Velkommen til KMD Opus @konomi App -
"Mine Udlaeg " E

Mine Udlaeg appen kan anvendes til registrering af personlige udlaeg, og til registrering af udlaeg betalt med
kommunale kreditkort/dankort.

Et personligt udlaeg og udlaeg betalt med kreditkort/dankort sendes altid i workflow med henblik pa god-
kendelse.

Personlige udlaeg vil efterfelgende blive udbetalt til medarbejderens NemKonto. Appen kan anvendes pa
folgende:

Android enheder
(enten med app fra Google Play Butik eller via nyeste version af Chrome browser).

iOS enheder

(enten med app fra AppStore eller via nyeste version af Safari browser). Windows telefoner kan ikke benyt-
tes.

Login

Nar du starter Mine Udlaeg praesenteres du for fglgende loginskaerm:

Mine Udlzeg
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Du kan logge pa app’en pa felgende made:



MitID
Vi anbefaler, at du logger pa med dit MitID ved at klikke pa linket.

Biometri

Du kan aktivere biometri i form af ansigtsgenkendelse og fingeraftryksgenkendelse via aktiveringsskaermen
(se skeermbilleder forneden) og ved brug af dit MitID.

Ved at trykke “Ja"” vil du blive navigeret videre til MitID, hvor du kan, efter at have angivet bruger-ID og god-
kendt, aktivere biometri pa Mine Udlzeg.

Hvis du trykker "Nej”, sa deaktiveres biometri, og du vil herefter blive navigeret til den normale

loginskaerm for Mine Udlzeg.

Hvis du trykker "Sperg mig senere”, sa navigeres du til den normale loginskaerm for Mine Udlaeg. Du vil
blive medt af aktiveringsskaermen igen, nar du dbner Mine Udlaeg igen pa et andet tidspunkt.
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ved at gcanne dit ansigt med dit fingerafiryk.

Du kan deaktivere og aktivere biometrisk login i Mine Udlaegs menu. Hvis du allerede har aktiveret biometri
for Mine Udlzeg, sa vil der sta "Deaktiver biometri” i menuen. Omvendt hvis du ikke har aktiveret biometri,
sa vil der std "Aktiver biometri”. Ved at klikke pa menupunktet aktiveres eller deaktiveres biometri for Mine
Udleeg.
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Mine Udlaeg

Efter login kommer du ind i en oversigt, der viser de sidste 20 oprettede Udlaeg og eventuel oprettede Klad-
der.
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Symboler pa oversigtsbilledet.
+ Opret nyt udlzzg.

0 Denne markering vises ud for et udlaeg, der er afvist og sendt tilbage til opretter, som kan
zndre eller slette udlzegget.

@ Denne markering ud for et udlaeg viser, at det er fremsendt til godkendelse, men afventer

godkendelse.

o Denne markering ud for et udlzeg viser, at udlzgget er godkendt



Opret nyt udlaeg

Du opretter et nyt udleeg ved at trykke pa knappen +
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+ Indtast tekst og belab

(®) ander () Mode () Repraseniation

Udlaegstype.

"Udlaegstype” vil huske, hvilken udlaegstype du tidligere har valgt. Hvis du anvendte Personligt Udlaeg (PU)
sidst, vil denne udlaegstype std der, naeste gang du laver et udlaeg.
Udl=gsiype ™

Personligl udieg (PU)

Personligl udiaeg (PL)

Kommunalt udlzg - Eurocard (EC)

Kommunalt udleeg - Eurocard (EC) kan kun anvendes, hvis du har et kommunalt Eurocard.

Hvis du har brugt dit kommunale Eurocard, vises udlaegget som en kladde i appen, og den skal du klikke
pa i stedet for at oprette et nyt udlaeg.



Godkender

Godkender-feltet vil vaere udfyldt med navnet pa din naermeste leder, og dette kan ikke aendres.

Vedhaeft kvittering.

