Udlaeg og registrering af korsel i Navidoc Webportal
Vejledning til aktive i de lokale friluftsrad

Dette er en vejledning til, hvordan du registrerer og indsender et udleeg eller en anmodning om
kerselsgodtgerelse via Navidoc Webportalen.

Bemaerk. Du kan registrere og indsende din kerselsgodtgerelse pd to mdder i Navidoc Webportalen. Se
afsnit 2 for info om forskellen p& de to mdéder.

Du kan ogsd anvende Navidoc Expense App til registrering af et udlaeg — se vejledningen "App -
Vejledning udleeg”.

Du kan ogsé anvende Navidoc Mileage App til registrering af anmodning om kerselsgodtgerelse — se
vejledningen "App Vejledning Kersel”.

Har du brug for hjeelp?
Ved spgrgsmdl om brug af Navidoc, udleeg eller kgrselsgodtgarelse, s& kontakt:

Sanja Tuxen Storm
Direktionssekretaer og sekreteer for lokale friluftsrdd
TIf.: 40 35 65 08 / mail: sst@friluftsraadet.dk

Friluftsraddets sekretariat
TIf. 33 79 00 79 / mail: fr@friluftsraadet.dk
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1. Indsendelse af udlaeg i Navidoc webportal

1. Log pé Navidoc
Link til webportal er: https:/www.workflow.navidoc.dk

Brugernavn: Din FR-mail Adgangskode: Din selvvalgte kode

2. Nardu er logget ind, ser du skeermbilledet vist i figur 1, som er din Navidoc indbakke.

Tip! Hvis der er et tal, der ikke er "0” i det turkise felt "Udlaeg” (se bld pil pa figur 1), sé& betyder det, at
du har registreret et udleeg, men ikke indsendt det.

OBS. For dig, der er formand for et lokalt Friluftsrdd:

Hvis du er formand for et lokalt Friluftsrdd, ser dit skaermbillede lidt anderledes ud end vist i figur 1,
fordi du ogsd har mulighed for at godkende udleeg/kersel fra gvrige medlemmer af dit lokalrdd. For at
registrere dit eget udlaeg, sé tryk pd det turkise felt "Udlaeg” (se bld pil pd figur 1) og felg dernaest
denne vejledning.

o e Friluftsridet —
NaviDoc -WorkFlow  srscoozr=isos q Lth§ Q é:ﬁ ﬁ Q D EN
Effektiv - Brugervenlig - @konomisk

Totalbelsb : 0,00

/ Valgte Totalbelgb : 0,00

Figur 1 — Navidoc indbakke

For at oprette et nyt udleeg:

3. Tryk pé& "Tilfgj linje” (se rad pil pa figur 1).

Herefter kan du se en ny udlaegslinje (se figur 2).

O B s Privatudlzg  * Finanskont “ Q, D8K % 1000000 0.00 + [T
Totalbelob : 0,00
Valgte Totalbelsb : 0,00

Figur 2 — Udleegslinje


https://www.workflow.navidoc.dk/

4.

D

Udfyld felterne:
Dato: Angiv dato for udleeg

Type Omk. (Se figur 3)
Veelg én af felgende muligheder for udleeg:
e "Forplejning” — ved udgifter til forplejning
e "Temagrupper” — ved udgifter til Temagrupper (inkl forplejning)
e "Transportudgifter incl. faerge og broafgift” — ved alle transportudgifter udover kgrsel
(herunder tog- og busbilletter)
e "Qvrige udgifter” — ved alle andre typer udgifter (f.eks. lokaleleje og minimale administrative
omkostninger)

(Bemeerk, at der er andre valgmuligheder i listen — disse er typer til kgrselsgodtgerelse. Se afsnit 2 for
vejledning om registrering af karsel.)

Kvitteringer : 0

0 21022024 [ v Privatudieg ./ Finanskont Q 1 DKK “/  1,000000 0.00 + [0
Forplejning
KM goditgarelse — Bil (Lokalrad) Totalbelsb : 0,00
KM godtgerelse — Cykel (Lokalrad
emg‘;mfj;;",“ ykel (Lokalrad) Valgte Totalbelgb : 0,00
ransportudgifter incl. feerge og broafgift
(@vrige udgifter

Figur 3 — Udfyld feltet "Type omk”

N@r du har udfyld feltet "Type omk” dbner et "pop-up” vindue til noter. Tekst, der angives her,
overfores til feltet "beskrivelse”.

| pop up-vinduet "Noter” / Beskrivelse:
Angiv dit fornavn + kort beskrivelse af udlaeg og formadl + dato (se figur 4).

Tryk "OK”.

Noter

FraviITA mICIUPANDG SR STSR RIS S S kome Awal el ohts  Voutsher Tobelsb

"Dit fornavn" - Forplejning bestyrelsesmede d. 5.nov ~ —

26112023 L1 Forplem ¢ Q 1 DHK N/ 1,000000 0.00 + []TW
Totalbelob : 0,00
Valgte Totalbelsb : 0,00

Figur 4 — Udfyldelse aof feltet "beskrivelse” / pop-up vinduet "Noter”



5. Udfyld resterende felter (se evt. figur 5)
Betalingstype: Veelg "Privat udlaeg”
Kontotype: Veelg "Finanskonti”
Konto: Udfyldes automatisk afheengigt af hvilken type udgift, du har valgt i feltet "Type omk”.
Belgb: Angiv belgb.

