Godkendelse af udlaeg og kerselsgodtgarelse i Navidoc

Vejledning til dig, som er forperson i et lokalt Friluftsrad

Denne vejledning er til dig, som er forperson i et lokalt friluftsrdd og som derfor er ansvarlige for at
godkende udleeg og anmodninger om kerselsgodtgerelse fra et medlem af dit lokale friluftsrdd i Navidoc.

Du kan godkende udleeg og/eller anmodninger om kerselsgodtgerelse pd to méder:

1. Via Navidocs webportal (https://workflow.navidoc.dk/). Se afsnit 1 i vejledningen.

2. Via Navidoc Workflow app. Se afsnit 2 i vejledningen.

Bemaerk. Navidoc Workflow App’en md ikke forveksles med den app, som du bruger til at
registrere dine egne udlaeg eller anmodninger om karselsgodtgerelse (Navidoc Expense App).

Tip! Vi anbefaler, at du anvender Navidoc webportalen til godkendelse, da det kan veere lettere og mere
overskueligt at aflaese kerselsregistreringer og kvitteringer i webportalen fremfor i Navidoc Workflow
app’en.

Tip! Har du brug for at se, hvilke udleeg og anmodninger om kgrselsgodtgarelse, som et medlem af dit
lokale friluftsrad tidligere har indsendt, sé kan du sege pd dette i spgefunktionen i hhv. webportalen og
app’en. Se henholdsvis afsnit 1.3 eller afsnit 2.3 for vejledning.

Spergsmal?
Ved sporgsmdl til brug af Navidoc, refusion af udleeg eller kerselsgodtgerelse, s& kontakt gerne:

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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https://workflow.navidoc.dk/

1. Godkendelse i Navidoc Webportal

Som forperson i et lokalt friluftsrad skal du godkende bilag (udlaeg og/eller anmodning om
kgrselsgodtggrelse) fra et medlem af dit lokale friluftsrad. Inden du godkender et bilag, skal du sikre dig:

e Personen har indsendt udlaeg/kgrsel med tilstraekkelig beskrivelse

e Ved udlaeg, skal der veere vedhaftet dokumentation, der er laesbar

e At udlaegget /anmodningen om kgrselsgodtggrelse er inden for rammerne for retningslinjer for
refusion af udleeg / kgrselsgodtggrelse.

1.1. Godkendelse af udlaeg og korselsgodtgarelse

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

Brugernavn: Din FR-mail Adgangskode: Din selvvalgte kode

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

Tallet i det grenne felt "Frigiv” (se red pil figur 1) angiver, hvor mange bilag, der ligger til godkendelse
hos dig. | eksemplet vist i figur 1 er der to bilag til godkendelse.

Bemaerk. Som forperson for et lokalt friluftsrdd ser din Navidoc webportal lidt anderledes ud end for
andre medlemmer af dit lokalrdd. Dette er som felge af, at du har ret til at godkende bilag fra evrige
medlemmer af dit lokale friluftsrdd. Andre medlemmer vil kun kunne se de to turkise felter.

3. Tryk pa feltet "Frigiv” (se red pil pd figur 1).

NoviDoc - WorkFlow easeset o Q [id)“ = ﬁ Q :] EN

Effektiv - Brugervenlig - @konomisk

Dit navn

~Type Nr. - Kreditor - Faktura nr. - Dato - Forfaldsd... Total Val...

~ Type - K Faklura nr. D Ft Val.
+ FRIGIV(Z)

Figur 1 — Navidoc forside for lokalréddsformaend


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

Herefter dbnes din "indbakke”, hvor det, der evt. skal godkendes ligger.

Til venstre i skaermbilledet vil du se en oplistning af de bilag, som ligger til godkendelse hos dig (se
rod pil pd figur 2).

4. Tryk pé det bilag, som du gnsker at se.

Udleaegslinjen for bilaget markeres gren, ndr det er markeret (se red pil pd figur 2). Derudover kan du i
det store vindue til hgjre se den sdkaldte "udlaegsrapport” for det markerede bilag.

| udleegsrapporten kan du se de detaljer, som udleeggets ejer har indsendt samt se evt. vedhaeftet
dokumentation.

Under feltet "Type” kan du, hvilket type bilag det er (se bld pil pd figur 2).
Udlaegsrapporten vil se lidt forskellig ud afhaengig af, om det er et udleeg eller en anmodning om

korselsgodtgarelse. Se eksempler pé& begge disse i det folgende samt vejledning for, hvordan du
godkender disse.

