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Selvforklarende beskrivelse af formal med omkostninger ved afregning af
rejser og udlaeg i RejsUd samt fakturaer i IndFak

Revisionen har i 2022 og 2023 anbefalet en skaerpet opmarksomhed p4, at der ved af-
regning af omkostninger i henholdsvis RejsUd og IndFak skal fremga en selvforkla-
rende, entydig beskrivelse af, hvorfor og til hvilket formél kabet er foretaget. Revisio-
nen gnsker sterre stringens og detaljering i de anferte oplysninger om formal og delta-
gerkreds ved mange former for betalinger og afregninger.

Formaélet med dette notat er at tydeliggore, hvad der forstas ved selvforklarende, enty-
dig beskrivelse i afregninger og pa fakturaer.

Beskrivelsen af, i hvilken anledning kabet er foretaget, skal vare entydig og selvforkla-
rende, sa det kan forstés af tredjemand. Det vil derfor ikke vaere hensigtsmaessigt at
skrive forkortelser uden at forklare dem. I fald der fremgar forkortelser, s skal de
vaere almen kendte eksempelvis EU, COP28 m.v. Den til afregningen vedhzftede do-
kumentation skal underbygge formalsbeskrivelse og eventuelt deltagerkreds.

Hvor skal den selvforklarende tekst sta?

I RejsUd skal den selvforklarende tekst sté i feltet Afregningsnavn”:
Afregningsdetaljer

Afregningsnavn *

I IndFak skal den selvforklarende tekst sta i feltet ’ZKommentar” eller ved vedhaeft-
ning af bilag:

HH akiura

i: Under fakturabillede skal fanen "Kommentar” veelges

2: Tryk pa “+ Ny” og feltet for "Kommentar” fremkommer

3: Skriv en selvforklarende, entydig beskrivelse af, til hvilket formal kebet er foretaget -og “Gem”

4: I stedet for at skriv i kommentarfeltet, kan man under fanen "Vedhazfininger” vedhzfte bilag med

samme oplysninger, som angivet i 3.
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Til inspiration er nedenfor vist en reekke eksempler pa selvforklarende tekster.

Anledning Tekst eksempler
Feltarbejde Feltarbejde Norge vedr. Biosociality
Flybilletter Deltagelse i National Bureau of Economic Reser-

ach-workshop, Boston, dec. 2023

Mgade i Gron Ekspertgruppe, Internat Forsknings
Betydning, 16.-17. november 2023

Forplejning interne moder

Faglig dag for Klassiske Studier og fejring af lektor
emerita "Navn Efternavn”

Forplejning mgder m. eksterne
deltagere

Dr. Deyong Wang from Aalborg University teach
our PdD student on material caracterization

Forplejning tjenesterejse under

Dissektion af fugle til PFAS Analyse

24 timer (RejsUd)

Husleje Rent for December during PhD exchange in Beijing

IT Kab af plugins til vores Allen Heath mixer, som vi
bruger, nar der laves lyd i salene, byg. xxxx, Kaser-
nen, IKK (Institut for Kommunikation og Kultur)
Software (CodonCode) til DNA-analyse

Konferencer American Epilepsy Society Annial Meeting, Orlando

"Unge @steuropa- og Ruslandseksperter": AU-KU
Studenterkonference, tors. D. 7. dec. 2023

NewCastle Conference Reworlding Relations: An-
thropology, Art and Design

Korsel i egen bil (RejsUd)
Kgb af transport, f.eks. bus, taxa
(IndFak)

Carma kick-off-made i Aalborg 27/11 2023

Korsel til projektmade i IUPN (Ingenier Uddannel-
sernes Paedagogiske Netvark)

Konference ved Zentrum fiir Militargeschichte und
Sozialwissenshaften der Bundeswehr i Potsdam

Korselsgodtgerelse 2 BSS (Business and Social Sci-
ences) vedr. forsgg om ketonstoffers effekt pa insu-
linresistens og metabolisme i hjerte og hjerne

Laboratorie udstyr

Pumpe til laboratorie lokalenr. xxxx/bygning xxxx

Mgader

Mgde i Uddannelsesudvalg for de jordbrugsviden-
skabelige uddannelser

Manedlig arbejdsdag pa XX lokation

University of Bari, Italy - Samarbejdsmode og Semi-
nar om Familial High-Risk for Mental Disorders

Tiltreedelsesforelaesning professor

Blomster til tiltreedelsesforeleesning for professor
“Navn Efternavn”

Togrejse

Abningskonference Center for Digital Teknologifor-
stielse

Kegbenhavn 14.-16. dec. Made pa SMK (Statens Mu-
seum for Kunst) med Anne Haack Christensen, Ni-
els Borring og Jesper Svenningsen
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Til at underbygge forméalsbeskrivelsen skal afregninger i RejsUd vedheeftes dokumen-
tation.

I forbindelse med mader bor mgdedagsorden vedheftes, og afregninger, der omhand-
ler konferencer, ber dokumenteres med program for konferencen.

En raekke omkostninger skal altid dokumenteres. I forbindelse med forplejning skal
navne pa deltagere oplyses. Hvis der er deltagere, der ikke er ansat p& AU, sé skal de-
res tilhagrsforhold (eksempelvis universitet) oplyses.

Ph.D forsvar og tiltraedelses-/fratraedelsesforeleesninger skal altid dokumenteres med
opslaget. Huslejebetalinger skal altid dokumenteres af en huslejekontrakt.

Yderligere skal alle afregninger altid dokumenteres med faktura/kvittering og ved pri-
vat udlaeg ogsa bankudskrift, sa vi har dokumentation for, at omkostningen er betalt.
Hvis betaling er foretaget med AU kreditkort, sa er betalingen dokumenteret med kre-
ditkortransaktionen i RejsUd.

Eventuelle spargsmal bedes rettet til folgende:

Vedr. RejsUd:
Teamleder Eva Kristensen, eva.kristensen@au.dk

Vedr. IndFak:
Teamleder Lise K. Mortensen, lise.mortensen@au.dk
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