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Dokumentationkrav
tank—op kebsfakturaer fra
DSB vedr. fysiske
rejsekort (Rejsekort
Erhverv) og forslag til best
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Denne side er eendret i maj 2025 (dvs. efter webinaret | september
2024), da siden indeholdt citater fra en side pa SDUnet, der er
eendret efter september 2024.

Der henvises i stedet til punkt D pa
https.//sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/rejser/transport/toqrejser

4. september 2024
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Artskonto 221000: Rejser og befordring og 221001:

Kerselsgodtgerelse (udbetalt gennem zExpense)

Krav til beskrivelse af deltagere/modtagere:

Fulde navn pa alle rejsende.

Betegnelse pa den rejsendes institut / organisation, hvis den rejsende
ikke herer til omkostningssted, hvor udgiften er bogfert.

Krav til beskrivelse af anledning/formadl:

Skal angives. Det er ikke nok at skrive "mede”, "seminar”, "censur”,
"feltarbejde” eller navnet pa en person, der er besogt. Der skal skrives fx
"Mede i universiteternes erfa-gruppe vedr. moms og afgifter”. Det er
ikke tilstraekkeligt at indsaette et link til konferencens hjemmeside.

Krav til oplysninger om datoer/tidspunkter:

Dato for afrejse og hjemkomst (oplysninger pafores safremt de ikke

fremgar af fakturaen,/bilaget).

4. september 2024
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Forslag
Best practice
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Trin 1
Labende registrering af formelle krav
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Faelles procedure i din enhed

ERP-gkonomimedarbejder:

Udarbejder et Excel ark der oprettes i Teams, som alle
medarbejdere kan tilga og tilfgje de dokumentationskrav,

der i forbindelse med rejser i Danmark, som vi naevnte far.

Vi foreslar en fane pr. rejsekort.
Det er ogsa muligt at have en kolonne til kontostrengen,
hvis den kendes.

Den rejsende:

* Henter rejsekortet hos den ansvarlige i jeres enhed og
falger den procedure, der er aftalt i enheden (overblik
over udlante og tilbageleverede kort).

« Udfylder oplysninger i enhedens Excel ark
» Dato for afrejse og hjemkomst, det fulde navn pa
de(n) rejsende, formal med rejsen og destination

SDU&

Kortnummer: 308430 203 985 718 3
Dato afrejse Dato hjemkomst Fulde navn pa rejsende Formal

28.05.2024

28.05.2024 Jens V. Kirkegaard

ORI | Rejsekort2 | Rejsekort 3

Made i universiteternes erfa-gruppe vedr. moms og afgifter

_I_

Destination Kommentar
Roskilde Universitet (RUC) Roskilde

4. september 2024
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Trin 2
Behandling af optankningsfaktura

4. september 2024
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Fakturamodtager

Syddansk Universitet

Campusve] 55

5230 Odense M

Landekode: DK

5798000423756 (GLN, Endepunkt|D)
DK29283958 (DK:CVR)
DK29283958 (DK:CVR, Juridisk)
DK29283958 (DK:SE, Moms)

Fakturaafsender

DSB

Telegade 2

2630 Taastrup

Landekode: DK

DK25050053 (DK:CVR, Endepunkt|D)
DK25050053 (DK:CVR, Juridisk)
DK25050053 (DK:SE, Moms)

Linje Varenr

1.0000000000 3084302039857290 Tank-op via 1,00 EA

aftale

Betalingsmade
Sidste betalingsdato: 2024-06-03

FAKTURA

Nummer: FO042651833

Dato:

Kontaktoplysninger
Personreference: 29283958
Nawvn: Jens V, Kierkegaard,
regnskabschef

E-mail: sdu@sdu.dk

Beskrivelse Antal Enhed Enhedspris Moms Pris

incl
1000,0000 pr. 0%
1.00 EA

Leveringsoplysninger
Leveringsdag: 2024=
0506

Leveringssted:

