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1. INDLEDNING

Nar du har veeret til et made, et kursus eller et andet DLF-arrangement, som berettiger til refusion af rejseudgifter og andre
udleeg, skal du foretage din afregning elektronisk via Min side.

Du modtager en mail, nar arrangementet slutter.

1.1 Find afregning pa Min side

Du skal logge ind pa Min side og klikke pa "Mine Arrangementer” under menuen "Arrangementer”. Klik pa "Sag refusion”. ud
for dit arrangement.

@© Vejle / Danmark

B 14/06/2023 - 3 timer

Praktisk info ~
Startdato 14/06/2023 08:00
Slutdato 14/06/2023 11:00
Varighed 3 timer

Du finder dit dbne rejseafregningsskema som afventer din behandling i hgjre side pa forsiden eller under menuen
"Afregninger”.

Ansegning om refusion Afregninger
Sadan kommer du | gany =

o9 Testkursus - Hvordan anmeider jeg en
] don relevants afregning. arbejdsskade?

Bemaerk venligst at for alle andre udgifter end korsel i egen bil, skal du vedhasfte bilag som dokumentation. Skal du have refunderet braafgift og/eller fargebilletter, skal der
‘ogsé vednasftes dokumentation for dette. Brug en scanner ller din smartphane il at tage bieder af dine bilag.

Dine tidligere afregninger finder du under samme menu under "Behandlede afregninger”.

@ |2t
Ubehandiede | Afregninger

Afregninger
Beian
#v Dato Arrre. Arrangementstitel (Udb/indb) Status  Venterpd
3 %-0823 9 2Exponse tast Sben atroging oook. [ - X
30 14-08-23 8 zExpense test indsendt afregning 200350 kr. ([EEENE) ZeBon Support - Q
Behandlede afregninger
Beion
#v Dato At Arrangementstitel (Udb/indb) Status  Godkendelsesdato
2% %-08-23 7 Ex ukket afregni w097 08-23 =
% zExpense test ukket afregning ok [ e 2 Q
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2. UDFYLDNING AF
AFREGNING

For at udfylde en afregning skal du &bne afregningen. | gverste hgjre hjgrne finder du linket til afregningsskemaet.
Klik p& det arrangement navnet pa forsiden eller pa rediger-knappen under menuen Afregninger.

@verst under arrangementets navn, kan du se, hvem kontaktpersonen er, hvis du har nogle spgrgsmal angdende afregnin-
gen. Afregningsskemaet er altid for udfyldt med arrangementets dato og sted.

o) ] =) ah e a* Danmarky

Ubehandleda | Afregninger Andres Rapporter | Arangement.. Andres e Himlp | Saima Firdous
. Ahi

afregninger arrangementer

Afventer din behandling

Ansagning om refusion Afregninger

. 000

Sadan kommer du i gang = LD
TEST ttekst | ansognings iow

I baksen til hojre Kiikkes pa den relevante afregning. Udfylc herefter felterne.

0.00 kr
Bemeerk venligst at for alle andre udgif i egen bil g Skal du have refunderet broafgift og/eller feergebilietter. skal der ‘Medlemskursus (test)
G54 vedhazfies ette. Brug en scanner eller phone tilat tage billeder af dine bilag,
gringen er udfyldt ag g . skal du huske at kfikke “Indsend

Ligger der ikke en ben afregning Kar, s3 kontakt Kursusadministrationen pé telefon 3369 6300 eller send e-mall til Organisation@dif.org
Wi henviser desuden til DLF's transportregler

Nar belabet er blevet averfert til din NemKonto. vil du modtage besked i din E-Boks. Du kan forvente at £4 refunderet din udgift indenfor ca. 10 arbejdsdage.
Kontakt

Ved spargsmal eller brug for hjzelp til refusion kontakt: Drganisation@dIf org

Har du intet at afregne, skal du klikke pa den rade knap ”Intet at indsende”, og afregningsskemaet vil blive slettet, og DLF vil
kunne se, at du intet havde at afregne.

Har du derimod noget at afregne sa se de fglgende afsnit.

