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SP@RG IKS REJSUD OG REEX TEAM

Er du i tviviom AU’s indkabsregler, hvordan du afleverer
dokumentationen korrekt mv., kan du altid kontakte
IKS RejsUd og REEX teamet. Skriv til vores funktionspostkasse:

E-mail: RejsUd-REEX@cas.au.dk

HVAD ER REJSUD?

REJSUD - PERSONLIGE UDLAG

RejsUd anvendes til afregning af de personlige udlceg, du har haft ifm. rejser
eller andre aktiviteter for Aarhus Universitet (AU). Personlige udlceg kan veere
betalt med dit AU kreditkort eller dit private kreditkort.

Du kan ansege om et AU kreditkort, hvis du har et dansk cpr-nummer og en
fast tilknytning til Aarhus Universitet. Formularen findes via hjemmesiden:
medarbejdere.au.dk - sag emneordet i alfabetet: Kreditkort.

| Danmark mé du ikke bruge AU kreditkortet til at hceve kontanter. | udlandet
ma du hceve kontanter til udgifter, som du ikke kan betale med et kreditkort.

EKSEMPLER PA PERSONLIGE UDLAG:

+  Tog-, fly- og busbilletter

+  Mindre indkeb som f.eks. bager, gaver mv.

+  Forplejning under din rejse (hvis du ikke far time-dagpenge)
+ Forplejning pd café, restaurant mv. Se 0gsd s. 5.

RejsUd anvendes ogsd til afregning af diceter og kersel i egen bil. Se s. 7-8.

AFREGN SELV

Din personlige RejsUd-konto oprettes automatisk, nér du bliver ansat hos
Institut for Kultur og Samfund. Derfor kan du allerede fra din ferste arbejdsdag
selv afregne dine udgifter i RejsUd.

Via hjemmesiden: medarbejdere.au.dk - s@g: RejsUd - f&r du adgang til en
rcekke brugervenlige guides. IKS RejsUd og REEX teamet kan desuden tilbyde
hjcelp til oplcering. Se, hvordan du klarger dokumentationen s. 9.

Ndr afregningerne er registrerede i RejsUd, sendes de til kontrol og godkendel-
se hos ARTS @konomi. Refusionen tager 1-3 uger.



HVORDAN FORBEREDER JEG INDK@B?

HVEM BETALER FOR MINE UDGIFTER?

Hvilken konto betaler? Hvad er projektnummeret? Og aktivitetsnummeret? Dét skal du
have styr pd, inden du starter dine indkab. Afregner du med driftsmidler og er i tvivi om
projekt/aktivitetsnummer, skal du sperge den ansvarlige leder, som tillod brug af driftsmidler.

Har du féet aktivitetsmidler, indgdr projekt/aktivitetsnummeret i din bevillingsskrivelse. Har
du eksterne midler, findes projekt/aktivitetsnummer ligeledes i bevillingen, men er du i tvivl,
kan din projektekonom hos ARTS @konomi hjcelpe dig.

Indkeb af varer foretaget med driftsmidler og eksterne midler betragtes som AUs
ejendom. Derfor md& de ikke overgd til privat ejendom eller tages med til en anden
afdeling, nér du afslutter dit ophold hos Institut for Kultur og Samfund.

HUSK INDK@BSAFTALER

Nar du bestiller hotel eller keber varer, skal du sikre dig, at du overholder Aarhus

Universitets indkebsaftaler. AU har indkebsaftaler med udvalgte hoteller, rejsebureauer og
leveranderer af f.eks. mabler og kontorartikler. Alle indkeb skal derfor foretages her. Vcer
ogsd opmceerksom pd regler, som begrcenser dit forbrug f.eks. ifm. medeforplejning. Se s. 4-6.

INDK@B VIA FAKTURA

Nar en leverander sender en faktura til Aarhus Universitet via EAN-nummer, havner den i
Statens Digitale Indkeb (SDI). Her behandles fakturaen af din afdelingssekretcer.