10: Kabenhavn H

Linjesum i alt excl moms
Momsfri andel
Fakturatotal incl moms

Indbetalingskort (FIK): = 71 104265183320021 +80706251=<

OlOUBL dokumentparametre
Customization|D: OlOUBL-2,02

Profil ID: urn:www.nesubl.ewprofiles:profileS:ver2.0

1D: FO42651833

Dokument valuta: DKK

SDU&

2024-05-06

Pris

1000,00 DKK

1000.00 DKK
1000.00 DKK
1000.00 DKK

Procedure ERP-
gkonomimedarbejder

Optankningsfakturaer fra DSB

- Nar | modtager en kgbsfaktura fra DSB vedr.
optankning behandles og betales fakturaen pa
vanlig vis i Faktura Plus

AP nps

APNps#
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=Y - Procedure ERP-
'Y
Vis Titel Filnawn Beskrivelse Oprettet Af Kategori m =
Q i v i 22_.38_ = TO konomlmeda be de
“ Til anvisning 024 tst@sdudic T g I I
Optankning
af rejsekort
B Bilag nr. 308430 3308 T
Q  Note vedhaeftes 203 985 . htst@sdu.dk c
b ner 73907 2024 Payables
& 7290(7
pr. 20-08-
2024
Q e Processed 21-06 From
9| VOICE- . S OSS.Integration @sdu. :
A ‘\i;')oizghtm oy QIC 2024 SSintegration@sdu.dk ErrTTe
A HML- Processed 21-08- From
-

i | WOC ;e OSSmesmon@ssk g - Skriv i note til faktura, at dokumentation
» vedhaeftes senere.

Yy >

(i) Qverblik og historik e
Walgte linienumre Zamlst belab Omkonterst
1 1000 Nej
Status

Fakturaen er under godkendelse, 53 kan ikke sendes

Dato Udfert af Handelse Besked

SDU&
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Trin 3
Behandling af manedlige rejseopggrelser fra DSB

SDU&

4. september 2024
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REJSEKORT

Oversigten indeholder:
- Overblik over de rejsekort der er knyttet til jeres rammeaftale.

- Rejsehistorik pr. rejsekort for de seneste 2 maneder

Rejsekort

- Kopi af faktura for de seneste 2 maneder

Erhverv
oversigt

- Overblik over jeres tank-op aftaler og tidligere optankninger.

Har I spergsmal til indholdet i oversigten kan I kontakte DSB,
som administrerer jeres rammeaftale.

TIf: 70 11 33 33, tast 5 for Rejsekort Erhverv

SDU&

Procedure ERP-
gkonomimedarbejder

Rejsekort Erhverv sender oversigt fra DSB 1
gang om maneden via mail

- Hvem far oversigten fra DSB i jeres omrade?

- Sender mailmodtager opggarelsen videre til jer
eller er | selv oprettet som mailmodtager?

Opggrelsen viser data for to maneders rejser og
skal bruges som delvis dokumentation til
optankningsfaktura fra DSB.

AP nps
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Trin 4
Vedhafte dokumentation pa optankningsfaktura

SDU&
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Hele oversigten fra Rejsekort Erhverv DSB skal

vedhaeftes

Rejser i perioden 01/05/2024 til 30/06/2024

REJSEKORT

Rejse- Af- An- Antal Antal Service- Rabat- Erhvervs-
dato gang | komst Til voksne bern niveau' trin rabat?

208420 202 285 588 0

Kortnummer :
28/05/2024
28/05/2024

Kortnummer :
280572024
26/05/2024
14/05/2024
14/05/2024

Kortnummer :
14/06/2024
13/06/2024
2110572024
14/05/2024
14/05/2024
06/05/2024
06/05/2024

16:21
707

17:48
833

Trekroner St. (tog)
Nyborg st (tog)

208420 202 285 718 2

16:21
6:43
16:21
704

18:05
833
1748
835

Trekroner St. (tog)
Odense st (tog)
Trekroner St. (tog)
Nyborg st (tog)

2084320 202 985 7292 0

14:56
707
651

1653
6:41

13:09
7:09

15:55
739
815

18:37
835

15:51
932

Fredericia st (tog)

Odense st (tog)

Odense st (tog)

Trekroner St. (tog)

Odense st (tog)

Skjolds Plads St. (Metra) (tog)
Tranehajen [ Faaborgvej (&)

Nyborg st (tog)
Trekroner St. (tog)