Inden du godkender bilaget, s skal du tjekke de indsendte oplysninger og kontrollere at evt.
vedheeftet dokumentation eri orden.

dsta logon 15-12-2023
Dit navn o 0
‘GODKEND : LIDLAEG AFVIST
g v
varktajer Frigiv bilag Afvis EXP
~Type © < Ki Faktura nr. DO Fe Val.
Udlzeg
= FRIGIV(2)
[F} [ Fakt- 1 F EE OL@-i- EEE Kontaktoplysninger
B B Fakt—. 1— F— 161 1. l... 5... DKK FRTEST
5 Email - testbruger@friluftsraadet dk
Betaling - Privatudi=g
Udlzg Nr.: 161 Udlsg Dato : 15-12-2023 Submit Dato : 15-12-2023
Formal :
Dato Beskrivelse Type Antal Belab Cur. Totalbelab
@ 15-12-2023 Fornavn - Korsel Gront R3d p& Naturcenter Amager 15. dec. KM.godtgerelse - Bil (Haj takst) 15,00 .73 DKK 5535

Noter Fra: st. Scandisgade 13, Kobenhavn, Danmark Til: Nsturcentsr Amager. Granatve]. \astrup. Danmark Afstand: 15,00 Varighed - 16 mins Afveget fra beregnet rute
Samlede "Person X" op ved KBH hovedbanegérd. Har derfor eendret kilemeterantal til 15 fremfor de beregnede 9 km.

Fordeling pa Type omkosting

KM.godtgerelse - Bil (Hoj takst) (15,00 ) 5595
Privatudleg (15.00) 55.95
Total 55.95

N\

Figur 2 — Indbakke over bilag til godkendelse



Tjek anmodning om kerselsregistrering inden godkendelse:

5. Tjek felgende oplysninger i udlaegsrapporten:

Beskrivelsesfeltet (se red pil pd figur 3)
Personen, der har indsendt kgrselsregistreringen, ber i beskrivelsesfeltet have angivet sit
fornavn, kersel, formdlet med kersel og dato (se red pil pé figur 3).

OBS. Fremgdr ovennaevnte oplysninger ikke af notefeltet, sé ber du afvise udleegget, og bede
afsenderen om at angive dette. (Se afsnit 1.2 for vejledning til, hvordan du afviser et bilag).

Indhold af notefelt
| notefeltet, ber der vaere angivet start og slutdestination samt evt. note om samkgrsel, stop
undervejs og/eller eendringer til beregnet rute. (se bld pil pa figur 3)

OBS. Fremgar ovenstdende ikke af notefeltet, s& ber du afvise kerselsregistreringen, og bede
afsenderen om at angive dette. (Se afsnit 1.2 for vejledning til, hvordan du afvise et bilag).

Type af kersel (er den valgte type/takst korrekt?) (se orange pil pd figur 3)
Antal kilometer (stemmer de nogenlunde overens med turen?) (se gren pil pd figur 3)

Hvis personen har brugt tracking-funktionen i Navidoc til at beregne ruten, sé& kan du ogsa se den
beregnede rute pé et kort.

6. Hold musen henover eller tryk pd det lille "gje-ikon” til venstre for "beskrivelse-feltet” for at se ruten.
(se gul pil pa figur 3)

OBS. Hvis gje-ikonet ikke fremgdr pd en kerselsregistrering, sd skyldes det, at personen, der har
indsendt bilaget, manuelt har indtastet oplysninger om sin kersel i Navidoc webportalen. | dette
tilfeelde dannes der ikke et kort.

Beskrivelsesfelt
(Bar indeholde
Fornavn +
Type af udleeg +
Formal)

Qje-ikon
Se beregnet rute

Navn pd person,

der har indsendt udlaeg Dato for korsel Dato forindsendelse

af udlaeg

UdI}g I

Kol*ktoplysninger
FR ST

Email : testbruger@friluftsraadet. dk
Betaling : Privatudlaeg ()

Udlaeg Nr. : 51 Udlaeg Dato : 15-12-2023 Submit D 1 15-12-2023

Formal :
Dato Beskrivelse Type Antal Beleb Cur. Totalbeleb
15712720» Fornawvn - Kersel Grent Rad pé Naturcenter Amager 15. dec. KM.godtgerelse - Bil {Haj takst) 15.00 3,73 DKK 55,95

@ Moter: Fra: st, Scandiagade 13, Ksbenhavn, Danmark Til: Naturcenter Amager, Granatvefitastrup, Danmark Afstand: 15,00 Varighed ‘ mins Afv‘t fra beregnet rute. A

Zamlede "Pegson X" op ved KBH hovedbanegard. Har derfor a&endret kilometerantal til 15 tm fremfor de beregnede 2 km.

Fordeling pa ‘Iie omkosting

KM.godtgerelsal- Bil (Haj takst) (15,00 ) 55,95
Privatudlaeg (15.00 ) 55.95
Total 5595

Antal
Notefelt Type af udleeg/Karsel . Sats Belpb
kilometre

prkm

Figur 3 — Udleegsrapport for anmodning om kgrselsregistrering 4



Tjek af udleeg inden godkendelse:
Tjek forst, at der er vedhaeftet kvittering/dokumentation for udlaegget.

5. Tryk pd det lille "gje-ikon” til venstre for udleegslinjen (se red pil pé figur 4)

Herefter popper et vindue op, hvor du kan se vedhaeftet dokumentation. Brug evt. "slidere” (se blé
pile pd figur 4), for at justere skeermbilledet, s& du kan se dokumentationen.

OBS.

Det skal veere muligt at afleese leveranderens navn, dato, indhold af keb og alle belgb pd
kvitteringen. Kan man ikke dette, bar du afvise udleegget med kommentar om dette (gd til afsnit 1.2
for vejledning.

