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P& hovedmenuen ses et ikon Abne korttransaktioner der giver adgang til alle &bne transaktioner.

Her ses transaktioner fra keb betalt med kreditkort samt keb foretaget hos Carlson Wagonlit Travel - CWT.

Abne Kkorttransakti
oner

Safremt man har féet tildelt fordeler rollen, vil
ikonet Abne korttransaktioner vare synligt
pé hovedmenuen—>

Abne korttransaktioner
Distribuér, behandl og
felg op pa alle
kreditkorttransaktioner og

andre typer transaktioner
@nder behandling.

Nar man aktiverer ikonet Abne korttransak-
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Transaktions linjer

Fordelings funktio
nalitet

Udsend rykker

Det er muligt at se alle informationer pa en
transaktion, ved at markere det runde ikon

foran transaktionslinjen med et lille flueben
=

Nar en eller flere transaktioner fra listen er
markeret, kommer der flere vaerktejsknapper
til syne everst i =

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

Forst veelges de transaktioner man ensker at
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Indstilling af
skermvisningen

Mere information

Man bliver nu bedt om at indsztte en kom-
mentar, for rykker meddelelsen udsendes. =>

Bemerk

Rykkere udsendes typisk med det samme til
de bererte medarbejdere via Outlook, med
mindre der er ko i systemet.

Der er forskellige skeermindstillinger som kan
aktiveres eller de-aktiveres athangig af beho-

vet for informationsvisning. Herunder prasen-
teres kort de forskellige muligheder:

Standardvisning

Filter-mulighederne er synlige i venstre side
af skeermen og transaktionerne prasenteres i
fuld oversigtsform. Transaktionsdetalje-vin-
duet er som udgangspunkt ikke vist =

Standardvisning uden filter-muligheder akti-
veres via streg knap i everste hejre hjorne >

Standardvisning med Transaktionsdetaljer ak-
tiveres via klik pa venstre-vendt pil everst i
den lodrette gronne kolonne i hgjre side 2>

Det er ogsa muligt at eendre skeermopdelingen
via klik og hold venstre musetast nede i -

Der er mere information under Hjelpemenuen
i RejsUd systemet =

£
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£ Send rykkere til medarbejdere som har valgte transaktioner
til behandling

Angiv din kommentar til rykkeren.

Kommentar *

Vil veere s@de at behandle denne transaktion snarest '—)|
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