Odense st (tog)
Trekroner St (tog)
Nyborg st (tog)
Trekroner St. (tog)

Odense st (tog)

Fredericia st (tog)

Heje Taastrup St. (tog)
QOdense st (tog)

Trekroner St (tog)

Hejmevej [ Assensve] (V)
Skjolds Plads St. (Metro) (tog)

e R

B T T S R S ]

=2 NS e B

L= - = B -~ B — S =}

Standard
Standard

Standard
Standard
Standard
Standard

Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard

= R =

=l =t Pl O (- B e | [ ]

228,00
228,00

283,00
283,00
228,00
228,00

348,00
348,00
287,00
283,00
283,00
33975
339,75

45,60
45,60

56,60
56,60
45,60
45,60

57.40
56,60
56,60
67,95
67,95

4. september 2024
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Enhedens excel ark, hvor de rejsende skriver de formelle krav ind. Et udsnit af filen konverteres til PDF

(kun de rejser som vedr. perioden). Opggrelsen fra DSB kan indeholde flere rejsekort. Det anbefales, at samle disse PDF filer til
én fil (kan kombineres i Adobe).

28052024 28.05.2024

Rejsekort 1

SDU-4~

Kortnummer: 308430 203 985718 3
Dato afrejse Dato hjemkomst Fulde navn pa rejsende Formal

Jens V. Kirkegaard

Rejsekort 2

Rejsekort 3

Made i universiteternes erfa-gruppe vedr. moms og afgifer

Destination
Roskilde Universitet (RUC) Roskilde

Kommentar

AP nps

APNps#

Kortnummer: 308430 203 585 718 3

Dato afrejse Dato hjemkomst Fulde navn pa rejsende  Formal

28052024 2005204 Jens V. Kirkegaard

Made i universitetemes erfa-gruppe vedr. moms og afgifter

Destination Kommentar
Roskilde Universitet (RUC) Roskide

4. september 2024
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* | opgerelsen fra DSB kan man se hvilke fakturaer, hvor den samlede

dokumentation skal vedhaeftes i Faktura Plus

Fakturaer i perioden 01/05/2024 til 30/06/2024

“REJSEKORT

Fakturadato Forfaldsdato Trafikvirksomhed lm-m-m- Transaktionsdato

F043014702 29/05/2024 26/06/2024 DSB 308430 203 985 588 0 Tank-op via aftale 28/06/2024 1.000,00
1 alt 1.000,00
F042791960 15/05/2024 12/06/2024 DSB DKK 308430203985 7290 Tank-op via aftale 14/05/2024 1.000,00
1 alt 1.000,00
FO42774796 1410572024 11/06/2024 DSB DKK 308430 203 985718 3 Tank-op via aftale 14/05/2024 1.000,00
1 alt 1.000,00
FO42651833 06/052024 03/06/2024 DSB DKK 308430203985 7290 Tank-op via aftale 0&/05/2024 1.000,00
1 alt 1.000,00

SDU&

4. september 2024

AP nps

Apnpsy
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Vedhaeftning /
dokumentation

pa DSB
optankningsfaktura i
Faktura Plus skal ske
senest hver 2. maned

SDU&

4. september 2024
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Spargsmal
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Tak for i dag ©
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Bilag — oversigt fra DSB
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Rejsekort
Erhverv

oversigt

REJSEKORT

Oversigten indeholder:

Overblik over de rejsekort der er knyttet til jeres rammeaftale.

Rejsehistorik pr. rejsekort for de seneste 2 maneder

Kopi af faktura for de seneste 2 maneder

Overblik over jeres tank-op aftaler og tidligere optankninger.
Har I spergsmal til indholdet i oversigten kan I kontakte DSB,
som administrerer jeres rammeaftale.