Hvis gje-ikonet ikke fremgar af udleegsrapporten, er det fordi, at der ikke er vedhaeftet nogen
kvittering/dokumentation. Mangler dette, s& ber du afvise bilaget med kommentar om manglende
dokumentation — se afsnit 1.2 for vejledning.

Ndr du har tjekket dokumentationen, sd luk vinduet med billede af dokumentationen.

6. Tryk pé "Luk” for at lukke visningen og for at komme tilbage til udleegsrapporten
(se gren pil pé figur 4).

Udlaeg

Kontaktoplysninger

FR TEST

Email : testbruger@friluftsraadet.dk
Betaling : Privatudlesg ()

Udlaeg Nr.: 16C

Beskrivelse
@ 01-1-2023 Fornavn - Forplejning

Noter: Fornavn - Forplejning Bestyrelses

Fordeling pa Type
Forplejning
Privatudleeg

Total

Figur 4 — Visning af vedhaeftet kvittering til udleegsrépport




7. Tjek dernaest de fglgende registrerede oplysninger i udlsegsrapporten:

e Beskrivelsesfeltet (se red pil pé figur 5)

Personen, der har indsendt udlaegget, ber i beskrivelsesfeltet have angivet sit fornavn,
udleegstype, formdlet med udleeg og dato (se red pil pé figur 5).

OBS. Fremgdr ovennaevnte oplysninger ikke af notefeltet, sé ber du afvise udleegget, og bede
personen om at angive dette. (Se afsnit 1.2 for vejledning til, hvordan du afviser et bilag).

e Evt. Indhold af notefelt

Tjek evt. evrige kommentarer i notefeltet. Hvis ikke der er angivet en note, sd vil der std det
samme i notefeltet, som i beskrivelsesfeltet (se bld pil pd figur 5).

e Registreret dato for udleeg (stemmer det overens med dato pd dokumentation?) (se gul pil pa

figur 5)

e Type af udleeg (er den valgte type korrekt?) (se orange pil pd figur 5)

e Belgb (stemmer belgb med belgb pé kvittering) (se gren pil pd figur 5)

Hvis alt er OK, sé ga til naeste afsnit for at godkende bilaget. Hvis du ensker at afvise bilaget, sé spring

videre til afsnit 1.2. for vejledning i, hvordan du afviser et bilag.

Navn pd person,

der har indsendt udleeg Dato for udlaeg

Udigg

Dato for indsendelse
af udlaeg

H Konf@ktoplysninger
Beskrivelsesfelt i
Email : testbruger@friluftsraadet. dk

(B(zsr indeholde Eetaling : Privatudlasg ()

Udleg Dato : 01-1-2023

Fornavn +
Type af udleeg + Udlzeg Nr. : Iso

Submit Dato : 01-11-2023

Formadl) Formal:
Dato Beskrivelse Type Antal Belab Cur. Totalbeleb
O1-11-2028 Fornavn - Forplejning Bestyrelsesmede d. 5. nov Forplejning 1.00 150,80 DKK 150,20
Noter: Fornavn - Forglejning Bestyrelsesmeade d. 5. nov A
Fordeling pa Ty*e omkosting
Forplejning (1.00) 150.8
Privatudlag (1.00) 15
Total 5
Notefelt Type af udleeg/kersel Belob

Figur 5 — Udleegsrapport for et udleeg



Godkendelse af et bilag
Gor folgende for at godkende et bilag (udlaeg/kerselsregistrering):

8. Sorg for at det relevante bilag er markeret grent i din indbakke ved at trykke pd det (se gren pil pa

figur 6).

9. Tryk pé "Frigiv bilag” (se red pil pa figur 6).

Nu er bilaget godkendt/frigivet og sendt videre til 2. godkendelse hos lokalteamet i Friluftsradets

sekretariat.

OBS!

Du far ingen bekreeftelse pd, at bilaget er godkendt/frigivet. Bilaget "forsvinder” blot fra din indbakke.

Veer opmaerksom pd, at hvis der ligger flere bilag til godkendelse, s@ vil naeste bilag pad listen blive
markeret og du vil nu se udleegsrapporten for dette i det store vindue.

Sidste logen 15-12-2023

Dit navn

~
#
Veerktajer Frigiv bilag

~Type K Fal
= FRIGIV(2)

Bt E Fekt. 1. P
B [ Fakt- 1 F-

Figur 6 — Godken

(o]

GODKEND

Afvis EXP

DA Fel Val...