Veelg kamerafunktionen (kameraikon) og tag billede af kvittering, eller anvend knappen vedhaeft (klips-ikon)
og find billede af kvittering i eks. galleri. Der kan vedhaeftes flere billeder/dokumenter til samme udlaeg.
Der kan ikke oprettes et udlaeg uden vedhaeftet kvittering.

Beskrivelse af udlaeg.

Udfyld evt. tekstfeltet nederst pa billedet. Vaelg eventuelt om det er udlaeg vedrerende Made eller Reprae-
sentation eller en selvvalgt arsag.

Indtast tekst og belob
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Udfyld Arsag/begrundelse.

Der kan ikke oprettes et udleeg uden tekst i feltet.

Indseet belab

Tekstkontering

Det anbefales, at der indlaeses kontereringselementer via "Mine konteringer”, s du blot skal vaelge den,
der passer til dit udlaeg. Hvis du ikke vaelger en kontering, risikerer du at udlaegget bliver afvist af din leder.
(Vejledning i indlaesning af konteringselementer via "Mine konteringer” finder du pa naeste side.)

Ydelsesmodtager - valgfrit.
Hvis et udlaeg skal bogfgres med ydelsesmodtager/registrant, kan du udfylde det i dette felt.



Vejledning vedr. "Mine konteringer”

Knappen "Mine konteringer” kan du tilga, nar du star pa et bilag i rollebaseret indgang. Hvis du ikke bruger
bilagsbehandling, kan du sikkert finde en administrativ medarbejder, som kan oprette det for dig.

Oprettelse af "konteringsskabelon” til dig selv i "Mine konteringer”.

Du opretter en "konteringsskabelon” ved at klikke p& knappen [ Mine konteringer | e shnes nu et nyt
skaermbillede, hvor du har mulighed for at oprette din konteringsskabelon.

Wine kenlernger O x

Udfyld linjerne med de gnskede oplysninger - artskonto, PSP-element og posteringstekst som minimum -

og tryk pa knappen
Oprettelse af "konteringsskabelon” til andre i "Mine konteringer”

Du har mulighed for at dele dine egne konteringslinjer med andre kollegaer via knappen "Overfor
linjer”.

Du skal starte med at markere de linjer, som du vil dele med andre. Tryk derefter pa knappen -

Der dbnes nu et nyt skeermbillede, hvor du kan indtaste brugeridenten pa den eller de kollegaer, som du vil
dele dine konteringslinjer med.

Du har mulighed for at overfare konteringslinjer til én eller flere kollegaer, uden at du behover at
oprette linjerne hos dig selv via knappen "Masseoverfor fra regneark”

| vinduet til "Mine konteringer” trykker du pa knappen "Masseoverfer fra regneark”. Du ger felgende:

1. Klik pa linket "Hent skabelon”
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Du abner nu en skabelon i Excel
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Kolonnerne svarer ngjagtig til de samme kolonner du har i skaeermbilledet til "Mine konteringer”.
Dog er den fgrste kolonne "Bruger” ny, og her indtaster du brugerid pa den bruger, som skal have
overfert konteringslinjerne. Linje 1 i regnearket er en overskrift, og ma ikke aendres eller flyttes
rundt. Du skal starte i linje 2 med dine indtastninger. Du kan indberette ligesa mange linjer du har

lyst og til flere forskellige brugere.

Nar du er faerdig med dine indtastninger, gemmer du Excel regnearket pa din pc eller server.

Du starter overfgrslen ved ferst at veelge dit regneark ved at klikke pa knappen "Browse..” i vinduet.
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Hent skabelon

Sa finder du dit Excel regneark og klikker pa knappen "Abn” og efterfglgende klikker du pa knappen
"OK” i ovenstaende popup vindue.

Nu starter et batchjob op og du far falgende meddelelse:
Wl Masseoverforslarne er nu sat i gang og du vil fa en e-mail, nar jobbet er fardigt

Nar batchjobbet er faerdigt, sa far du en e-mail i din Indbakke i Outlook