Evt. Valuta: Er udfyldt med danske kroner (DKK), som standard. Veelg evt. anden relevant valuta, hvis
du har haft udleeg i udenlandsk valuta.

Totalbelgb: Udregnes automatisk

e

O 2.‘_.]1.20232 Forplgiming "Dt fomawn" - Forplejning besi Privatudl=g  *~ Finanskont v 16030 O 1 150,80 DK v 1,000000 150,80 + [ Tmi2
Totalbelsb : 150,80
Valgte Totalbelaeb : 0,00

Figur 5 — Udfyldt udleegslinje

Vedheaeft dokumentation:

6. Tryk pé det lille "+ til hgjre for udleegslinjen (se red pil figur 6).

Herefter popper et vindue op.

7. Tryk p@ "Veelg filer” og veelg den fil fra din PC, som du gnsker at uploade (se bld pil pa figur 6)

=]

L ] ~ LT
24_11_2023L Forplejning kont 16030 4 1 150,80 DHK W 1,000000 150,20 # 1] mj5=

Totalbelob : 150,80
Valgte Totalbeleb : 0,00

Weelg filer | Der er ikke valgt nogen fil

Figur 6 — Vedhaeft dokumentation



Herefter "indleeses” filen, hvilket ses ved at navnet _
pa filen oplistes (se bla pil figur 7).

8. Tryk dernaest pd "Upload” for at uploade filen
(se red pil figur 7).

[ V=g filer | Kvittering.jpo

Figur 7 — Upload dokumentation

Herefter vil du se et billede af din fil i { Tk ler her for a¢ uploade dem
pop op-vinduet (se figur 8). '

Der er ikke valgt nogen fil

9. OBS Sat et lille flueben ud

Lid] a2

for kvitteringen.
(se red pil pa figur 8)

10. Tryk "OK” for at vedheefte
kvitteringen endeligt.
(se bld pil pa figur 8)

Herefter kan du se udleegslinjen
igen (se figur 9).

al+o@

Figur 8 — Vedhaeeftning af kvittering

Tip! Hvis dine indtastninger forsvinder fra udleegslinjen efter at du har vedhaeftet dokumentation, sa
opdatér/genindlaes hjemmesiden (tryk F5). Herefter bar teksten fremgd igen.

Kvlttaﬂlg_.r HL

O 24.11-2022 E Forpigjning ~  "Dit formawn" - Forplejning besi Privatudi=g . Finanskont 16030 O 1.00 150,80 DK 1,000000 15080 & = ¢ [ |m . J.;
Totalbelsb : 150,80
Valgte Totalbeleb : 0,00

| rraveLc aue |

Figur 9 — Udfyldt udlaegslinje



11. Tjek at kvitteringen er blevet vedhaeftet korrekt, og at det er muligt at aflaese leverandgrens navn,
dato, indhold af keb samt alle belgb fra kvitteringen.

OBS. Det er ikke muligt at fa udbetalt refusion for indkeb, hvor der ogsé indgdr privat indkeb pé
kvitteringen.

Hvis kvitteringen er blevet uploadet korrekt, vil der fremgd et lille "gje-ikon” ved udlaegslinjen. Far
musen henover eller klik pd "gje-ikonet” for at se vedhaeftet fil (se red pil figur 11).

(m} 2e412023 L 7 v 16030 1.00 150.80 DKK\/  1,000000 150.80 @ = 4 [ 5 o

Totalbeleb : 150,80
Valgte Totalbelgb : 0,00

Figur 10 — Tjek af vedheeftet kvittering

For at indsende udleegget:

12. Marker den udlaegslinje, som du vil indsende (se bld pil figur 11).
Linjen skal markeres ved at saette "flueben” til venstre for udleegslinjen.

OBS. Indsend kun én kerselsregistrering ad gangen — dette ger det lettere for din lokalréddsformand,
ndr han/hun skal godkende din anmodning om kerselsgodtgerelse.

13. Tryk pd "Indsend udlaegsrapport” for at indsende udlaegget til godkendelse (se red pil figur 11).
Du bgr nu fa en bekraeftelse pd at udlaegget er indsendt.

Luk bekreeftelsen ned. Herefter fgres du tilbage til din indbakke, hvor udlzegslinjen nu vil vaere
forsvundet.

Opret eventuelt et nyt udlaeg, hvis du har flere udleeg, der skal indsendes.

e

24.11-2023 |:| Forplgjning  “»  "Dit fornavn” - Forplejning best Privatudl2g v Finanskont v 16030 O 1,00 15080 DHK 1,000000 150,80 & = 4 ||'-|-||"| 3 of
Totalbelab : 150,80
Valgte Totalbelsb : 150,80

Figur 11 — Indsend udlaegslinje \



2. Registrering af karte kilometrer i Navidoc Webportal

Du kan registrere og indsende din kerselsgodtgerelse pd to méder i Navidoc Webportalen — se herunder.