60 0..0..1. DKK
1.. 1. 5.. DKK

delse af bilag

- UDHLEG AFVIST

Udlaeg
Kontaktoplysninger
FRTEST
Email - testbruger@friluftsraadet dk
Betaling : Privatudlizzg (0
Udlzeg Nr.: 181 Udlzg Dato : 15-12-2023 Submit Dato : 15-12-2023
Formal :

Dato Beskrivelse Type Antal Beleb Cur. Totalbeleb
@ 15-12-2023 Fornavn - Korsel Gront Rad pa Naturcenter Amager 15, dec. KM godtgorelse - Bil (Hgj takst) 15.00 3.73 DKK 55.95

@ Noter: Fra: st, Scandiagade 13, Kobenhavn, Danmark Til: Naturcenter Amager, Granatve], Kastrup, Danmark Afstand: 15,00 Varighed : 16 mins Afveget fra beregnet rute
Samlede "Person X" op ved KBH hovedbanegard. Har derfor zendret kilometerantal til 15 km fremfor de beregnede 9 km

Fordeling pa Type omkosting

KM.godtgerelse - Bil (Haj takst) (15.00) 55.95
Privatudizg (15.00) 55,95
Total 55.95




1.2. Afvisning af et bilag
Gor folgende for at afvise et bilag et bilag (udleeg/kerselsregistrering):

10. Serg for at det relevante bilag er markeret grent i din indbakke ved at trykke pé det (se gren pil pd
figur 7).
11. Tryk pd "Afvis EXP” (se red pil pé figur 7).

Herefter popper et kommentarfelt op, hvor du skal angive, hvorfor du afviser bilaget, fx "Afvist. Der
mangler angivelse af formal” (se figur 8).

12. Tryk "OK” ved kommentarfeltet for at afslutte og afvise (se rod pil pd figur 8).

Nu er bilaget afvist og sendt retur til ejeren, som kan se din kommentar for afvisning. Ejeren kan sé
veelge at slette bilaget eller tilrette bilaget og sende den ind igen pd ny.

OBS!
Du fdr ingen bekraeftelse pd, at bilaget er afvist. Bilaget "forsvinder” blot fra din indbakke.

Veer opmaerksom pd, at hvis der ligger flere bilag til godkendelse, sé vil naeste bilag pd listen blive
markeret og du vil nu se udleegsrapporten for dette i det store vindue.

Dit navn o ° o
GODKEND UDLED AFVIST

g v

Veerktojer Frigiv bilag  Afvis EXP
~Type | - KiFaktura nr. Feo Val...
Udleg

= FRIGIV(2)
[E} [] Fake. 1 F e = ®= 1 (EEE Kontaktoplysninger

B ] Fakt- 1. F— 161 1... 5.. DKK FRTEST }
Email - testbruger@friluftsraadet dk
Betaling : Privatudleeg ()

Udlaeg Nr.: 161 Udlaeg Dato : 15-12-2023 Submit Dato : 15-12-2023
Formal :

Dato Beskrivelse Type Antal Beleb Cur. Totalbelob
@ 15-12-2023 Fornavn - Korsel Grant Rad pd Naturcenter Amager 15. dec. KM.godtgorelse - Bil (Haj takst) 15.00 3.73 DKK

@ Noter: Fra: st, Scandiagade 13, Ksbenhavn, Danmark Til: Naturcenter Amager, Granatvej, Kastrup, Danmark Afstand: 15,00 Varighed - 16 mins Afveget fra beregnet rute

samlede "Person X" op ved KBH hovedbanegard. Har derfor sendret kilometerantal til 15 km fremfor de beregnede 9 km.

Fordeling pa Type omkosting

KM.godtgerelse - Bil (Hej takst) (15.00) 55.95
Privatudlaeg (15.00 ) 55.95
. . . . 55.95
Figur 7 — Afvisning af bilag
S v
Veaerktajer Frigiv bilag Afvis EXP
Afvis EXP
~Type Ki Fakturanr. D F¢ Val..
Arsag
LRIV Q) Afvist. Der mangler angivelse af formal samt
[ Fakte 1. Fe 161 1. 1. 5..DKK | dokumentation for udlzeg
-12-2023 Submit Dato : 15-12-2023
A

Type Antal Beleb Cur. Totalbeleb

Wmager 15. dec. KM.godtgerelse - Sil (Hoj takst) 15.00 373 DKK
m NoterGgs: t. Scandiagade 13. Kobenhavn, Danmark Til: Naturcenter Amager. Granatvej. Kastrup. Danmark Afstand: 15.00 Varighed 16 mins Afveget fra beregnet rute
Samled=Qgerson X" op ved KBH hovedbanegérd. Har derfor sendret kilometerantal til 15 km fremfor de beregnede 9 km

Fordeling pa Typ

KM.godtgerelse - Bil (15.00) 55.95
Privatudi=g (15.00) 55.95
Total 55,95

Figur 8 - Kommentarfelt ved afvisning af bilag




1.3. Segning i indsendte bilag

Som formand af et lokalt Friluftsrdd har du mulighed for at se i udleeg og anmodninger om
kerselsgodtgerelse, som du selv eller andre medlemmer af dit lokale Friluftsrédet tidligere har indsendt.

Du kan kun se indsendte bilag for personer tilknyttet "dit” lokale Friluftsrdd. Du kan kun se bilag, der er
indsendt inden for de seneste 6. m&neder.

For at dbne sggefunktionen:

1. Tryk pd ikonet, som vist med den rgde pil pd figur 9.

NovDoc Woriow 5% QR H Qe

Sidste logon 15-12-2023

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

GODKEND KONTER FRIGIV AFVENTER AFVIST

Figur 9 — Aben udleegssagefunktion

Herefter dbners der en ny "internet-fane” (se gren pil pa figur 10).

