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REJSER & UDLAG ‘Det bliver en god dog!’ BRUGERENS MANUAL

1. INTRODUKTION

1.1 HVAD ER REJSER & UDLAG

Agoola Rejser & Udlzeg er et blanketflow-system til elektronisk handtering af medarbejderudlaeg, kersel og time-dagpenge & tilleg,
udviklet til undervisningssektoren og de forhold der gor sig geeldende her.

1.2 PROCESSEN

Processen for blanketterne er beskrevet her. Du kan springe afsnittet over og ga direkte til vejledningerne, hvis du vil hurtigt igang.

° .'
% MEDARBEJDER *b‘ LEDER 'ﬁ‘" BOGHOLDERI

MEDARBEJDER

REGISTRERING AF UDLAG
Udlzeg kan scannes med smartphone-appen eller uploades som PDF fra medarbejderens computer

UDFYLDELSE AF BLANKETTER

Nar du udfylder blanketten, skal der veelges en anledning. Valget af anledning indsaetter kontering og lgndele, s& der kan dannes
lgnfiler og overfgres kontering til Navision Stat. Agoolas opsatning styrer at det kun er anledninger der er relevante for din
medarbejderprofil der kan veelges imellem, samt at kontering kun skal foretages i forbindelse med opsaetningen af systemet, sa der
ikke skal bruges tid pa at indseette eller kontrollere selve konteringen i forbindelse med godkendelse af blanketter.

GODKENDELSE

Nar du er feerdig med at udfylde en blanket, skal du trykke pa knappen Godkend, hvorefter den automatisk sendes til den person der
skal godkende.

LEDER

GODKENDELSE

Lederen far besked med e-mail, ndr der er blanketter der skal godkendes. Mailen indeholder en oversigt over blanketter til
godkendelse, hvem de er fra, belgb m.m. Fra e-mailen er der link direkte til Agoola. Lederen skal ikke tage stilling til kontering, da
denne som beskrevet ovenfor er styret af valget af anledning. Nar lederen trykker pa knappen Godkend sendes blanketten videre til
bogholderiet.

BOGHOLDER

KONTROL, BOGF@RING OG UDBETALING

Bogholderiet kontrollerer og slut-godkender blanketterne. Udlaeg kan udbetales/overfgres til medarbejderen med det samme. Karsel,
time-dagpenge og tillzeg udbetales via lgnnen.
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REJSER & UDLAG ‘Det bliver en god dog!’ BRUGERENS MANUAL

2. BETJENING AF APPEN BILAGSCAN

2.1 BLIV KLAR TIL AT SCANNE BILAG MED DIN SMARTPHONE

HVAD ER DET?

Du kan installere en app pa din telefon til scanning af bilag, mens du er pa farten, s& du slipper for kvitteringer der bliver vaek. De bliver
automatisk overfert til din udleegsblanket, som du godkender fra din computer. Bemaerk at du ogsa kan uploade bilag som PDFer
direkte fra din computer, uden at bruge appen, hvis du fx har kebt noget pa nettet og ikke far en fysisk kvittering.

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN

Abn Agoola og tryk p& Agoola App Indstillinger i den gra boks i gverste hgjre hjgrne
Veelg en adgangskode (OBS: Du skal bruge den igen om lidt)

Tryk pa Indstil adgangskode og

Afslut med Luk

Ga i Apple App Store (Iphone) eller Google Play (Android) og hent appen 'Bilagscan'
Abn appen og Indtast din e-mailadresse

Indtast den adgangskode du valgte i punkt B,

© N o vk W =

Tryk pa Log Ind - s& er du Kklar!

Erik Staalby

Min standardgodkender
Aqoola App indstillinger

Udgiftsrapport standardgodkender

Erik Staalby

Fema  Aqoola

Godkendelsesnotifikation:
OStraks  Dagligt  Aldrig
PDF-visning:

Ny adgangskede

Indsti ny adgangskode

Top ~ Hejre ©OBund  Skjult

Fravaer: Send rdgodkender oMK

Aqoola App indstillinger

w 3T 16.18 TQiIe7 %

-

bilagscan

{ i ! Bilagscan - Bogfer autom...

est@aqgoola.com

7

Password

Log Ind
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REJSER & UDLAG ‘Det bliver en god dog!’ BRUGERENS MANUAL

2.2 SADAN SCANNER DU UDLAG MED APPEN

HVAD ER DET?

De bilag du scanner med appen bliver automatisk overfart til din udleegsblanket i Agoola. Hvis du ikke har en igangvaerende blanket,
bliver opretter systemet automatisk en, der ligger klar naeste gang du logger pa.

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN

Abn appen Bilogscan og tag et billede af kvitteringen

Du kan ogsa bruge billeder fra din telefons fotoalbum, hvis du fx var uden netvaerksforbindelse* da du scannede
Tryk pa fluebenet hvis billedet er ok

Tryk pa krydset for at kassere billedet og prave igen

Du kan gore billedet starre og mindre her

Tryk pa Godkend bilag for at overfgre bilaget til udlaegsblanketten i Aqoola - du er faerdig eller klar til at scanne naeste bilag

o vk wnN =

Udlzeg Q
BANETOFTEN 2
7500 HOLSTEBRD Dankort
BANETOFTEN 2
0 HS T APOLLINARIS CIT 0,5 2,00 Vastercard
APOLLINARTS CIT 0,5 2, PANT 1,50
PANT A 1,50 APOLLINARIS CIT 0,5 2,00 B
APOLLINARIS CIT 0,5 2,00 PANT 1,508
PANT 1,50 NAMT WRAP TANDUORL 17,95

