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Denne side er ændret i maj 2025 (dvs. efter webinaret i september 
2024), da siden indeholdt citater fra en side på SDUnet, der er 
ændret efter september 2024.

Der henvises i stedet til punkt D på
https://sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/rejser/transport/togrejser

https://sdunet.dk/da/servicesider/oekonomi/rejser/transport/togrejser
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Forslag 
Best practice

Rejsekort Erhverv



sdu.dk
#sdudk

4. september 2024

 

ØkonomiserviceØkonomiservice

Trin 1
Løbende registrering af formelle krav

Rejsekort Erhverv
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Fælles procedure i din enhed

ERP-økonomimedarbejder:

Udarbejder et Excel ark der oprettes i Teams, som alle 
medarbejdere kan tilgå og tilføje de dokumentationskrav, 
der i forbindelse med rejser i Danmark, som vi nævnte før.
Vi foreslår en fane pr. rejsekort.
Det er også muligt at have en kolonne til kontostrengen, 
hvis den kendes. 

Den rejsende:

• Henter rejsekortet hos den ansvarlige i jeres enhed og 
følger den procedure, der er aftalt i enheden (overblik 
over udlånte og tilbageleverede kort).  

• Udfylder oplysninger i enhedens Excel ark
• Dato for afrejse og hjemkomst, det fulde navn på 

de(n) rejsende, formål med rejsen og destination 
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Trin 2
Behandling af optankningsfaktura

Rejsekort Erhverv



sdu.dk
#sdudk

 

Økonomiservice

Procedure ERP-
økonomimedarbejder

Optankningsfakturaer fra DSB 
 Når I modtager en købsfaktura fra DSB vedr. 

optankning behandles og betales fakturaen på 
vanlig vis i Faktura Plus
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Procedure ERP-
økonomimedarbejder

 Skriv i note til faktura, at dokumentation 
vedhæftes senere. 
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Trin 3
Behandling af månedlige rejseopgørelser fra DSB

Rejsekort Erhverv
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Procedure ERP-
økonomimedarbejder

Rejsekort Erhverv sender oversigt fra DSB 1 
gang om måneden via mail 
 Hvem får oversigten fra DSB i jeres område? 
 Sender mailmodtager opgørelsen videre til jer 

eller er I selv oprettet som mailmodtager? 
Opgørelsen viser data for to måneders rejser og 
skal bruges som delvis dokumentation til 
optankningsfaktura fra DSB. 
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Trin 4
Vedhæfte dokumentation på optankningsfaktura

Rejsekort Erhverv
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• Hele oversigten fra Rejsekort Erhverv DSB skal 
vedhæftes



sdu.dk
#sdudk

4. september 2024

 

ØkonomiserviceØkonomiservice

Enhedens excel ark, hvor de rejsende skriver de formelle krav ind. Et udsnit af filen konverteres til PDF
(kun de rejser som vedr. perioden). Opgørelsen fra DSB kan indeholde flere rejsekort. Det anbefales, at samle disse PDF filer til 
én fil (kan kombineres i Adobe).
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• I opgørelsen fra DSB kan man se hvilke fakturaer, hvor den samlede 
dokumentation skal vedhæftes i Faktura Plus
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Vedhæftning / 
dokumentation 
på DSB 
optankningsfaktura i 
Faktura Plus skal ske 
senest hver 2. måned
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Spørgsmål
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Tak for i dag 
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Bilag – oversigt fra DSB
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