Bemaerk. Du kan jkke f& kerselsgodtgerelse, hvis du kerer i firmabil.

De to mader:

A. Navidoc beregner antal kilometer p& baggrund af din indtastning af start- og slutadresse.
(Det er ikke muligt manuelt at rette i det beregnede antal kilometrer).

G4 til afsnit 2A. Fremgangsmdde A for vejledning.

B. Hvis du kerer mellem A og B, men afviger fra den direkte rute, fordi du fx skal samle nogen
op undervejs, sé veelg metode B. Du beregner og indtaster selv antal kerte kilometer. Du skal
0gsd angive start- og slutadresse. Veelg denne metode, hvis du fx har samlet nogen op
undervejs eller er kart en omvej pd grund af vejarbejde/trafikuheld.

G4 til afsnit 2B. Fremgangsmdde B for vejledning.




2A. Korselsregistrering fremgangsmade A
- Navidoc beregner antal korte kilometrer

1. Log pd@ Navidoc

Link til webportal er: https://www.workflow.navidoc.dk.

Brugernavn: Din FR-mail Adgangskode: Din selvvalgte kode

2. Nar du har logget ind, ser du skeermbilledet vist i figur 12, som er din Navidoc indbakke.

Tip! Hvis der er et tal, der ikke er "0” i det turkise felt "Udlaeg” (se bla pil pa figur 12), sé betyder det
at du har registreret et udleeg, men ikke indsendt det.

OBS. For dig, der er formand for et lokalt Friluftsrdd:

Hvis du er formand for et lokalt Friluftsrdd, ser dit skeermbillede lidt anderledes ud end vist i figur 12,
fordi du ogsd har mulighed for at godkende udleeg/kersel fra gvrige medlemmer af dit lokalrad. For at
registrere egen anmodning om kerselsgodtgerelse, sé tryk pd det turkise felt "Udlaeg” (se bld pil pa
figur 12) og felg dernsest denne vejledning.

NGViDO‘::'—WorkFlow e q L:_Qhe Q ) ﬁ Q :] EN

Effektiv - Brugervenlig - @konomisk

o]

Totalbelsb : 0,00

/ Valgte Totalbelsb : 0,00

Figur 12 — Navidoc indbakke

For at oprette en registrering af kersel:

3. Tryk pd "Tilfgj linje” (se red pil pd figur 12).

Herefter kan du se en ny udleegslinje (se figur 13).

[ (| W Privatudl=g  * Finanskont Q DK 1,000000 0,00 + ]
Totalbeleb : 0,00
Valgte Totalbeleb : 0,00

TILFS] LINJE

Figur 13 — Udlzegslinje tilfgjet 8



4. Udfyld felterne i udleegslinjen:
Dato: Angiv dato for karslen
Type Omk. (se figur 14):
Veelg mellem to muligheder for kgrselsgodtggrelse:

e Velg "KM.-godtgerelse — Bil (Lokalrad)”
e Veelg "KM-godtgerelse — Cykel (Lokalréd)”

(Bemaerk, at der er andre muligheder i listen — disse er relateret til udlaeg. Se afsnit 1 for vejledning
for registrering af udleeg.)

Kvitteringer : 0

—

0 2a-022024 v Privatudieeg ./ Finanskont Q 1 DKK “/  1,000000 0.00 + [0
Forplejning
KM goditgarelse — Bil (Lokalrad) Totalbelsb : 0,00
KM godtgerelse — Cykel (Lokalrad|
godigorelse — Cykel (Lokalrad) Valgte Totalbelgb : 0,00

[Temagrupper
[Transportudgifter incl. feerge og broafgift
(@vrige udgifter

Figur 14 — Udfyld feltet "Type omk”

Herefter dbnes et note-felt. For at f& Navidoc til at beregne rute samt antal kilometer:

5. Tryk pa "Beregn afstand” (se red pil figur 15).
(OBS. Skriv ikke noget i notefeltet)

Noter

|
O 2e.11-2003 ] KM goetd Q, 1 DHK % 1000000 0.00 + [
Totalbeleb : 0,00
Valgte Totalbeleb : 0,00
4

"

Figur 15 - Tryk pd "Beregn afstand”



Herefter dbner et nyt skeermbillede med et Danmarkskort (se figur 16).

6.

Udfyld felterne gverst oppe i skeermbilledet:
e Fra: Indtast din startadresse (se rod pil pd figur 16)
e Destination: Indtast slut-adresse (se bld pil pd figur 16)

¢ Returrejse: Afkryds denne boks, hvis du kerer samme rute retur (se lilla pil figur 16)
(Kerer du en anden rute retur, sé opret en anden selvstaendig karselsregistrering)

Tryk "Beregn rute”.
(se gren pil pé figur 16)

Nu kan du pd kortet se, hvilken rute Navidoc vaelger samt automatisk beregning af antal kilometrer.

Tryk "Ok™ nederst i skeermbilledet for at gemme beregningen og de indtastede adresser
(se orange pil pa figur 16).

Beregn rute

Fra: st, Scandiagade 13, Kebenhavn, Dai  Destination: Christiansborg Slotsplads, Kebenhay  Returrejse:: Beregn rute

4,3 km
ugion:10 min.