NAMT WRAP TANDUGRI 17,95

BT A

k% NAMT WRAP TANDOORT 17,95
o a \}"’ SPICY QUINOA 28,00 -
RABAT 10,00- RABAT 10,00
SPTCY QUINOA 28,00 SPICY QUINOA 28,00

RABAT 10,00~ RABAT 10 ,OQ-
TOTAL . 78550 78,90
DANKORT ;

Godkend bilag

VALGFRIT
A. Du kan skive en note eller

B. Veelge en betalingsmetode - oplysningerne overfgres til udlsegsblanketten i Aqoola

* Du skal have netveerksforbindelse nar du brugere appen, ellers bliver bilaget ikke overfart til udleegsblanketten
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REJSER & UDLAG ‘Det bliver en god dog!’ BRUGERENS MANUAL

2.3 HVAD G@R JEG HVIS ET SCANNET BILAG IKKE DUKKER OP | UDLAGSBLANKETTEN?

HVAD ER DET?

Der gar nogle minutter fra du bruger appen, til du kan se dem i udlaegsblanketten. Hvis du har brugt appen, uden at have
netvaerksforbindelse, vil de fejle og ikke blive overfert til Aqoola. Hvis det sker kan du bruge billederne fra fotoalbummet i din
mobiltelefon i Bilagscan-appen. Denne guide viser dig, hvad du sa skal ggre

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN

Abn appen og klik pé vindues-ikonet for at se en oversigt over dine scannede bilag
Her kan se status for dine scannede bilag. Hvis der star Fejlet skal du genindleese bilaget fra din telefons fotoalbum
Klik pa Kameraikonet

Klik pa Fotoikonet for at abne dit fotoalbum og find billedet af kvitteringen. Herfra falger du den almindelige procedure, pa
samme made som nar du har brugt appen til at scanne (se 2.2 Sddan scanner du bilag med appen)

Mo =

16.45

0 N
i:" bilagscan Oversigt !;-!U lagscan

18.02 20 Z behandler 1219 ¢ succes
ID 5309893 ID 4352444

11.1219 ¢ succes 10.12 19 ¥ succes
1D 4311657 ID 4292841
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REJSER & UDLAG ‘Det bliver en god dog!’ BRUGERENS MANUAL

3. UDLAG

3.1 OM BLANKETTEN

HVAD ER DET?

Blanketten bruges bade til registrering og godkendelse af udlaeg. Hvis du i forbindelse med en rejse’ ogsa skal have penge for karsel,
time-dagpenge & tilleeg kan blanketterne knyttes til hinanden, som beskrevet under registrering af blanketterne.

3.2 KNAPPER PA BLANKETTEN FOR UDLAG

HVAD ER DET?

Her kan du se en oversigt over knappernes funktioner for kerselsblanketten. BEMARK: Hold musen over knappen for at se dens
funktion og evt. genvejstast - sa behaver du ikke sl op i manualen

HVAD G@R KNAPPERNE?
Vedheeft: Vedhaeft 1 - Vedheeft: Vedheeft filer til blanketten (Alle formater understottes)
Revisionsspor: Viser historikken for alle handlinger
Godkend: Sender den udfyldte blanket til den der skal godkende
GEM: Gemmer indtastninger og lukker blanketvinduet

1

2

3

4

5. NY: Opretter ny udlaegslinje
6. Kopi: Opretter en ny linje med samme indhold som den markerede linje

7. Slet: Sletter den aktive linje

8. Flyt: Flyt den markerede linje til en eksisterende eller ny udlaegsblanket

9. Tilfgj:Tilknyt en karsels, time-dagpenge og tilleegsblanket til samtidig godkendelse med denne blanket
10. Vedheeft: Vedhaeft et dokument til den markerede linje

e e < in) @ skolens-URL aqooia.com e ) M a e
ErkStasby~ €@ 2

Qoa O

‘ y Startside Aoy Afregning Aftaler Axtiver

Opret udgiftsrapport Vechielt Rivisioesspor | Godkend Gem
Hjelp ¥
Regnskab | Aqoola(Agoola) 4 Tt
Kredtor  Erik Staalby, 28197751 Notat Kontoudskrift 0,00
Dato fra i | Total 0,00
Dato ti E: | p Valuta DKK §
Anledning ; Gruppe G
Bogfaring o | Sum markeret 0,00
Ny Kogi Skt it wechaxft

Indehoider ingen linjer|

Korsel / Time-dagpenge
Ty

Vechaefede filer Vis

Staalby, 28197751

®

Vedhaeft | Revisionsspor |  Godkend

grsel / Time-dagpenge
Tilfej
hi

Kontoudskrift
Total
Valuta
Gruppe

filer Vis
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REJSER & UDLAG ‘Det bliver en god dog!’ BRUGERENS MANUAL

3.3 VISNING AF UDLAGSBILAG

HVAD ER DET?

Udlaegsblanketten ligger under fanen Afregning sammen med blanketterne til karsel og time-dagpenge & tillaeg. Du kan tilfgje udleeg til
en blanket med smartphone-appen eller uploade dem fra din computer. Agoola opretter en linje for hvert bilag du tilfgjer, som skal
udfyldes for at du kan fa dit tilgodehavende. Denne guide gennemgar hvordan mulighederne for visning af dine bilag.