Her kan du sege refusion for udgifter i forbindelse med

Medlemskursus (test) TR

) A B " - . Vi henviser desuden til DLF’s transportregler:
Arrangementskontakt: Ved spargsmal eller brug for hjeelp til refusion kontakt: e, AT

organisation@dlf.org eller 3369 6300 - tast 2 transport/transportregler

Ved kersel i egen bil, uden passagerer kompenseras maximalt
hwad der svarer til prisen for en standardbillet med offentlig
transport - tjek venligst dette selv via https:#rejseplanen.dk

Oversigt Indsend Annuller %

Arrangementsdato o 0,00 DKK
12-04-23 - 13-04-23 X Intet atindsende
Arrangementssted
Storebaslt Sinatur, Dsterovej 121, 5800 Nyborg, Danmark
Kersel

Tifoj karsel i bl (med passagerer) | Tifiej kersel i bil (uden passagerer - krsver ss=riig afisle mad DLF) | Tiffej kersel mex. 30 km. pr. vej

Udgiftsposter

T ———

Bemasrkninger

B |

m e
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2.1 Tilfgj karsel i bil med passagerer
Klik pa den grenne knap "Tilfgj kersel i bil (med passagerer)” hvis du har kert i egen bil. Du far dette billede op:

Tilfaj kerselspost

T T I T ST ST

Afstand

K (8 m (JUndga faerge @ Hurtigste rute O Korteste rute

Du kan udfylde bilaget ved at skrive i feltet Adresse, men du kan ogsa klikke pa den lille pil i hgjre side at feltet "Fra” og fa
denne menu:

Fra

Til Indsazet hjermme adresse

Indsast arrangementsadresse

Her kan du veelge "Indsaet hjemme adresse”, og systemet vil sa indseette den adresse, du er registreret med hos DLF. | Til-
feltet nedenunder kan du vaelge "Indszet arrangementets adresse”, og den vil s4 komme ind automatisk.

Laeg maerke til den bla knap "Tilfgj viapunkt”. lfg] vi
Nar du klikker pa den, far du en ekstra linje, hvor du kan indsaette et via-punkt, hvis du fx. har hentet en kollega pa vejen.

Du kan slette linjen med viapunkt, ved at klikke pa det rade kryds.

Nar du har udfyldt fra og til, udregner systemet afstanden i km via opslag pa Google Maps.

Du har ogsa selv mulighed for at veelge mellem punkterne "Undga faerge” — "Hurtigste rute” og "Korteste rute”.

Feltet "Bilens registreringsnummer” er markeret med en rad ramme, hvilket alle steder i systemet betyder, at feltet skal ud-
fyldes for at komme videre. Her skal din bils registrerings nr. indtastes, og husk at man kun kan f& km-penge for karsel i
egen bil (husstandens bil), ikke i en bil du har lant.

| feltet "Bemeerkning” kan du skrive en besked til godkender, hvis du gerne vil forklare noget. Fx. fulde navn pa medkursi-
sten/-erne eller andre forklaringer.

4 Danmarks Leererforening August 2023 Medlemsafregninger pa Min side



Hvis din retur-rute er den samme, seetter du flueben i "Opret retur-rute”, og systemet opretter automatisk tilbageturen.

[] Lav returrute

Gem Annuller

Du kommer nu tilbage til "Oversigten”, hvor du kan se, at dine km er registreret.
Hvis du ikke har mere at indberette, klikker du pa knappen “Indsend” i @verste hgjre hjgrne, og sa er du feerdig.
Hvis du har nogle udlaeg fx brobizz eller feerge skal de registreres under Udgiftsposter, se naeste afsnit for vejledning.

Her kan du sege refusion for udgifter i forbindelse med

Medlemskursus (test) errongernent | DLF regi.
Arrangementskontakt: Ved spargsmal eller brug for hjeelp til refusion kontakt: Vihenviser desuden til DLF's transportregler: Klik her
organisation@dlf.org eller 3369 6300 - tast 2 Ved karsel i egen bil. uden passagerer kompenseres maximalt

hvad der svarer til prisen for en standardbillet med offentlig
transport - tiek venligst dette selv via Rejseplanen.dk

= - -
Arrangementsdato Karsel (260,70 km) 570,94 DKK )
12-04-23 - 13-04-23 X Intet at indsende
lalt 570,94 DKK