Rosénborg Slot

Kort Satellit

Rundetaal

INDRE BY

Kgbenhav 9

- CHRISTI

st B p' - 5
8 4

-’**“Q K@DBYEN

Y/
VESTERBRO [5) /’ An
a

ENGHAVE
BRYGGE

a V | Ly

oz % ¢
HAVN : *

u

Google Tesiaturgenveie Komdats £2023  Vilkdr  Rasppecter en fajl S kerte:

oK ANNULLER

Figur 16 — Navidocs beregning af rute
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9. Navidoc har nu indsat de angivne adresser samt kilometerantal i notefeltet (se figur 17).

Hvis du har haft andre personer med i bilen (samkersel), sé skriv dette i notefeltet underde
oplysninger, som Navidoc har angivet. Du kan ogsd skrive evt. andre noter, der har relevans.

Tryk "OK” (se red pil p& figur 17).

Herved lukkes pop op-vinduet "Noter”.

MNoter
] 24-11-2022 -: KMol e :Christiansborg Slotsplads, Kebenhawn, Danmark Q 1 Dl 1.000000 0.00 + [
Eilsiﬁci:?r:cla:g;ce 13. Kebenhavn, Danmark
Duraticn i3 min. Totalbeleb : 0,00
Havde "Person X" med i biler] N Valgte Totalbeleb : 0,00
4

Figur 17 — Note med Navidocs rutedetaljer og kommentar

10. Et nyt skeermbillede popper op (se figur 18). Udfyld felterne:

e Egen bil reg.nr:

o Ved kersel i bil: Angiv din bils registreringsnummer (nummerplade)
o Ved kersel pd cykel: Angiv "Cykel”

e (Evt). Egen andel: Oftest ikke relevant — lad sté blank!

(Hvis der er en del af ruten, som foretages i privat-regi, og som du ikke har ret til at f& kerselsgodtgerelse for, sé
angiv antallet af kilometre du kerer privat, s@ treekkes de automatisk fra den samlede rute).

Tryk "OK” (se red pil pd figur 18)

Egen Bil reg. Nr An11223|
Egen andel (zntal km) 0,00

.
[m] 24-11-2023 | KM.godigers:

Finanskont 16010 €4 860 373 DKK \  1,000000 208 ® — + [T 2

Totalbeleb : 32,08

‘ ‘ Valgte Totalbeleb : 0,00

Figur 18 — Angiv registreringsnummer

11



Nu vises udleegslinjen igen. Under feltet "Antal” har Navidoc indsat antallet af beregnet kilometrer (se bld
pil pd figur 19).

11. Udfyld de resterende felter:

Beskrivelse: Angiv dit fornavn + "Kersel” + formdal med kerslen + Dato
Eksempel: "Dit fornavn”_Korsel Mode pd Christiansborg 24.nov

Betalingstype: Veelg "Privatudleeg”

@vrige felter udfyldes automatisk:

Konto Type: Udfyldes automatisk ("Finanskonto”)

Konto: Udfyldes automatisk (konto 16010)

Antal: Antal kilometre, som Navidoc har beregnet (kan ikke sendres)
Belgb: Kilometersats (kan ikke aendres)

Valuta: Er udfyldt (DKK)

Totalbelgb: Beregnet belgb for kgrselsgodtggrelse (kan ikke sendres),

=

O 22412022 || WMgodigerss ./ "DIT FORMAVN' - Kersel mod Frivatidl=g . Finanskont 18010 2.50 373 DKK v/ 1,000000 206® - + OO S
Totalbelab : 32,08
Valgte Totalbeleb : 0,00

Figur 19 — Udlaegslinje med kerselsgodtgerelse

@nsker du at se den rute, som Navidoc beregner antal kilometer pd, sd fer musen henover eller tryk pd
det lille "gje-ikon” til hgjre for linjen (se bld pil pa figur 20).

Du kan se og evt. &ndre i noten ved at trykke pd "tale-boble”-ikonet til venstre for udlaegslinjen (se red
pil figur 20).

K\fithringcl :0

O 2s41z0z2 || WMgodigersis ./ "DIT FORMAVN' - Kersel mod Frivatudl=g . Finanskont 18010 880 373 DKK W/ 1.000000 20 ® - + OO S
Totalbeleb : 32,08
Valgte Totalbeleb : 0,00

Figur 20 — Udlaegslinje med kegrselsgodtgerelse



For at indsende registrering af kerselsgodtgerelse:

12. Marker den udlaegslinje, som du vil indsende (se blé& pil figur 21).
Linjen skal markeres ved at seette "flueben” til venstre for udlsegslinjen.

OBS. Indsend kun én kerselsregistrering ad gangen — dette ger det lettere for din lokalrddsformand,
ndr han/hun skal godkende din anmodning om kerselsgodtgerelse.

13. Tryk pd "Indsend udleegsrapport” for at indsende kegrselsregistreringen t til godkendelse (se red pil
figur 21).

Du bgr nu fa en bekraeftelse pd at registreringen er indsendt.

Luk bekreeftelsen ned. Herefter fgres du tilbage til din indbakke, hvor udlzegslinjen nu vil vaere
forsvundet.