@ Navidoc Ivoice Management X @) Seg Udleg x4 v - 8 x

» & @ workflow.navidoc.dk/ExpenseReport/Search a 2 & @ k0 A& @

-
NaviDoc - WorkFlow

Effeltiv - Brugervenlig - Bkonomisk

KK K

Udsigt Liste
F Bl ]
1 wis slettede banktransaktionen

Vis alle dokumenter (incl. slettede dubletter)
Linje: 9

) sea pé udimashinier som er submitted <
Q @ ‘;\‘ Total sum i
Udiaeg Ne. @8 | @ & Gruppere ud fra bruger ~

o oW

Figur 10 - Segning i indsendte bilag



For at fa vist bilag, som du og gvrige medlemmer af dit lokalrdd har indsendt, s& skal angive, at du
onsker 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 udlaegslinjer, som er submitted”
(se rod pil pa figur 11).

3. Indstil datofiltret (se bld pil pd figur 11)

4. Klik pd "Seg” (se gren pil pd figur 11)

@ Novidoc Invoice Management X @ Seg Udleg x  +

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

-
NaviDoc - WorkFlow

Effektiv - Brugervenlig - Gkonomisk
Friluftsradet

<

Type

Bruger
udlag
Betalings
Type
Dimensioner

(< <KL

udsigt Liste
Fra 30-10-2023 | 24022005

vis slettede banktransaktionen

[J vis alle dokumenter (incl. slettede dublatt

Sog pa udlegslinjer som er submitted D —
=1 ¢

ud r. & % Gruppere ud fra bruger '

= 340 FRTEST FR TEST 01-11-2023 Sabine - Forplej bestyrelsesmade 2. nov Privatudiag

= 3n FRTEST SAP FRTEST 26-02-2024 Fornavn - Karsel konference 26 feb test Privatudiaeg

Figur 11 - 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 rod pil pé figur 12)

OBS. Kan du ikke se indsendte bilag, sa vaer opmaerksom pd, at datofiltret er indstillet korrekt (se bld pil
pd figur 12). (Du kan maksimalt f& vist bilag, der indsendt indenfor de seneste 6 mdneder).

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

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

b -
NaviDoc - WorkFlow

Effektiv - Brugervenlig - @konomisk
Friluftsridet
Type %
Bruger FRTEST —
udlaeg AV
%:l;lmgs v
Dimensioner e
Udsigt Liste hd

Fra 30-102023 | Tu24-02-2025 [ —

vis slettede banktransaktionen

[ wvis alle dokumenter (incl. slettede dubletter)

Seg pa udl=gslinjer som er submitted —
Udlaeg Nr. Q\ B [

<< < side 1 af1 > >> 50

= 340 FR TEST FR TEST 01-1-2023 Sabine - Forplej bestyrelsesmede 2. nov Privatudlaeg

¢ % Gruppere ud fra bruger A

ﬂc > Lj = 3a FR TEST SAP FR TEST 26-02-2024 Fornavn - Karsel konference 26 feb test Privatudlzeg

Figur 12 —Filtrering i bilag — bruger og dato

10



For at lukke spgefunktion og ga tilbage til din Navidoc-indbakke:

Luk fanen med sggefunktionen ned ved at trykke pd det lille kryds pd fanen (se red pil pd figur 13).

@ Navidoc Invoice Management X @ Seg Udl=g x 4+

<« O @ workflow.navidoc.dk/ExpenseReport/Search

—
NaviDoc -WorkFlow
Effektiv - Brugervenlig - @konomisk
Friluftsradet

4

Type

Bruger [
udlaeg

Betalings

Type

Dimensioner

<< <K

Udsigt Liste
Fra 30102023 | Tu24-02-2025 ||

vis slettede banktransaktionen

[ vis alle dokumenter Gincl. slettede dubletter)

Seqg pa udlagslinjer som er submitted ™
sy |68 - B
Udizeg Nr. Q = ’_‘J &0 % Gruppere ud fra bruger v
<< < side 1 af1> >> 50

FRTEST FR TEST Q1-11-2023 Sabine - Forplej bestyrelsesmade 2. nov Privatudlz=g

[_-4‘ @ f‘,_l l_ N FRTEST SAP FRTEST 26-02-2024 Fornavn - Karsel konference 26 feb test Privatudlaeg

Figur 13 — Luk udleegssegefunktionen

11



2. Godkendelse i Navidoc Workflow App

2.1. Godkendelse af udlaeg og karselsgodtgorelse

1. Abn og log p& Navidoc Workflow App (figur 14)

Brugernavn: Din FR-mail Adgangskode: Den selvvalgte adgangskode

Ndar du har logget ind, kan du se, hvor mange udlaeg og/eller anmodninger om karselsgodtgerelse
(herefter omtalt som bilag), som ligger til godkendelse hos dig, samt en oversigt over de enkelte bilag

(se figur 15).

Eksempel

| eksemplet vist i figur 15 kan du i feltet "Frigiv” se, at der ligger to bilag til godkendelse (se blé pil pé
figur 15). Du kan ogsé se det samlede belgb, som bilagene udger (se gren pil pd figur 15).

I indbakken kan du se de to bilag, samt oplysninger om, at de er indsendt af personen "FR TEST”,
datoen for registrering af bilaget og belab (se de to rede pile pd figur 15).