«  DANMARK: INDK@B VIA FAKTURA
AU modtager ikke vedhceftede fakturaer fra danske virksomheder. Fakturaen skal
sendes til SDI via AU"s EAN-nummer. INDEN du bestiller, skal du sikre dig, at leveranderen
sender fakturaer via EAN-nummer. Hvis ikke, skal du finde en anden leverander.

- UDLAND: INDK@B VIA FAKTURA
AU modtager gerne en vedhceftet faktura for varer kebt udlandet. Fakturaen sendes til
IKS RejsUd og REEX teamet: RejsUd-REEX@cas.au.dk

INDK@B VIA FAKTURA
AU’S BANKOPLYSNINGER

BANK
Danske Bank, Bernstorffsgade 40,
1577 Kebenhavn V

« EAN-nr: 5798000418301

+ Kontonr: 0216 4069053238
« P-nummer: 1014119171

« CVR:31119103

FAKTURERINGSADRESSE
Oplys aldrig privatadresse - altid AU’s:

Aarhus Universitet,
Institut for Kultur og Samfund
Din afdeling + adresse

NOTER PA FAKTURAEN:

« Ditnavn

- Formdal/arrangement

+ Projekt- og aktivitetsnummer
+ Navn pd din afdeling

VILDU VIDE
MERE?

Seg info om "RejsUd”
og "Indkebsaftaler” pa:
medarbejdere.au.dk

Find emneordene
via alfabetet



HVORDAN BOOKER JEG EN REJSE?

REJSER

Som offentlig institution skal Aarhus Universitet udvise méadehold. Vi er séledes
forpligtede til at veere bevidste om mdden, vi rejser pd, og vurdere behovet for at
rejse. Vaelg derfor altid den mest budget- og klimavenlige transportform.

Nar du booker rejser, har du to muligheder:

+  Book rejsen direkte hos transportselskabet (fly, tog, bus mv.)
+  F& hjcelp fra CWT - AU’s rejsebureau

Aarhus Universitet har en indkebsaftale med CWT. Derfor md du ikke anvende
andre rejsebureauer eller segemaskiner som f.eks. Momondo.

Aarhus Universitet yder ikke refusion til forsikringer, da AU er selvforsikret. Derfor
ma du ikke tilkebe f.eks. afbudsforsikringer, nér du booker en rejse.

FA HJAELP FRA CWT

CWT hjcelper AU-ansatte med at booke flyrejser og hotelophold i udiandet.
Send en mail til CWT pd: au.dk@contactcwt.com. Notér dato, destination og
onsker til afgang eller ankomst. Herefter modtager du typisk 2-3 rejseforslag at
vcelge mellem. Rejser og hotel kan ogsd bookes pd CWT'’s online rejseportal.

CWT's rejseportal kan bruges af alle AU-ansatte med en CWT rejseprofil og en
RejsUd-profil. Din afdelingssekretcer kan hjcelpe med oprettelserne.

HUSK: REJSEFORSIKRING

En udlandsrejse skal altid godkendes af institutlederen, og

du skal informere om rejsens varighed, destination og formadl. GAESTER BOOKER SELV TRANSPORT

En godkendelse pr. mail anses for at veere gyldigt bevis for

rejseforsikringsdaekning, som er afgerende ifm. personskade
og bortkommet bagage.

0 3 Skriv til: head.cas@.au.dk

Geester fra ind- og udland skal selv booke transport og lcegge ud for deres
rejseomkostninger. Billetterne skal vcere i gkonomiklasse og bestilles direkte
hos transportselskabet. IKS RejsUd og REEX teamet sarger for en hurtig refusion.

Booking af hotelophold i Danmark kan din afdelingssekretcer hjcelpe med.




HVORDAN BOOKER JEG EN OVERNATNING?

