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RejsUd - Quickguide

Flyrejser kan bestilles via CWT, alternativt kan man bestille rejsen via flyselskabets
egen hjemmeside. Bestilling via sggemaskiner (f.eks. Momondo) er ikke tilladt.

Ved udenlandsrejser skal institutlederen have besked om rejsens formal og perioden
for rejsen (head@cas.au.dk) og institutlederen skal godkende rejsen.

Forsikringskortet er geeldende for alle tjenstlige udenlandsrejser i
ansattelsesperioden. Kortet SKAL altid medbringes pa rejser.

VIGTIG: Husk altid, at hvis man holder privat ferie fgr, under eller efter
tjenesterejsen, gaelder forsikringskortet ikke. Kontakt eget — eller AU
forsikringsselskab (Europaeiske Rejseforsikring), om man skal tegne en speciel
forsikring for den private del. Det er ikke sikkert, at ens egen forsikring gaelder, nar
den private del er i forbindelse med en tjenesterejse.

Navn pa flybillet skal stemme overens med navn i dit pas samt din CWT profil. Hvis
navnene ikke stemmer overens, kan der blive problemer i lufthavnen, nar der tjekkes
ind. Rettelse af navn pa CWT profil skal man selv ggre, sekretzeren kan ikke ggre det
for dig.

Som udgangspunkt ma der ikke foretages kontanthaevninger pa dit AU-Mastercard.
Der er dog enkelte undtagelser — kontakt din lokale Rejsud sekretzer, hvis du er i
tvivl.

Som udgangspunkt ma der ikke gives drikkepenge. Der er dog enkelte lande der er
undtaget — kontakt din lokale Rejsud sekretaer, hvis du er i tvivl

Hvis eksternt firma eller universitet skal betale for din rejse og/eller ophold, kontakt
din lokale sekreteer INDEN bestilling/afrejse.

Husk altid billigst mulig transportform, bade nar man selv rejser, men ogsa nar man
inviterer gaester jf. statens regler, medmindre der ligger en grund til en dyrere
transportform, som skal pafgres ved afregning.

Ved forplejning med flere deltagere, skal der oplyses anledning, fulde navne pa
deltagere samt deres tilhgrsforhold (f.eks. SDU, KU, AU eller lign.).

Oplys altid projekt- og aktivitetsnummer (f.eks. IKS rejsekonto 17518,
aktivitetsnummer 82101), hvis sekretaeren afregner for dig.

Kvitteringer skal vedlaegges/vedhaftes. Dankortkvitteringer er ikke nok som
dokumentation. Hvis kvittering er bortkommet, skal der udfyldes en tro- og love
erklaering for belgbet.

"Rejseafregning” i Rejsud skal kun bruges hvis man har veeret afsted mere end 24
timer og skal have time-dagpenge. Hvis ikke, skal man afregne udgifterne som
"udgifter og kgrsel”.

Det er kun muligt at fa kgrselsgodtggrelse fra arbejdssted til mgde-
/bestemmelsessted eller fra hjemadresse, safremt der her er kortere afstand end fra
arbejdsstedet.

Det er ikke tilladt at bruge tjenester som f.eks. “Gomore” og ”"Uber” ved kgrsel.

Det er ikke tilladt at bruge tjenesten Airbnb ved overnatning i Danmark. | Danmark
henvises til statens hotelaftaler. Ved overnatning i udlandet er det op til


mailto:head@cas.au.dk

medarbejderen at vurdere, hvilken form for overnatning man gnsker — dog inden for

rammerne af det relevante hoteldispositionsbelgb i Tjenesterejseaftalen.

» Man bgr ikke bruge bookingsider ved bestilling af hotel (f.eks. booking.com,

Hotels.com etc.). Ved bestilling skal arbejdsadresse oplyses, ikke privatadresse.

» Veaer opmaerksom p3, at alle kreditkorttransaktioner skal veere afregnet i RejsUd efter

senest 3 maneder. Herefter vil der ske varsel om inddragelse af kortet, og dette vil

senest blive effektueret 5 maneder efter at kreditkorttransaktionen har fundet sted.

Det er fortsat hensigtsmaessigt at samle afregninger i forbindelse med en rejse eller

et ophold for sa vidt det lader sig ggre inden for reglen om afregning inden for 3.

maneder.

Din lokale Rejsud sekretaer star altid til radighed med vejledning vedr. bestilling og

afregning.
Teologi Rikke Bjgrn: rikkebj@cas.au.dk
Religionsvidenskab Lotte Varnich: lottevar@cas.au.dk
Historie Hanne Ahlers: haah@cas.au.dk

Klassiske Studier, Globale studier i 1461-
1463

Anja Elley: ae@cas.au.dk

Globale Studier i 1465-67 samt Filosofi og
Idehistorie

Annette Holst: annette.holst@cas.au.dk

Antropologi og Arkzeologi

Leanne Arberg: la@cas.au.dk
Christian Bgdker Gantzel: chrg@cas.au.dk

IMC og UrbNet

Centrenes egne
administratorer/medhjalpere
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