Fra din indbakke kan du ikke se, om de enkelte bilag er udlaeg eller anmodninger om

korselsgodtgerelse. Der stdr blot "faktura” ved hver linje.

NAVIDOC
Workflow

Effektiv - Brugervenlig - @kenomisk

LOGIN

& Brugernavn

L Adgangskode ©

Glemt kodeord?

' LOGIN

[ O <

Figur 14 — Navidoc Workflow App

Q Friluftsradet

Dit navn v

264,94 DKK

v |

Godkend P& hold Frigiv Konter
0 0 2 0
Faktura Nr/Doc Nr/Kreditor Q

FRTEST #7126 150,80 DKK

. Dato 01-11-2023 Faktura
Forfaldsdato 02-11-2023 EX
FRTEST #127 114,14 DKK

Dato 11-12-2023 Faktura
Forfaldsdato 12-12-2023 EX
[l O < 12

Figur 15 - "Navidoc Workflow indbakke”



2. Tryk pé det bilag, som du gnsker at se og godkende.

Dernaest dbner der sig et nyt skaermbillede med detaljer fra bilaget.

(se figur 16).

Inden du godkender bilaget, sé& skal du ferst gennemgéd de informationer, som personen har
indsendt, herunder beskrivelse af formdl og evt. dokumentation for udleeg/kersel.

3. Tryk pé det lille "gje-ikon” (se red pil pé figur 16).

Herefter dbnes et nyt skaermbillede, hvor du kan se en sdkaldt "udleegsrapport” med de
informationer, som personen har indtastet for udlaegget /korselsregistreringen (se eksempel i figur

17).

For at se vedhaeftet dokumentation og noter:

4. Tryk pd "dokument-ikonet” (se red pil pd figur 17)

< Friluftsradet
Dit navn

150,80 okK (Y (&)

3(FRTES
150,80 DKK

Sidste handling af TEST
Status Afventer frigivelse
Faktura nr. 174
Ejer Dit navn
Kreditor Konto 1
Total 150,80 DKK
Navidoc nr. #126
Dato 01-11-2023
Forfaldsdato 02-11-2023
Type Faktura
Undertype EXP
Frigivet af
Konteret af
Godkendt af TEST
Distribution manual
kontering (Avanceret)
o o
! Vg ° - =
[l @) <

Figur 16 — Detaljer for udlaegslinje

K Friluftsradet

Sabine Pedersen

150,80 DKK

~

X

Udimg
Kontaktoplysninger
FRTEST
Email : testbruger@friluftsrasdet dk
Betaling : Privatudiaeg ()
Udleg Nr.: 126 Udlzg Dato: 01-11-2023  Submit Dato : 01-11-2023
Formal :
Dato Beskrivelse Type  Antal Belgb Cur. Totalbelob

01-11-2023 Fornavn - Forplejning Bestyrelsesmaode d. 5 nov Forplepning 1,00 150,80 DKK 150,80
Noter: Fornavn - Forplejning Bestyrelsesmode d. 24 dec.

Fordeling pa Type omkosting

Forplejning (1,00) 15080
Privatudiaeg (1,00) 150,80

Total

Udleg

Kontaktoplysninger

FRTEST

Email : testbruger@friluftsraadet.dk
Betaling : Privatudlaeg ()

Udlag Nr.: 126 Udlag Dato: 01-11-2023  Submit Dato : 01-11-2023
Formal :
Dato Beskrivelse Type

01-11-2023 Fornavn - Forplejning Bestyrelsesmede d. 5 nov
Noter: Fornavn - Forplejning Bestyrelsesmode d. 24 dec.

Forplejning

Fordeling pa Type omkosting

Forplejning (1,00)
Privatudlag (1,00)
Total

150,80
150,80
150,80

Antal Belpb Cur. Totalbelpb
1,00 150,80 DKK

150,80

Figur 17 — Udlaegsrapport (eksempel)
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Herefter dbner en lille menu nederst pd skaermen (se figur 18).

5. Tryk pd "Se avanceret kontering” (se red pil pd figur 18).

Dernaest dbner et nyt skeermbillede som vist pa figur 19.

6. Tryk pd "tale-boble™ ikonet (se red pil pd figur 19).

Herefter dbnes et note-felt, hvor personen, der har indsendt udleegget, bar have angivet sit fornavn,
udleegstype/kersel, formdlet med udleeg/kersel og evt. dato (se figur 20).

OBS. Fremgar personens fornavn og formdlet ikke af notefeltet, sa ber du afvise udleegget, og bede
personen om at angive dette. (Se afsnit 2.2 for vejledning til, hvordan du afvise et bilag).

Tryk pd det lille "kryds” for at lukke note feltet igen (se red pil pé figur 20).