HOTEL

Nér du bestiller hotelvcerelse, skal du vaere opmaerksom pd hoteldispositionsbelabet.
Satserne afhcenger af hvilket land, du skal rejse til. Du finder en oversigt over de
maksimale hotelpriser i de gceldende satsreguleringscirkulcerer.

BOOKING AF HOTEL | DANMARK

AU har indkebsaftaler med en raekke hoteller i Danmark. Du finder listen over
de hoteller, der overholder de aktuelle satser for dispositionsbelab pé:
medarbejdere.au.dk - saqg: Hotelaftaler

BOOKING AF HOTEL | UDLANDET

AU anbefaler, at du booker hoteller i udlandet enten direkte hos hotellet eller via

AU’s rejsebureau CWT. CWT kender de maksimale priser for de enkelte lande og kan
vise dig dine muligheder inden for AU"s aftaler. Hvis du selv bestiller hotelophold, skal
du tjekke dispositionsbelgbet for det land, du rejser til:

medarbejdere.au.dk - saqg: Hoteldispositionsbelab

AIRBNB

| Danmark mé Airbnb ikke benyttes af AU-ansatte. Brug hotelaftalerne. Gaester og
andre ikke-AU-ansatte mé gerne booke Airbnb i Danmark.

| udlandet kan Airbnb benyttes af AU-ansatte, s& lcenge betalingen sker via faktura og
overholder hoteldispositionsbelabet. Se ogsd "Husleje” (nedenfor).

HUSLEJE

Hvis perioden for overnatninger overstiger 28 dage, er der tale om husleje, og du skal
derfor have udarbejdet en huslejekontrakt af udlejeren. Kontrakten skal vedlcegges som
dokumentation hver gang, der afregnes udgifter til husleje i RejsUd.




VIS MADEHOLD

Som offentlig institution ensker Aarhus Universitet at udvise
mddehold. Dette gcelder uanset, om du bruger interne eller
eksterne midler. Keb af forplejning er derfor omfattet af

en lang raekke regler, som skal overholdes. Tjek altid dine
muligheder, inden du bestiller forplejning.
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IKAN JEG BESTILLE FORPLEJNING?

FORPLEJNING TILM@DER

M@DER MED INTERNE DELTAGERE
Til almindelige interne mader mé& kun serveres kaffe, the og vand. Mad og
specielle drikkevarer md ikke bestilles til denne type meder:

«  Afdelingsmader (her er et lille budget til kiks, som afd. sekretceren bestyrer)
+  Arbejdsgruppemader
+  Projektgruppemeder

Til nedenstGende mader kan der i scerlige tilfcelde serveres brad, frugt, kage
0g undtagelsesvis sandwich, hvis madet strcekker sig henover frokost:

+  Rd&ds- og udvalgsmeder

+  Tvcergdende ledelsesmader

+  Prcesentations-, dialog- el. arbejdsmeder m. repraesentanter fra andre
enheder

Sperg altid din afdelingsleder om tilladelse til bestilling af forplejning, hvis
forplejningen skal betales af afdelingen.

M@DER MED EKSTERNE DELTAGERE

Som hovedregel m& AU-ansatte ikke mades og spise "ude i byen” (restau-
ranter, caféer mv.) for driftsmidler og eksterne midler. Undtaget fra reglen er
arrangementer med eksterne deltagere f.eks i forbindelse med:

«  Geesteforelcesninger

«  Afslutning af et sterre udvalgsarbejde, herunder bedemmelsesudvalg
+  Faglige arrangementer

+  Reprcesentationer, der fremmer AU’s aktiviteter



HVORDAN AFREGNES FORPLEJNING?

BESTILLING OG AFREGNING AF FORPLEJNING

 REGNINGER UNDER 3.000 KR
Regninger under 3.000 kr. kan betales pd stedet med kreditkort. Gem original-
kvitteringen, som skal vedhceftes som dokumentation ved afregningen i RejsUd.