Opret eventuelt et nyt udleeg/karsel, hvis du har behov for dette.

o

2eq12023 | Kigodtgersis . "DIT FORMAVN'" - Kersel mod Privatudi=g ' Finanskont 18010 © B0 373 DHK W 1.000000 2,082 = + [N O &l
Totalbeleb : 32,08
Valgte Totalbeleb : 32,08

Figur 21 — Indsend udleegslinje med kerselsgodtgerelse \
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2B. Korselsregistrering fremgangsmade B
— Du beregner selv antal korte kilometrer
1. Log pd@ Navidoc
Link til webportal er: https://www.workflow.navidoc.dk.
Brugernavn: Din FR-mail Adgangskode: Din selvvalgte kode

(Ved glemt adgangskode — tryk "Glemt adgangskode” og felg instruktionerne)

2. Nar du har logget ind, ser du skaermbilledet vist i figur 22, som er din Navidoc indbakke.

Tip! Hvis der er et tal, der ikke er "0” i det turkise felt "Udlaeg” (se bld pil pd figur 22), sé& betyder det,
at du har registreret et udlaeg, men ikke indsendt det.

OBS. For dlig, der er formand for et lokalt Friluftsrdd:

Hvis du er formand for et lokalt Friluftsrdd, ser dit skaermbillede lidt anderledes ud end vist i figur 12,
fordi du ogsd har mulighed for at godkende udleeg/kersel fra gvrige medlemmer af dit lokalrdd. For at
registrere egen anmodning om kerselsgodtgerelse, sé tryk pd det turkise felt "Udlaeg” (se bld pil pa
figur 22) og felg dernsest denne vejledning.

NGViDc;E-WorkFlow Erlneneet Q |.:_§i2h Q ) ﬁ Q :] EN

Effektiv = Brugervenlig - @konomisk

P g
FR TEST o o
UDLEG AFVIST
K\rlthﬂnglt:o

Totalbelab : 0,00

/ Valgte Totalbeleb : 0,00

Figur 22 — Navidoc indbakke

For at oprette et nyt udleeg:

3. Tryk pé "Tilfgj linje” (se rad pil pd figur 22).

Herefter kan du se en ny udleegslinje (se figur 23).

oo O U

O - Privstudl=g ./ Finanskont “ DKK v 1,000000 0.00 + 70
Totalbeleb : 0,00
Valgte Totalbelsb : 0,00

TILFS] LINJE

Figur 23 — Udleegslinje



4. Udfyld felterne i udlaegslinjen (se evt. figur 24)
Dato: Angiv dato for karslen
Type Omk. (se figur 24):
Veelg mellem to muligheder for kerselsgodtgarelse:

e Velg "KM.-godtgerelse — Bil (Lokalrad)”
e Veelg "KM-godtgerelse — Cykel (Lokalréd”

(Bemeerk, at der er andre muligheder i listen — disse er relateret til udleeg. Se afsnit 1 for vejledning
for registrering af udleeg.)

Kvitteringer : O

0 24022024 £ v Privatudizg v/ Finanskont ./ Q 1 DKK /'  1,000000 0.00 + [T

Forplejning
KM. godigerelse — Bil (Lokalrad) Totalbelob : 0,00

KM.godtgerelse — Cykel (Lokalrad)
emagrupper
ransportudgifter incl. faerge og broafgift
@vrige udgifter

Valgte Totalbelsb : 0,00

Figur 24 — Udfyld feltet "Type omk”

5. Herefter dbnes et note-felt (se figur 25), hvor du skal skrive:
- Startadresse
- Slutadresse
- Antal kilometrer du har kert.

Hvis relevant, s& skriv ogsa:
- Ved returrejse — angiv, at du ogsa er kort retur.
- Ved samkersel — angiv navn pd evrige personer, som du har haft med i bilen.
- Ved "stop undervejs” — angiv, hvis du har haft stop undervejs, fx for en besigtigelse.

Tryk "OK” for at gemme noten (se red pil pd figur 25).

O 24-11-2022 9w goctgares | Notes 1,000000

Start: Friluftsradat, Scandiagade 13, 2450 Kbh. 5\
Slut: Christiansb—org:'m'é?#é\qﬁ‘ K. Totalbelsb - 0.00
. 5 1

Via. Valby
Valgte Totalbeleb : 0,00
Kerte zntal km: 10

Karte viz Valby for at samle "Person X" op.

Figur 25 — Notefelt
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6. Et nyt skeermbillede popper op (se figur 26). Udfyld felterne:
e Egen bil reg.nr:
o Ved kersel i bil: Angiv din bils registreringsnummer (nummerplade)
o Ved kersel pd cykel: Angiv "Cykel”

e (Evt). Egen andel: Oftest ikke relevant — lad sté blank
(Hvis der er en del af ruten, som foretages i privat-regi, og som du ikke har ret til at f& kerselsgodtgerelse for, sé
angiv antallet af kilometrer du kerer privat, sé treekkes de automatisk fra den samlede rute).

Tryk "OK".