1521 AP @ 2 D ,1100%8 1436 M@ 8 @ % 100% 8
kontering (Avanceret)
Bogfgringsdato 01-11-2023
Forfaldsdato 02-11-2023
Total Belgb 150,80 DKK
Linje1 [
Linjedato 01-11-2023
Linjebelgb 150,80 DKK X
Fornavn - Forplejning
Tekst Fomawn- Forplejnisnrg]oli\&lestyrelsesmwde d. Bestyrelsesmade d. 24 dec.
Konto Type Finanskonto Vv
Konto 16030 v
X Momsgrp N7
Se Avanceret kontering
Frigiv bilag Varemomsgrp &
Afvis EXP
AFDELING 300 (Lokale Friluftsrad,.. v
Avanceret Kontering
FORMALKODE v
[1] O <
”n Figur 20 — Notefelt med beskrivelse
Figur 18 — Menu med muligheder M @ < af udleeg/kersel.

Figur 19 — Se indtastede oplysninger for
udleeg/kgrsel
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Du skal nu tjekke om vedheeftet dokumentation er i orden.
7. Tryk "gje-ikonet” (se red pil pd figur 21) for at se vedhaeftet dokumentation.

a. Hvis det er en anmodning om kerselsgodtgerelse:
Hvis personen har tracket sin rute med brug af Navidoc eller har fdet Navidoc til at beregne

rute og antal kilometer, som er kert, s@ vil du se et billede af ruten (se figur 22).

Vurder, om ruten er rimelig.

Tryk pa det lille "kryds” for at lukke kortet med ruten (se red pil pé figur 22)

b. Hvis det er et udlaeg:
Ber du se den dokumentation (kvittering), som personen har vedhaeftet

(se eksempel i figur 23).

OBS. Det skal veere muligt at aflaese leverandgrens navn, dato, indhold af keb og alle belgb
pd kvitteringen. Kan man ikke dette, ber du afvise udlaegget (gé til afsnit 2.2 for vejledning i,

hvordan du gar dette).

Tryk pd det lille "kryds” for at lukke kvitteringen (se rod pil pd figur 23)

<

kontering (Avanceret)

Bogfgringsdato 01-11-2023
Forfaldsdato 02-11-2023
Total Belgb 50,80DKK
Linje1 [
Linjedato 01-11-2023
Linjebelgb 150,80 DKK X
Tekst Fornavn - ForpIejnisnr?o%estyrelsesmmde d.
Konto Type Finanskonto v
Konto 16030 Vv

Figur 21 — Notefelt med beskrivelse af
udleeg/kersel.

© D ,100%8

14.49 B @
bda8df44-9e54-45ec-a5e8-bbd3feaf2bf6.pdf X

§ Rundglaarn@ INDHEY

o Copenhage
FREDERIKSBERG'C \ )

4 ‘,g,\elhfogdde

MEATPACKING
DISTRICT,

baong Slorsplads, Kobeodavn, Danenark Aftand: 4,30
i, Danmsek Til: , Scandiagad 13, Kobeakavn, Darsnack.

VESTERBRO/
KONGENS COPENHAGEN
ENGHAVE B / r
g £

\\\\d\m ¥
: 5
3
<
a &
! 3
.EE‘ -
2
H
M;Ddala ©2023|

14.36 B @ © F .l 100%8
expense_testbruger@friluftsraadet_dk X

_1702296433(1).jpg .
(] (

@] <

Figur 22 — Notefelt med beskrivelse af
udleeg/kersel.

Figur 23 — Eksempel pd vedhaeftet
kvittering for udleeg.
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For at godkende udleegget / anmodningen om kgrselsgodtgarelse:

8. Tryk pd "Tilbage™-tasten (se red pil figur 24) for at ga tilbage til udlaegsrapporten (se figur 25).

9. Tryk p6° (se red pil pd figur 25).

10. Tryk pd "Frigiv bilag” for at godkende og frigive bilaget (se red pil pd figur 26).

Du far herefter en bekraeftelse pad, at bilaget (udleegget/kerselsregistreringen) er godkendt og frigivet. |
bekraeftelsen vil der std "Din faktura er frigivet”. Herefter bliver du ledt tilbage til din Navidoc indbakke,

hvor udlaegget vil veere forsvundet fra din indbakke.

Du kan evt. se og sgge i bilag, som du tidligere har godkendt via appen’s segefunktion. Se afsnit 2.3 for
vejledning.

01-11-2023
Forfaldsdato 02-11-2023
Total Belgb 150,80 DKK
Linje1 [

Linjedato 01-11-2023
Linjebelgb 150,80 DKK X

Fornavn - Forplejning Bestyrelsesmgde d.
Tekst 5nov
Konto Type Finanskonto v
Konto 16030 v
Momsgrp v
Varemomsgrp v

AFDFI ING 30N (I nkale Friliiftardd v
11

il O <
Figur 24 — Tryk pd "Tilbage™-tast

< Friluftsradet

Sabine Pedersen

150,80 DKK

01112023 Fomavn - Forplejning Bestyrelsesmode d Snov  Forplejning 1,00 150,80 DKK
Noter: Fomavn - Forplejning Bestyrelsesmede d. 24 dec

Fordeling pa Type omkosting

Forplojning 1,00) 15080
Privatudiaeg 1,00) 15080
Total 150,80

X
Udlmg
Kontaktoplysninger
FRTEST
m ger@friluftsraadel dk
l2g ()
Udlag Nr.: 126 Udlaeg Dato: 01-11-2023  Submit Dato : 01112023
Formal:
Dato Besiaivelse Type  Antal Belsb Cur. Totalbelob

15080

Figur 25 - Tryk pa "Flueben”-ikon for at
frigiv/afvise

© 5, 100%8

1521 AB@ »

Se Avanceret kontering

Frigiv bilag <‘

Afvis EXP

Avanceret Kontering

[ @) <

Figur 26 — Tryk pa "Frigiv bilag” for at
godkende bilaget.
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2.2. Afvisning af indsendt bilag

Huvis ikke du kan godkende et bilag, fx fordi der mangler dokumentation eller det ikke er muligt at afleese
indholdet af en kvittering, sé skal du afvise bilaget.