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN
Du skal trykke pa og
1. Klik pa fanen Afregning og
Klik pa rapportnummeret for at abne blanketten
Klik pa en linje for at se det tilhgrende bilag
Du kan veelge hvor i billedet bilaget skal vaere placeret
eller dbne det i et separat vindue

vk wen

e e < u] & go.ageola.com o [+) t 5 |

0 Agoola Workflow

Sutsde At | Mregeieg | A Abtoer
r— Afregning
- - T e ——
L o
Rappart radiar Bappart thai s
(X vicocas
Kreditor

# korsel / Time-dogpenge

il sl Wi 0 g A Lt s
1] 1]
s ke smaty . ’ : Kreditor
e B ———
e = e U100088 Erik Staaly
7] U100083
enve < on] & go.aqoola.com v o M

Godkender

Slet Flyt

pseskrivelse

Udimg
Uiy 4 Domtaxs 4xes Fum Y

18-01-2020

e K Danmark A/S (C

Korsel / Time-dagpenge
Vednanttaze fiec Vis (&

PE———
P wanmgm X
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REJSER & UDLAG Det bliver en god dagl BRUGERENS MANUAL

3.4 REGISTRERING AF BILAG DU HAR SCANNET MED APPEN

HVAD ER DET?

Dine scannede bilag dukker op i udlaegsblanketten indenfor nogle minutter. Oplysningerne fra bilaget udfyldes automatisk, men du er
selv ansvarlig for at kontrollere at de er indlaest korrekt. Her kan du lzese hvad du skal ggre for at godkende og ‘aflevere’ blanketten.

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN
1. Abn Agoola og klik p& fanen Afregning
2. Klik pa rapportnummeret for at dbne blanketten

£

@ skolens-URL.aqoola.com

o

Startside Arkiv

Erik Staalby -

Startside

2l udimg ? Ud|a9 & Tilfoj
- Rapport
Rapport teret Status
V100083 Startside Arkiv Afregning b-2020 Ny
U100079 Ra pporta -2019 K:)auv:\’\‘
2 Korsel & Tilfej
e U100083
Rapport U100079 Opdateret Status
M100063 23-01-2020 Godkendelse
M100061 * 15-12-2019 ::z:wgv'k:w’\‘.;
3. Indseet start og slutdato for den periode blanketten daekker
4. Veelg en anledning for dine udleeg (se ogsa pkt. 10) VED K@B | UDENLANDSK VALUTA:
5. Skriv en sigende titel (Fx Studietur med 2.Y) og evt. et notat A. Velg en valuta for udlaegget
6. Tjek/ret navn pa kabssted B. Tjek/ret kurs, hvis den afviger fra dit kontoudtog
7. Tjek/ret belgb C. Total viser det omregnede belgb du far udbetalt
8. Tjek/ret dato for udleg
9. Angiv evt. formal eller skriv en kommentar
10. Veelg en anden anledning for udleegget, hvis den ikke er den samme som for de gvrige udlaeg
11. Tryk Godkend nar du er faerdig eller 12. Gem hvis du vil vente med at godkende (og aflevere)
o] ® < D @ skolens-URL aqoola.com & o ] ] o

Erik Staaby~ €& 2

Qe o

v Titel
Notat

af kl. 26-03-2020 16:04 af

aendret kl. 26-03-2020

16:04 af

Aqoola(Aqoola) i |
editor Erik Staalb 97751 Fiye
:m Beskrivelse | el; Ta
3 ” Riccos Kaffe 28,00] DK
]

injenotat

'tal Dato! Linjenotat’ jenotat Anledning @«

§ .00 ] L ]

Status Aben
Kontoudskrift
Total
Valuta
Gruppe
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REJSER & UDLAG ‘Det bliver en god dog!’ BRUGERENS MANUAL

3.5 REGISTRERERING AF BILAG UDEN AT BRUGE APPEN

HVAD ER DET?

Du kan ogsa leegge bilag ind, uden at bruge appen. Det kan vaere i situationer hvor du har kebt noget pa nettet og ikke har modtaget
en fysisk kvittering, eller hvis du har scannet kvitteringer fra en kopimaskine som du skal have udbetalt (OBS: Kun PDFer virker)

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN

1. Abn Agoola og Klik pa fanen Afregning
2. Klik pa Tilfegj for at oprette en ny blanket

@ skolens-URL.aqoola.com

G

o |

-

Erik Staalby ~

Erik Staalby ~

Startside  Arklv  Afregg

2l udimg & Tilfo)
Rapport 1-9
Rapport . . ) teret Status
1100083 Startside Arkiv Afregning & Tilfoj v
U100079 : 1-9 e s
2| Korsel & Tilfej
Rapport Antal?
Rapport KM Total Opdateret Status Opdateret Status
M100063 Erik SG 1,053 23-01-2020 Godkendelse
M100061 * Erlk Staald 56 2.044 3 M2 -2020 Ny 15122019 Karth
3. Indseet start og slutdato for den periode blanketten daekker
4. Velg en anledning for dine udlaeg (se ogsa pkt. 10)
5. Skriv en sigende titel (Fx Studietur med 2.Y) og evt. et notat VED K2B | UDENLANDSK VALUTA:
6. Skriv navn p& kebssted A. Velg en valuta for udlegget
7 Indtast belgb B. Tjek/ret kurs, hvis den afviger fra dit kontoudtog
8. Velg eller skriv dato for udleg C. Total viser det omregnede belgb du far udbetalt
9. Angiv evt. formal eller skriv en kommentar
10. Veelg en anden anledning for udlaegget, hvis den ikke er den samme som for de gvrige udleg
11. Tryk Godkend nar du er faerdig eller 12. Gem hvis du vil vente med at godkende (og aflevere)
o0 e < (im] @ skolens-URL.agoola.com (o} ) (wl]

+

Erik Staalby -

Startside Arkiv Afregning Aftaler Aktiver

Opret udlaegsbl Vedhwft  Revisionsspor  Godkeng
+ Titel
. Notat
wlaf K. 26-03-2020 16:04 af || Erik Staalby\g,
andret kl. 26-03-2020 16:04 af | | Systemkoi 5 Titel .
nskab | Aqoola(Aqoola) Notat i |

editor  |Erik Staalby@a197751 ’ ~
Dato fra :3 Beskrivelse g ob Val
Dato til 3 ” [Riccos Kaffe N za,ooI 0K

ledning H

2 [ 9
fﬂfl 4 [ 19
5 2019
[ -2019
] 019
g b m— 19 rg Godkend Gem Slet
tal| Dato Linjenotat ’ jenotat Anledning |@[« Hieelp (¥
00 2
Status Aben
Kontoudskrift 0,00
Total 28,0
Valuta DKK
Gruppe UDG

2020-03-20 Side 10



REJSER & UDLAG ‘Det bliver en god dog!’ BRUGERENS MANUAL

3.6 DEL ET UDLAGSBILAG OP | FLERE LINJER

HVAD ER DET?