Egen Bil reg. Nr AA11222
Egsnncsinkn) o Totalbeleb : 3,73
Valgte Totalbelab : 0,00

Figur 26 — Registreringsnummer

Nu vises udlaegslinjen igen.
7. Udfyld feltet "Beskrivelse” (se red pil figur 27):
Beskrivelse: Angiv dit fornavn + "Kersel” + formdl med kerslen + dato

Eksempel: "Dit fornavn”_Korsel Mode pd Christiansborg 24.nov

8. Ga til feltet "Antal” (se bld pil pd figur 27) og udfyld dette FOR du udfylder de resterende felter
Antal: Antal kerte kilometer

(Tip! Hvis feltet "Antal” er l&st for redigering skyldes det, at feltet "Betalingstype” er udfyldt. For at |&se "Antal”-feltet op, sa
skal feltet "Betalingstype” seettes til blank-veerdi).

D 24412023 || HVgodtgersis v "DIT FORMAVN' - Kersel mod “ Finanskont 16010 10.00 373 DWK N/ 1.000000 37.30 + DI G0 &
talbeleb : 37,30
Valgte Totalbeleb : 0,00

Figur 27 — Udfyldelse af udlaegslinje
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9. Udfyld de resterende felter:

Betalingstype: Vaelg "Privatudleeg”

@vrige felter udfyldes automatisk (se evt. figur 28):
Konto Type: "Finanskonto”

Konto: Udfyldes automatisk (konto 16010)

Belgb: Kilometersats (kan ikke aendres)

Valuta: Er udfyldt (DKK)

Totalbelgb: Beregnet belgb for kerselsgodtgarelse (kan ikke sendres),

O 25412023 || WMgedtgersis ./ "DIT FORMAVN' - Karsel mad . Finanskont 16010 €, 10.00 373 DKK S/ 1.000000

Totalbelsb :
Valgte Totalbeleb :

Figur 28 — Udfyldt udlaegslinje med kerselsgodtgerelse

Tip! Du kan se og evt. a&ndre i noten ved at trykke pé "tale-boble”-ikonet til hgjre for udleegslinjen (se bld
pil figur 28).

For at indsende anmodning om kgrselsgodtgerelse:

10. Marker den udlaegslinje, som du vil indsende (se bld pil figur 21).
Linjen skal markeres ved at saette "flueben” til venstre for udleegslinjen.

OBS. Indsend kun én kerselsregistrering ad gangen — dette ger det lettere for din lokalrddsformand,
ndr han/hun skal godkende din anmodning om kerselsgodtgarelse.

11. Tryk "Indsend udleegsrapport” for at indsende udlzegget til godkendelse (se red pil figur 29).

2a.q1.2023 || KM.gedigarss . "DIT FORMAVN' - Karsel mad . Finanskont 16010 €3 10,00 373 DKK % 1,000000 7% + e &
Totalbelsb : 37,30
Valgte Totalbeleb : 37,30

Figur 29 — Indsend udlaegslinje med kerselsgodtgerelse
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Herefter popper skeermbilledet i figur 30 op.

12. Angiv formal med kerslen i feltet. Dato skal ikke sendres (dags dato).

Tryk dernaest "OK".

Angiv bogferingsdato for udl=gsrapport.
11-12-2023 [_“

s _—
22112023 L1 ¥ Eormal v Finanskont v 16010 10,00 373 DKK v 1,000000 70+ Omo &
Mede p& Christianshorg

Totalbelab : 37,30
Valgte Totalbelab : 37,30

Figur 30 — Indsend udleegslinje med kerselsgodtgerelse

Du ber nu fa en bekraeftelse pd at registreringen er indsendt.

Luk bekreeftelsen ned. Herefter fgres du tilbage til din indbakke, hvor udlzegslinjen nu vil vaere
forsvundet.

Opret eventuelt en ny registrering af kersel, hvis du har behov for dette.
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3. Segning i indsendte udlaeg og karselsregistreringer

| Udleegs-Segefunktionen kan du se og sgge i de tidligere udlaeg og kerselsregistreringer, som du har
indsendt. Her kan du ogsd se (godkendelses)status pd ovennaevnte.

Du kan kun se og sgge de af dine udlaeg og karselsregistreringer, som du har indsendt gennem de
seneste 6 méneder.

For at dbne sggefunktionen:

1. Tryk pd ikonet, som vist med den rede pil pd figur 31.

-~ Friluftsradet
i T QR B8 QS

Sidste logon 15-12-2023

Dit navn (4] (o] (o] 0 0

GODKEND KONTER FRIGIV AFVENTER AEVIST

Figur 31 - Aben udlzegssagefunktion

Herefter dbners der en ny "internet-fane” (se gren pil pa figur 32).

@ Navidos Imvoice Managament X @ Sag Udlsg x4 v = B8 X
» & @ workflownavidocdk/ExpenseReport/Search Q2% kK089

-~
NaviDoc -WorkFlow
Effekaiv - Brugenvenig - Bkonomisk

Friluftsradot
Type ~
Bruger
udizg v
Batalings.
Type e
Dimensioner v
udsigt Liste v
L] B B
) vis siettede banktransaktionen
Vis alle dokumenter (incl. slettede dubletter) Seg
[ sea pé udimashinier som er submitted @ = Linje: 9
- N @ & Gruppere ud fra bruger v Total sum i

o ~ow

Figur 32 — Segning i indsendte bilag
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For at f& vist bilag, som du og gvrige medlemmer af dit lokalrdd har indsendt, sé skal angive, at du
gnsker at se "indsendte bilag” — ellers vil du kun se bilag, som evt. er registreret, men ikke indsendt i
listen.