1. Aben udlaegsrapporten for det udlaeg, du vil afvise (se evt. trin 1-3 under afsnit 1).
2. Tryk pa ° (se red pil pd figur 27).

Herefter dbnes en lille menu nederst pd skeermen (se figur 28).
3. Tryk pé "Afvis EXP” (se red pil pa figur 28).

Herefter popper et notefelt op (se figur 29).

4. Angiv en kommentar i notefeltet om, hvorfor du afviser udleegget, fx manglende angivelse af
formal. Personen, der har indsendt bilaget, vil kunne se denne kommentar.

Tryk pé "Tilfgj” for at tilfeje noten (se figur 29).

5. Du ber herefter f& en bekreeftelse pd, at du har afvist udleegget. Udlaegget bliver nu sendt retur til
personen, der har indsendt udleegget.

1521 AP @ » 2 D, 100%8 S5 (1 s
q o 1148 AP @ e Bl 77%a
< Friluftsradet
Sabine Pedersen
150,80 DKK
X
Udlzg
Kontaktoplysninger
FRTEST
Email : testbruger@friluftsraadet dk
Betaling : Privatudiaeg ()
Udlag Nr.: 126 Udlaeg Dato: 01-11-2023  Submit Dato : 01112023
Formal :
Dato Beskrivelse Type  Antal Belob Cur. Totalbelob
01-11-2023 Fornavn - Forplejning Bestyrelsesmode d. 5 nov Forplejning 1,00 150,80 DKK 15080
Noter: Fornavn - Forple|ning Bestyrelsesmede d. 24 dec.
Fordeling pa Type omkosting
Prvanding i) T80 Afvis EXP
Total 150,80
Bilaget kan ikke godkendes - der mangler
angivelse af formal|
TILFOJ M ANNULLER
X
Se Avanceret kontering
Frigiv bila
11 g g
Afvis EXP <
! 4 =¥ [ )
Avanceret Kontering
[l O < 1l @] <
Figur 27 — Tryk pa "Flueben”-ikon for at Figur 28 — Tryk pa "Afvis EXP” for at Figur 29 — Angiv note for afvisning.
frigive/afvise afvise bilaget
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2.3. Segefunktion i app

Som formand af et lokalt friluftsrdd kan du sege i hvilke bilag medlemmer af dit lokale friluftsrédd har

indsendt.

Du kan kun se indsendte bilag for personer tilknyttet "dit” lokale Friluftsrdd. Du kan kun se bilag, der er

indsendt inden for de seneste 6 mdaneder.

Segefunktion
For at &bne segefunktionen:

1. Tryk pd "forsterrelsesglas-ikonet”, som du kan se i din Navidoc indbakke (se red pil pé figur 30).

Angiv evt. navn pd den person, som du @nsker at se bilag for i segefeltet (se bld pil pd figur 31).

Ved at trykke pd det enkelte udleeg (se red pil pd figur 31), far du vist detaljer om behandlingen
af udlaegget (se figur 32). Ved at slide til hgjre kan du se logfil for behandling af udlaegget (se

figur 33).

Tip! Pa figur 32 kan du under feltet "Status” se, hvad status er for behandling af bilaget (se red pil pd
figur 32). Under feltet "Ejer” kan du se navnet pd den person, som udleegget ligger til

godkendelse/behandling hos (se bld pil pd figur 32).

Friluftsradet
Q

il

FRTEST
Total :0,00 DKK

! X
Mangelfuld Afvist
0

Vzelg alle »LT

Figur 30 — Tryk pa forsterrelsesglas-
ikonet for
at &dbne spgefunktionen.

X frtest

Q

Fra dato
12-06-2023

FR TEST

Figur 31 — Oversigt over udlaeg

Til dato
12-12-2023

01,60 DKK

< Friluftsradet

FRTEST

301,60 DKK

3(FR TEST)
301,60 DKK

Status

Faktura nr.
Ejer

Kreditor Konto
Navidoc No.
Dato
Forfaldsdato
Type
Undertype
Frigivet af
Konteret af
Godkendt af
Distribution
kontering (Avanceret)

Figur 32 — Detalje pa
det valgte udlaeg

Afventer frigivelse

Sabine Pedersen

132

1

#132
12-12-2023
13-12-2023
Faktura

EXP

< Friluftsradet

FRTEST

301,60 DKK

A 12-12-2023 10:44:19

4 12-12-2023 10:44:19

A 12-12-2023 10:44:19
A 12-12-2023 10:44:19

A 12-12-2023 10:44:19
Figur 33 - Lodfil