Hvis du har en kvittering med flere linjer og du gnsker at de skal sta pa hver deres linje i udleegsblanketten skal du bruge knappen
Kopler.

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN
1. Klik pd et felt i den udlaegslinje der skal deles op, for at ggre den aktiv
2. Klik pa knappen Kopi, s& dannes der en ny linje med samme indhold som den aktive
3. Ret belgbsfelterne pa den nye og den gamle linje, sa de stemmer

o0 @ < im] @ skolens-URL.agoola.com & i) ol 4

Startside  Arkiv | Afregning | Aftaler  Aktiver

Opret udlaegsblanket NS o) 1t Revisonsspor  Godkend
Erik Staalby

n Adoola A/S{Agoola) ) . s Aben
e el A :
Fra i
n = E DKK
Godkender Godkender2 dkender UG FIY(

" Beskrivelse
Nr., Type | Beskriveise Belob| Valul
n l | vdieg 0 [ms: u.mo'sn«e(m[ 78,00 | DKK Ny Kopi Slet Flyt 8449 KUWAIT PETROLEU
2 Udleg 4 | ARENFELDT - BRONDBY 25,00 | DKK
e y r. Type Beskrivelse
7 o™ s et ess o — . 449 KUWAIT PETROLEU
s | Udizg 4| CF84665 APCOA PARKIN| 25,00 | DKK & —y v |8449 KUWAIT PETROI
6 Udlzg 4 | Ricco's Kaffe (Ricco's Ka 48,00 | DKK 3 Udleg % | ARENFELDT - Bﬂﬁﬂk“ 23'
7 Udleg % Gebrider Heinemann 100,00 | DKK 2
- L L .
Udiaeg ¢ [Tekst / \KUWAIT PETROLEU 7)/

Kersel / Time-dagpenge dlaeg $ 8449 KUWAIT,

Slcroses APCOA PARKIN
Vedhaettede filer Vis (@ Fiyt ned Kb i nyt vindue '

P 4052404.pdt K O o
P 4132519.pdf K

3.7 FLYT ET UDLAG TIL EN ANDEN BLANKET

HVAD ER DET?

Hvis du har en kvittering som skal bruges i en anden udlaegsblanket end den det liggeR i, kan du flytte det til en ny eller eksisterende
blanket. Du skal bruge knappen Flyt som beskrevet nedenfor.

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN

1. Seet flueben ud for den eller de bilag/linjer der skal flyttes
2. Klik pa knappen Flyt
3. Dukan nu veelge at flytte bilaget til en Ny eller eksisterende blanket

o0 @ < im] @ skolens-URL.agoola.com & i) ol 4

Startside  Arkiv | Afregning | Aftaler  Aktiver

Opret udlaegsblanket Vedhmt  Revisionsspor  Godkend Gem

la A/S(Aqoola)
Erik Staalby

Regnsksb | Agoola A/S(Aqoola) 4 Tieel Status Aben
Kreditor Erlk Staalby Notat
Fra = Total
n i | , Valuta
Godkender Godkender2 Gruppe
Sum
oy Kopl siet i Skabi

Nr. Type l Beskrivelse Belpb| Valuta Kurs Total Konto Dato Linjeno!
n l Udleeg 0 [37853 Ricco's Kaffe (m«l 78,00 | DKK % l 1,0000 ] 78,00 lzz-u-znw Kopl Slet Fiyt

Udizg 4| ARENFELDT - BRONDBY 25,00 | DKK ¢ 1,0000 25,00 29-11-2019 r. Type Beskrivelse
5 Udlzeg 4 [Tekst 23,50 | DKK 3| 1,0000 23,50 10-12-2019

.
le [ 4 |8449 KUWAIT PETROLEL. 78,45 | DKK % | 1,0000 78,45 06-12-2019 Udlaeg v |8449 KUWAIT PETRO
s Udlzg 4 |CFB4665 APCOA PARKIN 2500 | DKK ¢ | 1,0000 25,00 06-12-2019 udl ARENFELDT - BRO
6 Udlzeg 4| Ricco's Kaffe (Ricco's Ka 48,00 | DKK 1,0000 48,00 11-12-2019
7 Udleg 4| Gebrider Heinemann 100,00 | DKK % 1,0000 100,00 13-12-2019 Udlaeg Tekst /
g 8449 KUWAIT
Kgrsel / Time-dagpenge
.
Tote} CF8466
Vedhaftede filer Vis (« Flyt ned Abn i nyt vindue Flyt til hajre
P 4052404.pdt K age: of1 Automatic Zoom ¢

P 4132519.pdf K
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REJSER & UDLAG Det bliver en god dagl BRUGERENS MANUAL

3.8 SLET ET BILAG FRA EN UDLAGSBLANKET

HVAD ER DET?