2. "Seet hak” i firkanten til venstre for "Seg pd udleegslinjer, som er submitted”
(se red pil pa figur 33).

3. Indstil datofiltret (se bld pil pd figur 33)

4. Klik pd "Seg” (se gren pil pd figur 33)

@ Navidoc Invoice Management X @ Sag Udl=g x4+

<« (s & workflow.navidoc.dk/ExpenseReport/Search

-
NaviDoc - WorkFlow
Effektiv - Brugervenlig - @konomisk
Friluftsradet

<

Type

Bruger
Udlz=g
Betalings
Type
Dimensioner

< <K

Udsigt Liste
(A 30102023 [ ma2a-022025 [

vis slettede banktransaktionen

[ vis alle dokumenter (incl. sletteds dublsty

Sog pa udlzgslinjer som er submitted D
a | &8 -
i r- = =1 ©% % Gruppere ud fra bruger v
< ide1 a1 0 7 50
Ele - = 340 FRTEST FR TEST 01-1-2023 Sabine - Forple] bestyrelsesmade 2. nov Privatudiasg
m @ E 34 FRTEST SAP FRTEST 26-02-2024 Fornavn - Karsel konference 26 feb test Privatudiaeg

Figur 33 — Liste i indsendte bilag

Tip. Du kan fx f@ vist indsendt bilag for en bestemt person ved at sege efter personens navn i feltet
"Bruger” (se red pil pé figur 34)

OBS. Kan du ikke se indsendte bilag, s& vaer opmaerksom pd, at datofiltret er indstillet korrekt (se bla pil
pad figur 34). (Du kan maksimalt fa vist bilag, der indsendt indenfor de seneste 6 mdneder).

@ Navidoc Invoice Management X @ Sog Udl=g x 4

< o & workflow.navidoc.dk/ExpenseReport/Search

-
NaviDoc - WorkFlow
Effektiv - Brugervenlig - @konomisk
Friluftsradet

Type

Bruger FR TEST
udlaeg

Betalings

Type

Dimensioner

<<<<l<

udsigt Liste

o 30102023 [ mias0az005 B —

vis slettede banktransaktionen

[ vis alle dokumenter (incl. slettede dubletter)

Seg pa udlzgslinjer som er submitted
Udlaeg Nr. Cx B

<< < side 1 af1 > >> 50 v

= 340 FRTEST FR TEST 01-m-2023 Sabine - Forplej bestyrelsesmede 2. nov Privatudlaeg

= ©7 % Gruppere ud fra bruger e

|—,}‘ > t7v = s FR TEST SAP FR TEST 26-02-2024 Fornavn - Karsel konference 26 feb test Privatudlaeg

Figur 34 —Filtrering i bilag — bruger og dato
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For at lukke segefunktion og ga tilbage til din Navidoc-indbakke:

Luk fanen med segefunktionen ned ved at trykke pd det lille kryds pd fanen (se red pil pa figur 35).

@ Navidoc Invoice Management X @ Seg Udleeg x  +

< < & workflow.navidoc.dk/ExpenseReport/Search

. -
NaviDoc - WorkFlow
Effektiv - Brugervenlig - @konomisk
Friluftsradet

<

Type

Bruger [
Udlaeg

Betalings

Type

Dimensioner

< <K

Udsigt Liste
Fra 30-10-2023 = Til24-02-2025 £

vis slettede banktransaktionen

O vis alle dokumenter (incl. slettede dubletter) “

Sog pa udlzgslinjer som er submitted =
Udizeg Nr. Q =5 ﬂ & B
=ty = =J o 4 % Gruppere ud fra bruger v
L < et an ? 250

H @ =) FRTEST FRTEST 01-11-2023 Sabine - Forplej bestyrelsesmade 2. nov Privatudlag
Be © B 5 FRTEST SAP FR TEST 26-02-2024 Fornavn - Kersel konference 26 feb test Privatudlzeg

Figur 35 - Luk udleegssegefunktionen
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4. Afvist bilag

Hyvis dit udleeg ikke kan godkendes af formanden i dit lokale Friluftsrdd, fx pd grund af manglende

dokumentation eller utilstraekkelig registrering, sd bliver udleegget afvist og sendt tilbage til dig med en
kommentar.

| webportalen kan du se antallet af evt. afviste bilag i det turkise felt "Afvist”™. | eksemplet vist i figur 33 er
der 1 afvist bilag.

1. Tryk pd det turkise felt "Afvist” for at fa vist de afviste bilag (se bld pil pd figur 33)
| eksemplet vist i figur 33 er der ét afvist bilag.
2. Marker bilaget i indbakken for at f& udlaegsrapporten for bilaget vist i det store vindue.

