
 

  
 

 

                     
  

   

              
   

 

 
 
 

 

        
    

   
     
      

  
     

   

 

 

 
 

      
   
      
    
 

 

 

  
 

 

    
   

 
    

    
 
 
 

     
     

 
     
    
 

 
 

    
   

   

 
 
 

   
 
 

 

 

 

 
 

      
         

    
 

    

 

HUSKESEDDEL 

OPDELING AF KORTTRANSAKTIONER 

Her gennemgås hvorledes man opdeler en korttransaktion og fordeler den på én eller flere omkostningstyper 
og/eller forskellige konteringer. 

Bemærk Det er kun muligt at opdele en åben kort-
transaktion i forbindelse med, at man op-
retter afregningslinjen. 
Man kan således ikke redigere i en alle-
rede opdelt korttransaktion, men må i 
stedet slette afregningslinjerne med de 
opdelte korttransaktioner og så oprette 
dem på ny. 

Bemærkning til
kontrollant 

Såfremt en kontrollant ønsker at ændre 
en opdelt korttransaktion, skal kontrollan-
ten også være oprettet som sekretær for 
den medarbejder afregningen stammer 
fra. 

Tilføj en kort-
transaktion 

Opret en udgiftsafregning via ’Opret/redi-
ger afregning’. 

Vælg afregningsskabelon, formål og 
hovedkontering og klik på ’Gem’. 

Opret udgiftslinje via knapperne 
’+ Ny’ eller det blå kryds. 

Hvis du har korttransaktioner, vil du sam-
tidig få muligheden ’Tilføj korttransak-
tion’. 

Hvis valgmuligheden ’Tilføj korttransak-
tion’ ikke kommer frem, skyldes det, at 
du ikke har u-afregnede korttransaktio-
ner. 

eller 

Vælg en kort-
transaktion som 
skal opdeles 

Du vælger den korttransaktion fra listen, 
som du ønsker at opdele, ved at klikke på 
det runde ikon. 

Bekræft valget via ’Tilføj’-fluebenet. 
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HUSKESEDDEL 

OPDELING AF KORTTRANSAKTIONER 

Opdel korttrans 
aktionen 

Først vælges omkostningstype. 

Derefter vedhæftes relevante bilag. 

Herefter foretages selve opdelingen af 
korttransaktionen. Indtast beløb i neder-
ste beløbslinje ’Tilgængeligt beløb’. 
Bemærk at det resterende beløb også vi-
ses. 

Konteringen kan ændres for denne del af 
korttransaktionen, hvis det ønskes. 

Afslut konteringen af den første del af 
korttransaktionen ved at klikke på ’Gem’. 

RejsUd forslår derefter automatisk, at du 
behandler den resterende del af kort-
transaktionen. 
Dette ses i overskriften i form af ’(Split 
2)’. 

Gentag nu ovennævnte for den reste-
rende del af transaktionen. 
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HUSKESEDDEL 

OPDELING AF KORTTRANSAKTIONER 

Der  er  ingen  begrænsning  på, h vor  
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mange gange du kan opdele korttransak-
tionen. 

Du kan desuden tildele hver opdelt kort-
transaktion forskellige omkostningstyper. 

Yderligere opde 
ling 

Hvis en del af korttransaktionens beløb 
skal tilknyttes en anden afregning, væl-
ges knappen ’Fortryd’ når du har foreta-
get de split der skal være på afregningen. 

Herefter kan du sende afregningen til 
kontrol. 

Opretter du derefter en ny afregning og 
vælger ”Tilføj korttransaktion”, vil kort-
transaktionen stadig fremgå af din liste. 
Her kan du se det totale beløb og det re-
sterende tilgængelige beløb. 

Igen kan du vælge korttransaktionen og 
opdele yderligere hvis det er relevant. 

Anden bruger på Det kan ikke lade sig gøre at opdele en 
opdelt korttrans korttransaktion på flere brugere. 

En korttransaktion kan kun opdeles på 
flere afregninger for den samme bruger. 

aktion 
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