Arrangementssted
Storebeelt Sinatur. @steravej 121, 5800 Nyborg. Danmark

Dato Fra Til Bemaerkning Afstand Belgb (Sats)
12-04-23 Vandkunsten 12 Storebaelt Sinatur Lise Hermand 130,35 km 285.47kr. [ X
1467 Kabenhavn K Osterovej 121 (219 kr./km)
5800 Nyborg
12-04-23 Storebaelt Sinatur Vandkunsten 12 Lise Hermand 130,35 km 28547 kr. (£ X
Dsterovej 121 1467 Kabenhavn K (219 kr./km)
5800 Nyborg

‘Tiliej kersel i bil (med passagerer) Tilfej kersel i bil (uden passagerer - kigver szeriig aftale med DLF) Tiliaj kersel max_ 30 km. pr. vej

Udgiftsposter
Tiligj bilag fil L eks. brobizz eller erge | Tilfi billet - offentlig ranspori | Tilfej kersel i bil (kompensation offentiig iransport - standard billet)

2.2 Tilfgj karsel i bil (uden passagerer — kraever seerlig aftale med DLF)
Klik pa den gregnne knap "Tilfgj karsel i bil (uden passagerer — kreever seerlig aftale med DLF)” hvis du har kegrt i egen bil
hvis du forudgdende har en seerlig aftale med kursuskoordinatoren om at kgre i bil frem og tilbage. Du far dette billede op:
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Tilfej kerselspost

Korsel deskkes efter galdende transportregler:

Transportregler

Fra
| =
il

Tilfe) viapunkt
Afstand

0 km [JUndg frge @ Hurtigste rute O Korteste rute
Koretajets registreringsnummer Bemaerkning

O Lav returrute

m Annuller

Du skal i bemaerkningsfeltet huske at oplyse, hvem du har lavet aftalen med og hvorfor. Fglg i gvrigt vejledningen for pkt.

3.1

2.3 Tilfgj kersel max. 30 km pr. vej

Klik pa den grenne knap "Tilfgj karsel max. 30 km pr. vej” hvis du har kgrt i egen bil alene, kan du f& deekket op til 30 km pr.

vej. Du far dette billede op:

Tilfaj kerselspost

Kersel deekkes efter geeldende transportregler:

Transportregler

Fra
k -
il
Titte] viapunkt
Afstand
0 km m [J Undga faerge @ Hurtigste rute O Korteste rute
Koretojets registreringsnummer Bemaerkning

[ Lav returrute

W Annuller

Falg i gvrigt vejledningen for pkt. 3.1
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2.4 Tilfgj bilag til fx brobizz eller faerge

| omradet under overskriften "UDGIFTSPOSTER” kan du se, hvilke udgifter du evt. vil kunne fa refunderet. Der er tre knap-
per: "Tilfgj bilag til fx. brobizz eller feerge”, "Tilfgj billet — Offentlig transport” og "Tilfaj kersel i bil (kompensation offentlig
transport - standardbillet)”.

Sgrg for, inden du gar i gang at have scannet dine bilag (pdf-format) eller gemt et billede fra din telefon, s du kan fa fat i
det fra computeren (JPEG eller Tiff-format).

| det falgende har vi klikket pa "Tilfgj bilag til fx. brobizz eller faerge”, fordi vi har en broafgift, vi gerne vil have refunderet.
Her udfylder du belgb og skriver en bemaerkning. Skriv en sigende, men kort bemaerkning, hvad du har vedhaeftet.

Vedheeft dine bilag, klik pa knappen "Gennemse” og find frem til bilaget pa din computer (eller mobil).
Marker filen og klik pa "Aben”. Klik pa knappen "Vedhaeft bilag”, nar du kan se, at du har fat i det rigtige bilag.

Systemet forteeller dig foroven, at bilaget blev uploadet korrekt. Hvis du har flere bilag, gentager du proceduren og afslutter
med at klikke pa "Gem”.

Ret udgiftspost

bilag til f.eks. brobizz eller faerge

Belob Bermaerkning Bilag
=

500 Bropizz turiretur e x

Her kan du vedha
"Gennemse...", find det

ﬁ Annuller

2.5 Tilfgj billet - Offentlig transport

Klik pa den grenne knap "Tilfgj billet - Offentlig transport” hvis du har kgbt en togbillet. Du far dette billede op:
Ret udgiftspost

billet - offentlig transport

Belob Bemaerkning Bilag

Bl Annuter
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Folg i gvrigt vejledningen for pkt. 3.4.

