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HUSKESEDDEL 

ÅBNE TRANSAKTIONER 

På hovedmenuen ses et ikon Åbne korttransaktioner der giver adgang til alle åbne transaktioner. 
Her ses transaktioner fra køb betalt med kreditkort samt køb foretaget hos Carlson Wagonlit Travel – CWT. 

Åbne korttransakti 
oner 

Såfremt man har fået tildelt fordeler rollen, vil 
ikonet Åbne korttransaktioner være synligt 
på hovedmenuen

Når man aktiverer ikonet Åbne korttransak-
tioner, vises en oversigt over samtlige trans-
aktioner i RejsUd systemet. Som udgangs-
punkt vises alle transaktioner. Det er muligt at 
aktivere forskellige filtre i skærmbilledet ven-
stre side 

Filtrer Der er muligt at filtrere på transaktionens 
Status, Medarbejder/Kortindehaver,
Forbrugssted, Transaktionsdato, An-
komst, Valuta 

Det er muligt at kombinere flere filtre. De op-
satte filtre træder i kraft med det samme. 

Transaktions linjer Det er muligt at se alle informationer på en 
transaktion, ved at markere det runde ikon 
foran transaktionslinjen med et lille flueben 


Fordelings funktio 
nalitet 

Når en eller flere transaktioner fra listen er 
markeret, kommer der flere værktøjsknapper 
til syne øverst i 

Der kan vælges i mellem Slet, Distribuer, 
Kald tilbage, Arkiver, Send rykker, Tilføj 
omkostningstype, Exporter til Excel og en-
delig er det også muligt at se Historik for 
hver enkel transaktion. 

Udsend rykker Først vælges de transaktioner man ønsker at 
udsende en rykker på 

Vælg nu knappen Send Rykker 
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Man bliver nu bedt om at indsætte en kom-
mentar, før rykker meddelelsen udsendes. 

Bemærk 
Rykkere udsendes typisk med det samme til 
de berørte medarbejdere via Outlook, med 
mindre der er kø i systemet. 

Indstilling af 
skærmvisningen 

Der er forskellige skærmindstillinger som kan 
aktiveres eller de-aktiveres afhængig af beho-
vet for informationsvisning. Herunder præsen-
teres kort de forskellige muligheder: 

Standardvisning 
Filter-mulighederne er synlige i venstre side 
af skærmen og transaktionerne præsenteres i 
fuld oversigtsform. Transaktionsdetalje-vin-
duet er som udgangspunkt ikke vist 

Standardvisning uden filter-muligheder akti-
veres via streg knap i øverste højre hjørne 

Standardvisning med Transaktionsdetaljer ak-
tiveres via klik på venstre-vendt pil øverst i 
den lodrette grønne kolonne i højre side 

Det er også muligt at ændre skærmopdelingen 
via klik og hold venstre musetast nede i 

Mere information Der er mere information under Hjælpemenuen 
i RejsUd systemet 
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