Hvis du har scannet et bilag ved en fejl, eller af en anden arsag @nsker at fjerne det skal du bruge knappen Slet som er placeret lige
over udlaegslinjerne. OBS: Hvis du skal bruge det pa en anden blanket, skal du ikke slette det men bruge Flyt som beskrevet i 2.6.

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN

1. Seet flueben ud for den eller de bilag der skal flyttes
2. Klik pa knappen Slet

@ skolens-URL.agoola.com

A/S(Aqoola)
Erik Staalby

Startside

Arklv | Afregning | Aftaler  Aktiver

Opret udizegsblanket Veohwtt _ Revsonssper | Gotians Gem 3:“
Regneksb | Agoola A/S(Aqoola) %) Tie Sotus  Aben g
Kreditor  Erlk Staalby Notat
= = - =
n i) . Valuta DKK 0
Godkender Godkender2 Grppe DG
Sum 0,00
" wopl s o Skaeloner e Flyt
INr., Type Beskrivelse Belgb| Valuta Kurs Total| Konto Dato Linjenotat o)
1| | vamg 4 [37853 Ricco's Kafte (Ric 78,00 | OKK ¢ | 1,000 | 78,00 22-112019 o] Type Beskrivelse
2 | | vamg + | ARENFELDT - BRONDSY 2500 | OKK ¢ | 1,000 25,00 29-11-2019
.
3 Udizeg 4 [Tekst 23,50 | KK ¢ 1,000 23,50 10-12-2019 Udlaeg * |8449 KUWAIT PETR
b vy + 8443 KuwaIT pETROLEY 78,45 | OKK 3| 1,000 78,45 06-12-2019
.
s Udieg 4 |Craa665 APCOA PARKIN 2500 | KK & 1,000 25,00 06-12-2019 Udleg ¥ | ARENFELDT - BR”'I
s || vdieg + [ Ricco's Kafte (Ricco's Ka 48,00 | KK ¢ 1,000 48,00 11-122019 =
7 || vamg ¢ |Gebrader Heinemamn 100,00 | OKK 2| 1,000 100,00 13-122019 v
.
:
Korsel / Time-dagpenge
.
Tote :
Vedhaettede fier Vis (& Fytned Abn 1 nyt vindue Fivet hare
P 4052404.pdf K
P 4132519.pdf K

3.9 BLANKETSTATUS

HVAD ER DET?

| fanen Afregning har du overblik over dine blanketter og hvor der er henne. Du kan filtrer visningen efter deres status..

VLG VISNING EFTER STATUS
Kombiner fluebenene for at f& vist de blanketter der svarer til markeret status:
A. Ny: Blanketter som endnu ikke er gemt eller godkendt af den der har oprettet den

B. Godkendelse: Afventer andres godkendelse
C. Godkendt: Afventer gennemgang og afslutning hos bogholderiet
D. Klar til bogfering: Afventer bogfering og udbetaling
E. Afvist: Blanketter som er blevet afvist i godkendelsesprocessen
F. Lukket: Blanketter som er feerdigbehandlet
G. Slettet: Blanketter som er slettet uden feerdigbehandling
H. Opdater: Opdaterer listen med visning i forhold til de flueben der er sat i blanketstatus
ene < i8] & wtarhis-gyr.sqoctacom G h & .
[
o Fatsde AR Alegning Wik Mo
e
Razwor Kondter
[ e o L] a L]
# Kawsed | Tiwe-dagperye ' ‘ l
Raoor Koadter g Abe Ny Gockandeisn K t bogfarng A4Vt Ladat Setiet.
| 8 o ®
- —— - TG Bean wome e
X100038 - — Ll o 06002000 Sogroldent
Ximuyr Lt ¢ ROIIRD 3NN Sagroiden
::::' -- it - . ;m-am BOLAW  Sogrodert
o —— o™ - 12U GRAND  Sepadsl
. ——— vom « S —
- — - , wwi  momD  sopas o e
[r— - — LI DN Soprckhal 043210 Mertd
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REJSER & UDLAG ‘Det bliver en god dog!’ BRUGERENS MANUAL

3.10 SADAN AFLEVERES UDLAG SAMMEN MED K@RSEL OG/ELLER TIME-DAGPENGE & TILLAG

HVAD ER DET?

Hvis du gerne vil aflevere en udlaegsblanket sammen med en blanket til karsel og/eller time-dagpenge skal du bruge knappen Tilfgj. Sa
vil de folges ad gennem godkendelsesprocessen. Hvis du ikke allerede har udfyldt blanketten til karsel og/eller time-dagpenge, kan du
tilfgje udlaegsblanketten, efter du har udfyldt blanketten til karsel og/eller time-dagpenge.

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN

Klik pa knappen Tilfgj, sa dbner oversigten over de kersels- og time-dagpengeblanketter du endnu ikke har sendt
St flueben ud for den blanket du vil tilfgje og

Tryk pa Tilfoj

Du kan se den tilknyttede blanket her

Klik OK for at sende den tilknyttede blanket efter du har godkendt udlaegsblanketten

Karsels- og time-dagpenge blanketten abner automatisk. Tryk Godkend for at sende blanketten

I oversigten viser ikonerne at de to blanketter er knyttet til hinanden

N o s W

[ ® < i) @ skolens-URL aqooia.com (o} ]