2.6 Tilfgj kersel i bil (kompensation offentlig transport - standard billet)

Klik pa den grgnne knap ” Tilfgj karsel i bil (kompensation offentlig transport - standard billet)” hvis du har kert i egen bil il
kursuscentret. Her kan du sgge om godtgarelse for det belgb, som en standardbillet og evt. pladsbillet koster. Du far dette
billede op:

Tilfej udgiftspost

kersel i bil (kompensation offentlig transport - standard billet)

Belob Angiv fra- og til-adresse - Find belab via rejseplanen.dk Bilag

(i

ﬁ Annulier
Tjek venligst prisen til billetten via rejseplanen.dk. Fglg i gvrigt vejledningen for pkt. 3.4.
Der skal ikke vedhaeftes noget bilag her — kun indtaste et belgb for en billet evt. inkl. en pladsbillet.

2.7 Intet at afregne
Har du intet at afregne, skal du klikke pa den bla knap "Intet at afregne” og afregningsskemaet vil blive slettet og DLF vil
kunne se, at du intet havde at afregne.

Medl k tost Her kan du sage refusion for udgifter  forbindelse med
edlemskursus (test) amangement; DLF rag

Arrangementskontakt: Ved spargsmal eller brug for hjeelp til refusion kontakt: sl el LR e s s
organisation@d\f_org eller 3369 6300 - tast 2 Ved kersel i egen bil, uden passagerer kompenseres maximalt

hvad der svarer til prisen for en standardbillet med offentlig
transport - tjek venligst dette selv via Rejseplanen.dk

= - -
Arrangementsdato Kersel (260,70 km) 570.94 DKK DV
12-04-23 - 13-04-23 X Intet at indsende
Udgiftsposter 250,00 DKK
Arrangementssted
Storebaelt Sinatur, Psterovej 121, 5800 Nyborg, Danmark lalt 820.94 DKK
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3. INDSENDELSE AF
AFREGNING

Du skal afslutte det hele med at klikke pa knappen "Indsend” i gverste hgjre hjgrne.

¥ Intet at indsende

Du vil under menuen Afregninger kunne se din rejseudgift ved at trykke pa PDF ikonet.

Afregninger

Belab

# ¥ Dato Arr.nr. Arrangementstitel (udb./Indb.) Status Venter pa
8 13-04-23 2 TEST til tekst i ansegningsfiow o0o0kr. ) A X
13-04-23

7 13-04-23 6 Medlemskursus (test) [P RV veriniceret JE- el 4
(82094 kr) 17-04-23

OBS! Huvis du klikker pa "Annuller”-knappen, annullerer du det hele og kan evt. begynde forfra pa et andet tidspunkt. Hvis du

gerne vil gemme det, du har lavet, og vende tilbage senere for at lave afregningen helt feerdig, skal du blot forlade siden
UDEN at klikke pa "Annuller”.
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4. STATUS PA AFREGNING

Afregningen kan have fglgende status:
« Aben — Du kan udfylde og indsende din afregning.
« Afvist — Du har indsendt en afregning, som er blevet afvist af godkender. Abn afregningen og laes arsagen.
o Afventer godkendelse — Din afregning venter pa, at godkenderen kigger pa den.
o Parkeret — Afventer registrering om kurset/arrangementet er gennemfart.
e Klar til udbetaling — Din afregning er godkendt og afventer naeste udbetalingskarsel.
e Gennemfgrt — Din afregning er udbetalt og lukket.
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5. UDBETALING AF
AFREGNING

Du kan forvente at f& refunderet din udgift indenfor ca. 10 arbejdsdage efter godkendelse.

6. SUPPORT

Har du brug for hjeelp til din afregning, er du velkommen til at ringe til en medarbejder i Organisationsafdelingen pa telefon
3369 6300 — tast 2 eller til e-mail organisation@dlf.org.
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mailto:organisation@dlf.org

DANMARKS LARERFORENING

Vandkunsten 12
1467 Kagbenhavn K

Telefon: 33 69 63 00