TIf: 70 11 33 33, tast 5 for Rejsekort Erhverv

@

4. september 2024

AP nps
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Syddansk Universitet

Rejsekort Erhverv for perioden 1. maj - 30. juni 2024

Dannet onsdag, den 10. juli 2024

Rapporten indeholder:

« 7 rejsekort erhverv

« 13 rejser

+ 0 manglende check ud

» 4 fakturaer

* 0 rykkere

» 1 betalingsaftale

» 7 tankopaftaler

» 5 betalinger

» 7 optankninger

» 0 rejsekort der udleber snart

REJSEKORT

4. september 2024

Ap'nps

Apnpsy
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Stamoplysninger

Kundeoversigt pr. 09/07/2024

Stamoplysning Kundenr: 101236021

Kundenavn
Att.
Afdeling
Adresse
Postnr
By

Land
Email
Telefon
CVRNR
EANNR

'Markedsferingsmateriale er listen over de selskaber, hvorfra | har valgt at modtage information om tilbud, produkter, kampagner og fordelsprogrammer via e-mailadresse og SMS.

Syddansk Universitet
Jens V. Kierkegaard, regnskabschef
@konomiservice
Campusvej 55

5230

Odense M

DK

sdu@sdu.dk
65501000

29283958
5798000423756

Tilladelse til markedsfering

Markedsferingsmateriale’

DSB

REJSEKORT

4. september 2024

AP nps

Apnpsy
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308430 203 985 5868 0
308430203985718 3
308430 203 985 726 6
308430 203 985 7290
308430 206 230 139 8
308430 206 230 141 4
308430 206 230 142 2

'Serviceniveau angiver, om | ensker at rejse pa standard eller forste klasse. Bemaark, at der kun er forste klasse pa DSB tog

Passager-
type
Voksen
Woksen
Voksen
Woksen
WVoksen
Voksen
Voksen

Rejsekort oversigt pr. 09/07/2024

Service-
niveau'
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard

Kort
udstedel-
sesdato

10/01/2019
10/01/2019
10/01/2019
10/01/2019
17/01/2022
17/01/2022
17/01/2022

08/11/2028
10/08/2028
09/09/2028
09/09/2028
05/05/2029
05/05/2029
02/08/2029

Auto
tankop
ved saldo

200,00
200,00
200,00
200,00
200,00
200,00
200,00

1.000,00
1.000,00
1.000,00
1.000,00
1.000,00
1.000,00
1.000,00

(== r B - PR = T = R = I = ]

Saldo pr.
30/06

1.157,26
255,40
858,20
435,50
884,50
715,70
623,20

REJSEKORT

Rejser i perioden
01/05/24 - 30/06/24

000 ~NOo AN

4. september 2024

AP nps

Apnpsy
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Kortnummer:
28/05/2024
281052024

Kortnummer :
28/05/2024
281052024
14/05/2024
14/05/2024

Kortnummer :
14/06/2024
13/06/2024
211052024
14/05/2024
14/05/2024
06/05/2024
06/05/2024

Rejser i perioden 01/05/2024 til 30/06/2024

Rejse- Af- Antal Antal Service- Rabat- Erhvervs-
dato gang Til voksne bern niveau' trin rabat’

208420 2032 985 588 0

16:21
707

17:48
833

Trekroner St. (tog)
Nyborg st (tog)

208430 203 985 718 3

16:21
6:43
16:21
7:04

18:05
833
17:48
8:35

Trekroner St. (tog)
Odense st (tog)
Trekroner St. (tog)

Nyborg st (tog)

2084320 2032 985 729 0

14:56
707
651

16:53
6:41

13:09
709

' Serviceniveau star til ferste klasse, hvis der pa hele eller dele af rejsen har vasret benyttet ferste klasse

15:55
39
8:15

18:37
8:35

15:51
932

Fredericia st (tog)

Odense st (tog)

Odense st (tog)

Trekroner St. (tog)

Odense st (tog)

Skjolds Plads St. (Metro) (tog)
Tranehsjen / Faaborgvej (@)

Nyborg st (tog)
Trekroner 5t. (tog)

Odense st (tog)
Trekroner St. (tog)
Myborg st (tog)
Trekroner St. (tog)

Odense st (tog)

Fredericia st (tog)

Heje Taastrup St. (tog)
Odense st (tog)

Trekroner St. (tog)

Hejmevej / Assensvej (V)
Skjolds Plads St. (Metro) (tog)