Webrseshandings « g
Startside  Arov  Afregning  Aftaker  Aktiver o
U100083 vebmn | Revisorssper | Forespemg oscmare Gem siee
Oprettet ki, 22-11-2019 15:45 of Erik Staalty
Sidst gendret Kl 2340-2020 18:34 of Systembontc
Regnskadb Aqoola A/S(Agoola) $ Tro tat Aben
Kreditor Erik Staalby, 28187751 Natat
Dato fra 02-03-2020 il Tetal 377,95
Dato 1l 03-03-2020 i P valuta DRK G
Gockender Gookender2 Gruppe oG
togfering = Sum merkeret 0,00
Ny Koot Shee Ay Antednng ot
Nr, Type l Beskrivelse Belob| Valuta Kurs Total Konto Dato Linjenotat 0>
Udleg 4 |37853 Ricco's Kaffe (Ricco's Katfe ApS) 78,00 | DRK & 1,0000 78,00 22-11-2019 g
Udleeg | ARENFELOT - BRONDBY A0S 25,00 | D*K % 1,0000 25,00 29-11-2019
3 Udixg 3 Tekst 23,50 | DKK % 1,0000 23,50 10-12-2019
4 Udlee 4 |8449 KUWAIT PETROLEUM (DANMARK) A/S (QS DANMARK A/ 78,45 | DKK & 1,0000 78,45 05-12-2019
s Udlarg 2 |CFBa665 APCOA PARKING DANMARK A/S 25,00 | DRK ¢ 1,0000 25,00 05-12-2019
6 Udizmg # | Ricco's Kaffe (Rlcoo's Kaffe ADS) 48,00 | DKK % 1,0000 48,00 11-12-2019
Udleg 4 |Gebeider Heinemann 100,00 | DKK ¢ 1,0000 100,00 13-12-2019

Korsel / Time-dagpenge

Jedhefteds fler A
P a0s2404.pat dlag

P a1nsy Udlzeg B k
P a N
& Udlzeg Udlaeg H RICCA
I Udlaeg v Udleeg s Gebrﬁde\
Mileage
Kgrse Time-dagpenge P Rapport Kreditor Reg ¥ Kgrsel / Time-dagpenge
M100068  Erik Staalby A
Tilfoj Til,
Vedhaeftede filer Vis (3) |_Rap Kreditor Reg.ndf
M10006 Erik Staalby craasefl
D 4052404.pdf K

gdhaeftede filer Vis [»

4132519.pdf X 4052404.pdf X

Rapport

00088
%] u100083

U100002

®

Godkend

il du ogsa sende tilsluttede rapporter? =
2] Korsel / Time-dagpenge

Rapport Kreditor

pport
( M100068

M100063

Annuller O Status
Time-dagpenge i alt
Km total

Ny

Transporttid
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REJSER & UDLAG ‘Det bliver en god dog!’ BRUGERENS MANUAL

4. KORSEL, TIME-DAGPENGE & TILLAG

HVAD ER DET?

Blanketten bruges bade til registrering og godkendelse af karsel og time-dagpenge og tillaeg. Det er altsa den samme blanket du skal
bruge uanset om du kun den ene af tingene. | guiden kan du laese hvordan du ger.

4.2 DINE EGNE OPLYSNINGER - FORSTE GANG DU REGISTRERER K@RSEL

HVAD ER DET?

Karsel i egen bil afregnes efter statens takster. Nar du udfylder karselsblanketten beregnes afstande og tidsforbrug automatisk ved
opslag i GoogleMaps. Agoola er baseret pa Moderniseringsstyrelsens regler for satser for tjenesterejser og fratraekker automatisk
afstanden mellem hjem og arbejde, i situationer hvor en karsel starter eller slutter fra din hjemmeadresse i stedet for dit arbejde. Du
er selv ansvarlig for at vedligeholde oplysningerne om hjemme- og arbejdsadresse samt din bils registreringsnummer (evt. flere).
Forste gang du afleverer en kerselsblanket, vil Agoola bede om disse oplysninger hvis du ikke allerede har lagt dem ind.

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN

1. Abn fanen Afregning i Aqoola og tryk pé ikonet for personlige oplysninger
2. Indtast din hjemme- og arbejdsadresse (OBS! Du skal klikke pa opslaget fra GoogleMaps)
3. Indtast din bils registreringnummer
4. Klik pa +ikonet for at tilfgje det (Du kan tilfgje flere registreringsnumre, hvis husstanden rader over flere biler)
5. Afslut med Klik pa Godkend
e0e <>l D @ skolens-URL aqooia.com <« & G0 Hul = +

—msmw- a ?

Qoa O
‘ y  Startside Arkv Afregning Aftaler Aktiver

Opretter korselsrapport Voonxt | Revisonssper | Godkand Gen
)
Regnskab | Aqoola(Agoola) 4 Notat
Kreditor  Erlk Staalby, 28137751 Time-dagpenge i alt 0,00 DKK
Regne D) 55666 Km total [}
Dato fra 3 [col{00 4 Transporttid 00
Dato il ™ [col{o0 Gruppe me
Anledning 0
Lav takst
Bogforing

end oplysninger vedr. rejsen dkend oplysninger vedr. rejsen

3. P Larsers Vej 64, 5, Ourvrark [i. Brsensve; 64
0 2P Larsens Ve 64

Langier Gymnasum & ¥, Kileparken, Tist, Danmark

©0) 55 666

s A6 0 @

Erik Staalby, 2819
DJ 55 666
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REJSER & UDLAG ‘Det bliver en god dog!’ BRUGERENS MANUAL

4.3 KNAPPER PA BLANKETTEN FOR K@RSEL, TIME-DAGPENGE OG TILLAG

HVAD ER DET?

Her kan du se en oversigt over knappernes funktioner for kgrselsblanketten. BEMARK: Hold musen over knappen for at se dens
funktion og evt. genvejstast - sa behaver du ikke sla op i manualen

HVAD GOR KNAPPERNE?

