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REJSEPLANER  –  SÅDAN BRUGES DE  
 
Når du bestiller en rejse via Carlson Wagonlit Travel  –  CWT  –  afsendes der rejseinformationer til RejsUd i form af en  så-
kaldt rejseplan. Rejseplanen  skal ikke forveksles  med den  mail,  som du også vil  modtage  vedrørende din rejse.   
 
Du kan vælge at anvende rejseplanen som udgangspunkt  for din rejseafregning,  og vil således få for-udfyldt  nogle af de  
felter der normalt skal  udfyldes når du laver en rejseafregning.  
 
Rejseplaner skal lige som  kreditkort transaktioner, distribueres til de enkelte brugere af enten fordeler eller systemadmini-
strator. Se mere om dette,  i sidste afsnit af denne vejledning.  

                        
  

   

  

 
 
 
 

    
 

 
 
 
 
 
 

  
  

 
 

  
 

 
 

 

 
  

    
 
 
 
 

   

  
 
 

  
 
 
 
 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

  
 

Rejseplaner Såfremt der ligger nogle rejseplaner fra Carl-
son Wagonlit Travel – CWT – Vil de ligge 
under ikonet ”Rejseplaner” 

Du kan via oversigten, se alle dine rejseplaner 
– Rejseplanerne kan kun anvendes via Op-
ret/rediger afregning! Du kan således ikke 
anvende rejseplanerne via denne oversigt, blot 
se hvad der ligger 

Sådan anvendes rej-
seplaner 

Når du opretter en rejseafregning, får du mu-
lighed for at vælge om du vil trække oplysnin-
ger ind på afregningen fra en rejseplan. 

Du skal først aktivere muligheden for at se 
rejseplaner. Dette gøres via den lille runde 
knap til højre i skærmbilledet (1) 

Derefter trykkes på den blå knap ”Tilføj fra li-
ste” (2) 

Nu kan du vælge hvilken rejseplan du ønsker 
at basere din afregning på 
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På baggrund af rejseplanen, opdateres afreg-
ningen nu med følgende oplysninger: 
1. Afregningsnavn inkl. afrejse dato 
2. Afrejsedato 
3. Hjemkomstdato 
4. Afrejsested i form af afrejseland og 

-by 
5. Destination i form af land og -by 

Specielt for sekretæ-
rer 

Er du sekretær for en kollega, kan du anvende 
eventuelle rejseplaner for kollegaen i forbin-
delse med at du opretter en afregning – Du får 
adgang ved at skyde knappen på illustrationen 
til højre 

Nu kan du via ”Tilføj fra liste” vælge den el-
ler de rejseplaner, du ønsker at basere afreg-
ningen på 

BEMÆRK – Fra hovedmenuen vil du som se-
kretær, kun kunne se dine egne rejseplaner 
under ikonet Rejseplaner 

Specielt for fordeler 
og administrator 

Har du fordeler rettigheder, skal du huske at 
fordele nye indkomne rejseplaner løbende. Du 
finder de nye rejseplaner under ikonet ”Rejse-
planer” 

Marker det lille runde ikon ud for den eller de 
rejseplaner du ønsker at distribuere til en gi-
ven bruger. Tryk så på Distribuer funktiona-
liteten 
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REJSEPLANER – SÅDAN BRUGES DE 

Søg nu efter brugeren som rejseplanerne ved-
rører og vælg Distribuer 

Rejseplanen vil nu være synlig for den rej-
sende, og kan trækkes ind på en afregning og 
danne basis for en ny rejseafregning. 
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