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Denne vejledning  beskriver  kun  hvordan  man  registrerer  den  del  af  en  rejseafregning,  der omhandler  en  rund-
rejse  eller  en  tjenesterejse,  hvor  en  del  af  rejsen  afholdes  som  privat  rejse.  
 
Er  det  første gang  du  skal  oprette en  rejseafregning,  vil  det  være en  god  ide først  at  orientere sig  i  vejlednin-
gen  Opret afregning,  da  denne  beskriver,  hvorledes  du  logger  på s ystemet,  foretager  kontering  og  vedhæf-
ter  dokumentation  samt  afregner transaktioner fra  kreditkort  eller fra  Carlson  Wagonlit  Travel.  

Time/dagpenge 
satser 

Når du skal foretage en rejseafregning for 
en rundrejse, skal du være opmærksom 
på at der kan være forskellige time/dag-
penge satser afhængig af hvilke lande du 
rejser til 

Er du i tvivl om, hvorvidt du har rejst på 
tværs af forskellige time/dagpenge sat-
ser, kan du kontrollere det via Cirkulære 
om Satsregulering, der er gældende i det 
år rejsen er foretaget. 

Du kan her se et uddrag af de afvigende 
satser gældende for 2019 

Der findes også afvigende satser for 
lande i Asien og Amerika. 

Dagpengesats for Danmark er kr. 436,-
Dagpengesat for udland er kr. 509,-

RejsUd systemet bliver opdateret med de 
nyeste satser. 

Satser gældende for 2019 (Uddrag) 

Rundrejse inkl. 
privat del 

Dette eksempel beskriver en rundrejse, 
hvor den rejsende har rejst rundt til lande 
hvor der er forskel i time/dagpengesat-
sen. Derudover har den rejsende ønsket 
at forlænge tjenesterejsen med nogle da-
ges privat ophold. 

Hele rejsen registreres fra afrejse til 
hjemkomst. Det vil sige de private dage 
er også indeholdt. 

Rejseplan 
4. sept. – Afrejse fra Kbh. til Boston 
7. sept. - Afrejse fra Boston til Bangkok 
11. sept. – Privat del i Bangkok 
14. sept. – Hjemrejse til Kbh. fra Bangkok 
Bemærk 
Specificeringen af de enkelte perioder i 
den samlede rejse foretages under Rejse-
dage – se næste trin 
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Rejsedage Når du har registreret alle de generelle 
oplysninger vedr. rejsens varighed samt 
kontering (vejledning ’Opret afregning’), 
skal du specificere de enkelte perioder i 
rundrejsen. Dette gøres under ’Rejsedage’ 
og med et tryk på det runde plusikon 

RejsUd har ikke indsat rejsedage, da sy-
stemet endnu ikke kender start- og slut-
tidspunktet for din rejse. 

Indsæt relevante oplysninger for hver pe-
riode (nyt land og/eller privat del) og af-
slut for hver periode med fluebenet. 

Systemet indsætter ’Hjemkomsttiden’ 
som forslagsværdi til den følgende perio-
des ’Afrejsetid’. 

De generelle detaljer indtastes for hver 
periode. 

Bemærk at der ud for ’Hjemkomstdato’, 
skal indsættes datoen for delperiodens 
ophør, altså dato og tid for ophør af ek-
sempelvis opholdet i Boston 

Periode 1 – Boston 3 dage+10 timer 
Afrejsedato: 04/09/2017 kl. 6:00 
Hjemkomstdato: 07/09/2017 kl. 16:00 
Land: Amerikas forenede stater, USA 
By: Boston 
Beskrivelse: Boston 
Rejsegodtgørelsessats = Time/dagpenge 

Reduktion for måltider: 
Alle gratis måltider skal registreres ved 
hjælp af små flueben ud for hvert enkelt 
måltid. Der kan være forskel i hvordan 
disse flueben som udgangspunkt er sat 
fra institution til institution 

eller 
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Gem registreringen for denne periode ved 
hjælp af en af de 2 gem-knapper 

Du er nu retur i oversigtsbilledet. Klik igen 
på det runde plus ikon eller ’+ Ny’ for at 
oprette periode 2 

Periode 2 – Bangkok 3 dage+22 timer 
Afrejsedato: 07/09/2017 kl. 16:00 
Hjemkomstdato: 11/09/2017 kl 14:00 
Land: Thailand 

eller 
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By: Bangkok 
Beskrivelse: Bangkok 
Rejsegodtgørelsessats = Time/dagpenge 

Gem registreringen for denne periode ved 
hjælp af en af de 2 gem-knapper. 

Opret på samme måde periode 3 

Periode 3 - Privat del 2 dage+15 timer 
Afrejsedato: 11/09/2017 kl. 14:00 
Hjemkomstdato: 14/09/2017 kl 5:00 
Land: Thailand 
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By: Bangkok 
Beskrivelse: Privat del Bangkok 
Rejsegodtgørelsessats = Ingen time/dag-
penge 

Gem registreringen for denne periode ved 
hjælp af en af de 2 gem-knapper. 

Periode 4 – Hjemrejse 18 timer 
Afrejsedato: 14/09/2017 kl. 5:00 
Hjemkomstdato: 14/09/2017 kl. 23:00 
Land: Danmark 
By: København 
Beskrivelse: Hjemrejse til København 
Rejsegodtgørelsessats = Time/dagpenge 

Tilpas i forhold til modtagne måltider 

Gem registreringen for denne periode ved 
hjælp af en af de 2 gem-knapper. 

Samlet oversigt Du kan nu se alle rejsedagene, samt se hvorledes godtgørelsen er beregnet. 
over rundrejse
dagene 
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     r ’Opret afregning’. 

Udgifter og kør 
sel 

Du kan tilknytte udlæg og registrere kørsel i eget køretøj, som beskrevet i vejlednin-
gen der hedd

Rapportvisning 
vedrørende rej 
sedagene 

Når du er færdig med at oprette din rejseafregning skal du trykke på papirflyverikonet 
i øverste højre hjørne: 

Nu kan du kontrollere alle rejsedage og evt. øvrige afregningslinjer via rapporten i 
højre side: 
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https://modst.dk/media/18763/opret-afregning.pdf
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Hvis du ønsker at genopfriske eller for
bedre din viden om tjenesterejsereglerne,
kan du med fordel gennemgå E lærings-
kurset Rejseregler (00005352,1).

Du finder det på Campus 

I kurset er der et par enkelte henvisninger til 
Økonomistyrelsen som i dag har skiftet navn
til Moderniseringsstyrelsen.

https://www.stat campus.dkHjælp -

-

Du kan finde online hjælp direkte i 
RejsUd systemet via spørgsmålstegn-iko-
net i øverste højre hjørne 

Udover nærværende vejledning, findes 
der også en del andre vejledninger på 
Moderniseringsstyrelsens hjemmeside: 

-

https://modst.dk/systemer/rejser-og-ud-
laeg/brugervejledning/ 

Her kan du også se 3 korte videopræsen-
tationer i forhold til: 
Introduktion til RejsUd systemet 
Sådan opretter du en afregning 
Sådan godkender du en afregning 

Via Campus kan du få adgang til 4 mere 
udførlige E-læringskurser om RejsUd: 
https://campus.sabac-
loud.com/Saba/Web_wdk/EU2PRD0084/in 
dex/prelogin.rdf 
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