Vedheeft: Vedhaeft filer til blanketten (Alle formater understattes)
Revisionsspor: Viser historikken for alle handlinger

Godkend: Sender den udfyldte blanket til den der skal godkende

GEM: Gemmer indtastninger og lukker blanketvinduet

NY: Opretter ny blank kerselslinje

Kopi: Opretter en ny linje med samme indhold som den markerede linje
Slet: Sletter den aktive linje

© N ok W=

Anledning: Vaelg arsag til karslen - indseetter kontering til bogholderiet

[ ® < D © skolens-URL aqooia.com ) ¢ (4] ] e "
Erik Staaby~ €& 2

Qoa O

c s Startside Arkv Afregning Aftaler Aktiver

Opretter karselsrapport Vedhxft | Fevisonsspor | Godkand Gom
Q)
Regnskab  Agoola(Aqoola) 4 Notat
Kreditor Erik Staalby, 28137751 Time-dagpenge i alt 0,00 DKK
Reg.ne. D) 55 666 Km total 0
Dato fra 23 [col{00 4 Transporttid 0,0
Dato bl @ [co)00 Gruppe me
Anledning
Lav takst

Bogfaring -]
Korsel

Ny Kopi Set Acleding  Ingen karsel &
Nr| Dato Hiem| Til i alransporttid Notat K
1 ,0
Vedhed ring

Karsel
, g ﬁ ” Kopl et Anledning  Ingen kersel @
Vedhaeft Revisionsspor | Godkend Gem Konto » AK1
INr. Fra

It

‘edhaeftede filer
Time-dagpenge i alt

Km total

o for maltider .
: Ingen
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REJSER & UDLAG Det bliver en god dagl BRUGERENS MANUAL

4.4 REGISTRERING AF KORSEL

HVAD ER DET?

Hvis du har benyttet eget kaeretgj til transport, kan du fa udbetalt godtgerelse i henhold til de takster der gaelder for dig. | guiden kan
du leese hvordan du ger:

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN

Tjek registreringsnummer, hvis din husstand har flere biler

Start- og slutdato for perioden

Veelg anledningen til kerslen

Fjern flueben fra Ingen karsel for at aktivere registrering af karsel

Indseet dato for kerslen

Indtast fra- og til-adresse (Opslag i GoogleMaps - klik pa adressen fra opslaget)
Brug retur, hvis du kerer tilbage til udgangspunktet, sa 'sparer' du en linje
GoogleMaps beregner distance og keretid (kun relevant for time-dagpenge)

O 0 N ok W=

Hvis du overskriver KM og keretid (pga. kg, omvej m.m.) far bogholderiet en advarsel og sa skal skrive arsag i notatfeltet for at
undga afvisning

N
(@]

. Du kan andre Anledning for den enkelte karsel, hvis den er forskellig fra de gvrige

<|>p @D @ skolens-URL aqasla.com ¢ o

OMmmAmmmmm

Opretter korselsrapport Voohxft | Revisonsspor | Gedkend Gem
C)
Regnskab | Agoola(Agoola) 4 Notat
Kreditor  Erik Staalby, 28197751 Time-dagpenge i alt 0,00 DKK
Reg.nt. D) 55 666 Km total [)
Dato fra ™ [co)00] 4 Transporttid 0,0
Daotl | 3 [co}[00] Gruppe me ]
Anledning i

Lav takst v

Bogfaring =

Korsel
Sl o e
e/ Dato Fra [Hjem| ] [Hjem Retur| KM | Notat I Konto B v
[t 103-03-2020 [jp.Tarsens vej 64 [0 Angiv en placering | I [ 0o ] I
Vednaftede filer A .
Fradrag
Udland:
© flegnskab | Agoola(Aqoola)
Kreditor Erik Staal 197751 rsel | |
Ny Shet
Reg.nr. DJ 55 666 | ,” Dato F
Dato fra I g I Anledning  Ingen kgrsel 03-03-2020 f.p. larsens ve] 64 —& )

© J.P.Larsens Vej 64 &/oron Danman
Datotil | a {7 Konto ) AKTIV e

powered by Google:

jedning ( r maltider
Gruppe Mie et seerigt lar ) Anledning [ §
o Fradrag
ng Lav takst 7 B
Anledning  Ingen
jem Retur| KM |Transporttid| Notat | Notat T Konto »
OO of 00] | | [
Ingen ti
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REJSER & UDLAG ‘Det bliver en god dag!’

BRUGERENS MANUAL

4.5 REGISTRERING AF TIME-DAGPENGE

HVAD ER DET?

For 'rejser’ der ger dig berettiget til modtagelse af time-dagpenge, beregner Agoola hvad du skal have udbetalt i henhold til
Moderniseringsstyrelsens satser. Guiden forteeller dig hvad du skal gare:

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN

1. Indsaet dato og klokkeslet for ‘rejsens’ pabegyndelse

2. Indseet dato og klokkeslet for rejsens’ afslutning

3. Veelg anledningen til rejsen’

4. Fern fluebenet fra Ingen time-dagpenge, for at aktivere registrering af time-dagpenge

5. Seet flueben hvis du har veeret i udlandet

6. Veelg landet fra listen hvis det er opfert (Lande pa listen har szerlige fradrag)

7. Noter antal maltider du har faet betalt

8. Skriv evt. notat til maltidet

9. Du kan se hvad du skal have udbetalt, averst i hajre hjgrne af blanketten.
o ® < i) @ skolens-URL .aqosia.com
Reg.ne. D) S5 666 Km total 0
Deto fre & cofloo 4 Transporttid 00
Dato til M coloo Gruppe MG
Anledning $

Lav takst

Bogforing 3
Kersel

Ny Kopi St Aclezning  Ingen korsel @
Indeholder ingen linjer
Vedhaftede filer
Fradrag for maltider
Udlandsrejse Anledning Ingen time-dagpenge

