoalias Rejseansgg - ydelsesart |Egen bil |Bestillingsnr |Betalingskontonr |NKS Ydelsesart |Vejledende tekst Kontonr

67 Nej MKSLEV 858-02-071-04