Yderst til hgjre i feltet "Noter” vil du se kunne kommentar om afvisning, som bgr veere givet af
den person, der har afvist dit bilag (se red pil p& figur 33 samt figur 34). Er der ingen kommentar
sd@ kontakt din lokalrddsformand.

Herefter har du to muligheder:

A. Tilpas/ret registrering af dit udleeg og indsend det igen (ga til afsnit 4.1.)
B. Slet dit udlaeg (ga til afsnit 4.2.)

o]

g v
Veerktajer Tilfoj notat  Slet  Redigér EXP

o Type Nr.  Kreditor - Faktura nr. ~ Dato  Forfaldsd... Total Val..
[ Esa. e emTEST 16 15122028 16122028 55,95 DKK

2-2053  Submit Date - 13-12-2023

Antal Belsb  Cur.
1500 373D

Totalbelst
ssot

5
trup, - -
Fordeling ing
KM.godtgerelse - Bil (Hoj takst) (15,003 B
Privatudlag RELLH) B
Total 5595 [foter

Figur 33 - Indbakke med ét afvist bilag

e

' jabing Fadarsen
E-12-202% 122956

fvist. Der mangler
ngivelse af  formdl samt
ckurcntatian far wdlsg

Figur 34 — Kommentar med
begrundelse for afvisning
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4.1. Tilret et afvist udlaeg

1. Marker det afviste bilag, som du ensker at slette (bilaget markeres gront) (se blé pil pé figur 35).

2. Tryk pd " Rediger "EXP” (se red pil pa figur 35).

Sidste logon 15-12-200%

FRTEST o 1

UDLES AFVIST

g 52 m &

Varktajer Tilfej netat  Slet  Redigér EXP
Type- e —Kreditor ~Dato ~Forfaldsd... — Total val Udi=g
E c Fakt.. 161 FR TEST 161 15-12-2023 16-12-2023 55,95 DKK
Kontaktoplysninger

FRTEST
Ernail - tast

broger@friluftsraadet.dk
Bataling : Privatudi=g 0

Figur 35 - Tryk "Rediger EXP”

Herefter vil du se udlaegslinjen, som havde du oprettet et nyt udleeg/anmodning om kersel.

3. Tilret udleegslinjen med det der mangler, fx formdlsbeskrivelse (Se evt. afsnit 1 eller afsnit 2 for
vejledning).

4. Tryk” Indsend udleegsrapport” for at indsende bilaget igen (se red pil pd figur 36).

Kvitteringer: O
15420023 || HMpsdiserels /' Formavn - Kersel Grent REd pi Py S Finanskont 18010 Q 15,00 373 OKK N 100 5556 @ = & [T
Totalbeleb : 55,95
Valgte Totalbelob : 55,95

Figur 36 — Tilret og indsend bilag igen.
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4.2. Slet dit udlaeg

Hvis du gnsker at slette et afvist bilag:

1. Marker det afviste bilag, som du ensker at slette (bilaget markeres grent) (se bla pil pa figur 37).

2. Tryk pd "Slet”.

1230 L %%Is Fomavn - Korsel Grent Rad péPriaudzg %/ Finanskont Vv 16010 €

Figur 37 — Slet bilag

Herefter popper et note-felt op.

3. Angiv en arsag for sletning i notefeltet, fx "bilagsregistrering er fejlboehaeftet og skal slettes”. (se
figur 38).

4. Tryk pé "Slet dokument” under notet-feltet for at slette dokumentet endeligt (se red pil pd figur
38).

Bilaget slettes derefter og forsvinder fra din indbakke.

~ 9 m &

Veerktejer Tilfaj notat  Slet  Redigér EXP
-Tr|=|| Slet |lnn ~ Forfaldsd... — Total Val_.
B L e freas 16-12-2023 55,95 DKK

Bilagsregistrering er fejloeha=ftat, og skal

slettes,
/ p

Figur 38 — Angiv begrundelse for sletning.
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5. Info om godkendelsesproces af udlaeg og korselsregistreringer

Nar du har indsendt dit udleeg og registrering af kersel, s sendes den videre til godkendelse hos
Friluftsradets direkter. N&r direktgren har godkendt dit udleeg/din kersel, sé sendes den videre til
bogholderiet, som herefter udbetaler refusion eller kgrselsgodtgerelse til dig. Belgbet bliver overfert til
den bankkonto, som du har oplyst til Friluftsrddets bogholderi.

Hvis dit udleeg eller kerselsregistrering bliver afvist, fx pé grund af forkert indtastninger eller
utilstreekkelig dokumentation, s@ sendes den retur til dig med en kommentar om, hvorfor dit udleeg/din
korsel er afvist.

Det afviste udlaeg/kerselsregistrering kan ses i din Navidoc indbakke — det er markeret med et lyserpdt
ikon. Hvis du trykker pé& den afviste udlaeg/kerselsregistrering, kan du tilrette registreringen og sende den
ind pd@ ny igen.

Godkendelsesflow

Godkendelse hos
lokalradsteamet i
Friluftsradets
sekretariat

ender udlzeg
dning om
godtgerelse

Behandling i
Friluftsradets
bogholderi

Udlaeg sendes retur til
dig med kommentar

Du retter forkerte Du far udbetalt
oplysninger pengene
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