Antal | Fradrag | Notat Total
0 Morgenmad 0,00
0 Frokast 0,00
0 Middag 0,00
0 Fuid kost 0,00
Tillzeg
( Antal Uj Anledning | Notat opi - SI€
2 Anledning  Ingen korsel @ ingen linjer
0

aeftede filer
eg.nr. DJ 55 666 ” d f
Pato fra 247 00: 00 fadrag

Dato til

Anledning Ingen time-dagpenge

é Total
baforing i | 0,00

Antal

olololm
Erik Staaby~ @& 2

Qe O

P P
Anledning

:E 00 : 00 ” Hlandsrejse
ﬁ Fradrag
Morgenmad

Frokost
0,00 Middag /
0,g9#fSspor | Godkend O Fuld kost

Kopi
—

N\

Time-dagpenge i alt 0,00 DKK
Notat 8 Km total 0

Transporttid 0,0

Gruppe MLG

Lav takst
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4.6 REGISTRERING AF TILLAG

HVAD ER DET?

Hvis du er berettiget til tilleeg kan du registrere dem her, sa du kan fa pengene udbetalt. Guiden forteeller dig hvad du skal gare:

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN
1. Indsaet dato og klokkeslet for 'rejsens’ pabegyndelse
2. Indszet dato og klokkeslet for ‘rejsens’ afslutning
3. Veelg anledningen til rejsen’

.

<[>H D @ skolens-URL aqacia.com <& N Wul W=
Erik Staaby > @& ?
Qoa O
—— i) i R
Anledning L
Lav takst &

[ e gen
Ny opt St kovsel @
nr.] Dato | Fra |Hjem| il [HjemRetur] kM | | Notat [ Konto B aa
[1 | IAnglven placering | en placering | I |_0| 9&| ] I
Vedheftede filer
Fradrag for métider
Udlandsrejse (ke et st I 41 Anledning (%) Ingen trae-cacpange 8
Antal Fradrag Notat Total
0,00
Frokost 0,00
[ 0%
0 |Fuld kost 0,00
Tilleg
Ingen tilkeg
Antal Tilleg Notat Total
0 Udok. nattilleg : 0,00
o : 0,00
0 Studieturstillag + 0,00
Udizeg
L= > D 0
p Tillzeg
o [DIS5 666 Ingen tileg Antal e Tilleg
to fra 1001/ 00] Total 0 " |udok. nattillzeg
til 3 [00}{00] 0.00 0 Raadighedsbeloeb
ledning | 0,00 0 |studieturstillzeg
0,00
g [ A
udl
Tifgj
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4.7 SADAN AFLEVERES K@RSEL OG/ELLER TIME-DAGPENGE & TILLAG SAMMEN MED UDLAG

HVAD ER DET?

Hvis du gerne vil aflevere en blanket for karsel og/eller time-dagpenge sammen en udlaegsblanket til skal du bruge knappen Tilfgj. Sa vil
de folges ad gennem godkendelsesprocessen. Hvis du ikke allerede har udfyldt udlaegsblanketten, kan du tilfgje blanketten karsel og/
eller time-dagpenge, efter du har udfyldt udleegsblanketten.

SADAN G@R DU - TRIN FOR TRIN

1. Klik pa knappen Tilfzj, s& dbner oversigten over de udleegsblanketter du endnu ikke har sendt

2. Seet flueben ud for den blanket du vil tilfgje og
3. Tryk pa Tilfogj
4. Du kan se den tilknyttede blanket her
5. Tryk Godkend for at godkende blanketten for kersel og/eller time-dagpenge
6. Klik OK for at sende den tilknyttede blanket efter du har godkendt blanketten karsel og/eller time-dagpenge,
7. Udleegsblanketten dbner automatisk og du kan se at blanketten for time-dagpenge og/eller tilleg er tilfajet
8. Tryk Godkend for at sende blanketten
o800 < > @D @ skolens-URL aqasla.com () L i -3 d
Y oo~ ® 7
G &
Datotil  04-03-2020 (& (1600 Gruppe me
Anledning Kursus :
Lav takst
Bogforing m
Korsel
Ny I epl [ St Anlazning Ingen kersel @
Nr.  Dato Fra |Hjem| il [HjemRetur] kM | [ Notat Konto B
1| [Argiv en placering [ Jangiv en piacering |1 ol 00 | 4635 | IT-
Vedhzeftede filer
Fradrag for méltider
Tike ot sadligt s <1 Anledning [ Time-dagpenge + Ingen time-dagpenge
Antal Fradrag Notat Total
o | 0,00
0 Frokost 0,00
0 Middag 0,00
0 Fuid kost 0,00
Tilleg
— . en _ Udok. nattilleg
J *g Raadighedsbeloeb
’ |Studieturstillzeg N\
Antal Tillegy,
Udok. nattilleg \ Udgiftsrapporter
Raadighedsbeloeb
0 o \ Rapport | Titel  Beiolf Udlaeg
0 [studieturstilzzg 100074 1026 p—
Tifioj Rapport Titel Belgb Valutaf
U100074 1026 okk J
Udlaeg b
[ ]
Type
Udizeg $ | Ricco's Kaffé\y
/| udizeg ¢ |15272873 coM
rsel / Time-dagpenge \
Tifipj
Foresperg Godieand Gem Hj Vil du ogsé sende tilsluttede rapporter? R‘m Kreditor m-ﬂl’. KM T
o oK M100039 /" [Erik Staalby D) 55666 0
Status Aben Vedhzeftede filer Vis €
Kontoudskrift 0, £ 1362242.pdf X
Total 1369887.pdf X
Valuta DKK
Gruppe
Sum ma
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