= = =

Rl R R

Standard

0 Standard

o o o o

o o oo ooo

Standard
Standard
Standard
Standard

Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard
Standard

o o o o

o o o o o oo

228,00
228,00

283,00
283,00
228,00
228,00

348,00
348,00
287,00
283,00
283,00
339,75
339,75

* Der ydes 20% erhvervsrabat pa rejser der krydser Storebaelt. Den fulde rejsepris teekkes fra rejsekoriet efter rejsen og én gang om maneden feres rabatten tilbage pa rejsekortet

REJSEKORT

4560
4560

56,60
56,60
4560
4560

5740
56,60
56,60
67,95
67,95

4. september 2024
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Fakturadato Forfaldsdato Trafikvickksomhed | Valuta | Kortnummer |  Produkt | Transaktionsdato

Fakturaer i perioden 01/05/2024 til 30/06/2024

REJSEKORT

FD43014702 29/05/2024 26/06/2024 DSB DKK 308430 203985 588 0 Tank-op via aftale 28/052024 1.000,00
lalt 1.000,00
F042731960 15/05/2024 12/06/2024 DSB DKK 3084302039857290 Tank-op via aftale 14/05/2024 1.000,00
I alt 1.000,00
FO42774796 14/05/2024 11/06/2024 DSB DKK 308430203985718 3 Tank-op via aftale 14/05/2024 1.000,00
I alt 1.000,00
F042651833 06/05/2024 03/06/2024 DSB DKK 3084302039857290 Tank-op via aftale 06/D5/2024 1.000,00
| alt 1.000,00

4. september 2024

AP nps
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Betalingsaftaler pr. 09/07/2024

Aftalens Aftalens
Betalingsaftalenr oprettelsesdato udlgbsdato | Betalingsform Betalmgsmodtager

200200733260 168/03/2015 311212037 Regning

REJSEKORT

4. september 2024

AP nps
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308430 203 985 5880
308430 2039857183
308430 203 985726 6
308430 2029857290
308430 206 230 1398
308430 206 230 141 4
308430 206 230 1422

200200733260
200200733260
200200733260
200200733260
200200733260
200200733260
200200733260

Tankopaftaler pr. 09/07/2024

Oprettelsesdato for | Udlebsdato for
Betalingsaftalenr Tankopaftalenr tankopaftale tankopaftale

2510012
2510009
2510015
2510008
3839910
3839906
3839907

11/01/2019
11/01/2019
11/01/2019
11/01/2019
19/01/2022
19/01/2022
19/01/2022

311202037
IMN22037
311212037
322037
311212037
IMN22037
311202037

Tankop
belab
1.000,00
1.000,00
1.000,00
1.000,00
1.000,00
1.000,00
1.000,00

Tankop Status pa
ved saldo Tankopaftale
200,00 Aktiv

200,00
200,00
200,00
200,00
200,00
200,00

REJSEKORT

Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv
Aktiv

7

4. september 2024
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Betalinger i perioden 01/05/2024 til 30/06/2024

REJSEKORT

Betalingsnr | _ Beleb | Valuta | Betalmnsdato Modtaoer

5040038491
B039816576
B039816561
B039747023
B039594756

1.000,00
1.000,00
1.000,00
1.000,00
1.000,00

DKK
DKK
DKK
DKK
DKK

16/05/2024 DSB
16/05/2024 DSB
08/05/2024 DSB
02/05/2024 DSB

B040038491 betaling af F043014702
B039816578 betaling af F042791960
B039816561 betaling af F042774796
B039747023 betaling af F042651833
B039594756 betaling af F042547078

4. september 2024
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Optankninger pa kort i perioden 01/05/2024 til 30/06/2024

____Kortnummer __ Optankningstype |_Beleb | __Dato |

308430 203985588 0
308430 203 985 588 0
308430203985718 3
308430 2039857290
3084302039857290
3084302039857290
308430203 9857290

Tank-op aftale
Erhvervsrabat over Storebaelt
Tank-op aftale
Tank-op aftale
Tank-op aftale
Erhvervsrabat over Storebaelt
Erhvervsrabat over Storebaelt

1.000,00
127,10
1.000,00
1.000,00
1.000,00
113,20
306,50

28/05/2024
28/05/2024
14/05/2024
06/05/2024
14/05/2024
14/05/2024
13/06/2024

REJSEKORT

4. september 2024

AP nps

Apnpsy
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