Acubiz One — manual til brugere
Log ind med brugernavn og password i Acubiz One. Company ID skal altid vaere KLPOL.
Du har modtaget brugernavn og password i velkomstmail fra Acubiz.

Forside vil herefter se saledes ud.
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For at oprette en afregning; bade kgrsel og rejseafregning, tryk pa de 3 sma streger
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Udgifter
Tag billede
Upload billede
Korsel
Track kersel
Indtast korsel
Enhedsbilag
Rejseafregning

Rapporter

Du har nu mulighed for at oprette afregninger (dizeter, udleeg og tabt arbejdsfortjeneste) og
kgrselsafregninger.



Bade diaeter, udlaeg og tabt arbejdsfortjeneste skal oprettes som en del af en rejseafregning, hvorimod
k@rsel kan oprettes uden.

Oprettelse af rejseafregning:
En rejseafregning skal indeholde:

e Dato for mgdet

e Mgdetype
e Formal
e Bilag

o Ved udlzeg i form af billede af kvittering
o Ved dizeter i form af valg af korrekt dicetsats
e Der skal altid kun oprettes 1 rejseafregning pr mgde!

Det er vigtigt at bilag kan laeses tydeligt!

Tryk pa Rejseafregning.

Her tastes dato og tidspunkt (start og slut tidspunkt for rejsetid) for mgdet

X Rejseafregning

Fra dato| Tir. 03 Aug. 2021 10:18

Tilfej bilag +

Til dato | Tir. 03 Aug. 202110:19

Land Danmark
Meadetype:

Titel: Borgmester

Formal



Mgdetype skal vaelges. Tryk pa den lille pil ved mgdetype. Der vil nu vises en liste til hgjre med de
mgdetyper du har tilgeengelig. Skriv ogsa formal for mgdet.

X Rejseafregning

Fradato Tir. 03 Aug. 202110:18 < Medetype Q
' -K i Region H
Tildato  Tir. 03 Aug. 202110119 KKR 1- Komm iRegion
KL's Lon- og Personaleudvalg
Land Danmark

KL's bestyrelse
Madetype:

KL's repraesentantskab
Titel: Borgmester

Formal

“ (AE



Indsaet bilag

Veelg yderst til hgjre “Tilfgj bilag”

X Rejseafregning

Fradato Tir. 03 Aug. 202110:18 A
Tilfe] bilag +

Til dato  Tir. 03 Aug. 202110:19

Land Danmark
Meadetype:

Titel: Borgmester
Formal

“ RS



Valg ”"Opret bilag”

Rejseafregning

Fradato Tir. 03 Aug. 202110:35

Til dato Tir. 03 Aug. 202110:36 Opret bilag e

Land Danmark
Meadetype:

Titel: Borgmester
Formal

GEM KLARMELD INDSAT

Vaelg hvilken type bilag du gnsker at oprette

Udgifter = bilag i form af kvitteringer for udlaeg (Overnatning, restaurationsbesgg og bespisning,
Smaforngdenheder, Tabt arbejdsfortjeneste eller Transportudlaeg)

Enhedsbilag = dizet (veer opmaerksom pa de forskellige disetsatser)

Rejseafregning

Fradato Tir. 03 Aug. 202110:35

Til dato  Tir. 03 Aug. 202110:36 Opret bilag i
Land Danmark
Meadetype:
Titel: Borgmester
Udgifter
Formal
Karsel
Enhedsbilag

GEM KLARMELD INDSAET



Opret udgift

Skriv belgb ved blot at trykke pa 0,00, hvorefter du har mulighed for at skrive det korrekte belgb. Der er
ogsa mulighed for at aendre til anden valuta, hvis ngdvendigt.

Veaelg Omkostningstype
X Udlzeg
&« Omkostningstype Q
Dato 03 august 2021
Overnatning
Land Danmark
Restaurati og
Belob 0,00 DKK
Smafornedenheder
Omkostningstype
Tabt arbejdsfortjeneste
Kommentar
Transportudiaeg

GEM

Tryk pa den tomme firkant til hgjre, hvorefter det er muligt at vedhaefte et billede som bilag

X Udlzeg

Dato 03 august 2021
Land Danmark
C——
Belgb 0,00 DKK
Omkostningstype Restaurationsbeseg og bespisning

Formal og deltagere



Dato 03 august 2021

Land Danmark
Belgb 0,00 DKK
Omkostningstype Restaurationsbesgg og bespisning

Formal og deltagere

Tryk "GEM”.

Tryk "KLARMELD”, hvis der ikke skal tilfgjes mere til din afregning. Den bliver hermed sendt til godkendelse



Opret dizet

Veelg Enhedstype — vaer opmaerksom pa varighed og dato for mgde, sa den korrekte dizetsats bliver valgt.

X Enhedsbilag <
Enhedstype b 2 Enhedstype Q

Dato 03 august Madedizeter indtil og med 4 timer (2020)

Land Danmark Madedizaeter over 4 timer (2020)

Modediaeter over 4 timer (2021)

Kommentar

Modedizeter til og med 4 timer (2021)

GEM

Tast antal af mgdedizeter. Satsen for den pagaeldende diset anfgres automatisk til afregningen.

Der skal altid sta 1, da der kun kan afregnes for 1 mgde pr afregning.

X Enhedsbilag *
Enhedstype Madedizeter over 4 timer (2021)
Dato 03 august
Land Danmark
Total: 870,00
Kommentar

Tryk "GEM”

Tryk ”KLARMELD”, hvis der ikke skal tilfgjes mere til din afregning. Den bliver hermed sendt til godkendelse



Opret kgrsel

Der er to muligheder for at oprette kgrsel til afregning.

1 —"Track kgrsel”. Du vil blive spurgt til bilens kilometertal ved k@rselsstart. Tryk “"START TUR” og ved
ankomst “SLUT TUR”.

2 —"Indtast kgrsel”. Du skal manuelt indtaste start og slutadresse.

For begge geelder dog stadig at der skal vaelges Mgdetype og Formal som ved alle andre afregninger.

= Karsel
L B
Dato Tir. 03 Aug. 202112:33
Sk
o el diilkatadd
o oLarvik
Formal
Fra
Til
ristiansand
Opret tur-retur :
P Goteborg ¢
Kilometerteeller start: 471
JAalborg oVarberg
Kilometertaeller slut: 471
Distance: 0 Halmstad®
. QRanders
Holslel)roo
Tidsregistrering: 0,00 t. Gaauius
Helsingborg,
DANMARK
Reg.nr.: NS %
Kebenhavn
Esb]
28180 oOdense
Politiker: I
Nationalpark
Vadehavet
Madetype:
Titel: Borgmester
Schleswig- o
Holstein Kiel
Wadden Sea
National Park o
Kommentar Rostock
oLubeck
Hamborgo
0 Ruter
OBremen
Q
GEM ldeshaus 0 Km
wildeshauser (4]
Geest Naturpark Distance

.Kon Sudheide Juriorsxe oprysminger.




Tryk "GEM”

Tryk ”KLARMELD", hvis der ikke skal tilfgjes mere til din afregning. Den bliver hermed sendt til godkendelse