+ REGNINGER OVER 3.000 KR
Hvis regningen overstiger 3.000 kr., skal du bede restauranten om at sende
den som faktura via EAN-nummer (se s. 2). Fakturaen skal udstedes til Aarhus Uni-
versitet. Hvis Aarhus Universitet ikke stér som modtager, kan momsen ikke fratrcek-
kes, og dit projekt bliver belastet af udgiften.

Tjek altid FOR du booker, om det er muligt at betale via EAN-nummer. Hvis ikke,
skal du finde en anden leverander.

«  MAKSUDGIFTER PR. DELTAGER
De aktuelle satser oplyses p& hjemmesiden: medarbejdere.au.dk - s&q:
Forplejning og reprcesentation. Overskrides belgbsgreensen uden forudgédende
godkendelse, vil det medfere egenbetaling for merudgiften.

« DRIKKEPENGE OG SPIRITUS
Udgifter til drikkepenge dcekkes ikke. Enkelte lande er dog undtaget.
Udagifter til spiritus daekkes ikke. En genstand (vin/el/vand) pr. person er tilladt.

. DELTAGERLISTE VILDU VIDE

Hvis du har kebt forplejning til andre end dig sely, skal en deltagerliste vedhceftes. MERE,
Seg info om "Forplejning til
interne mader” pa:
medarbejdere.au.dk

Forplejning omfatter alt, hvad der kan spises og drikkes - lige fra forplejning indtaget
i restauranter, caféer og bestilt forplejning til indkeb af frugt, kiks, kager, chips mv. fra
supermarkeder, kiosker mv.

Find emneordet

Deltagerlisten skal indeholde navne ogq tilharsforhold (f.eks. AU, KU mv.) og via alfabetet

vedhceftes afregningen i RejsUd og SDI. Se ogs& "Dokumentation” s. 10.




VIL DU VIDE
MERE?

Seg info om "Tjenstlig
befordring og karsels-
bemyndigelse” p&:
medarbejdere.au.dk

Find emneordet
via alfabetet

TANK OVER HVYORDAN DU REJSER

Om du vil anvende offentlige transportmidler eller privat
transportmiddel, er op til dig selv at vurdere. Men det er vigtigt,
at du veelger en transportform, der tilgodeser AU"s veerdier
om mdadehold og hensyn til miljget.

HVORDAN AFREGNES K@RSEL?

K@RSEL | EGEN BIL

RejsUd anvendes til kerselsgodtgarelse. Du kan modtage refusion for kersel,
ndr du har veeret pd tjenesterejse i egen bil.

Kilometergodtgerelse gives ikke for kersel fra privat bopcel til dit arbejdssted
pd AU - kun for kersel udover den afstand, du dagligt kerer til og fra AU.

Karslen skal vcere foretaget af dig selvi egen husstands bil. Bliver du bragt
til f.eks. lufthavnen eller en anden distination af en anden person, som karer
alene hjem, kan du ikke modtage karselsgodtgarelse for returrejsen.

Kerselsgodtgaerelse udbetales efter lav sats. Haj sats krcever en scerlig kersels-
godkendelse fra din leder, som vedhceftes i RejsUd.

| RejsUd skal oplyses:

+  Start- og slutadressen

« Havn og fcergerute, hvis en fcerge til Sjcelland er valgt for at afkorte karslen
+  Bilens registreringsnummer

- Dato for kersel ud og hjem

+  Enbeskrivelse af formdlet med transporten

«  Evt. program, invitation eller anden dokumentation

K@RSEL MED OFFENTLIG TRANSPORT

Bus og tog er ogsd prisvenlige transportmuligheder. Du booker selv dine
rejsebilletter og betaler via kreditkort, hvorefter du far refusion via RejsUd. Taxa
kan anvendes, ndr offentlig transport ikke er hensigtsmcessig.

Husk at gemme originalkvitteringer som dokumentation til afregningen i
RejsUd. Bankudskrifter kan ikke anvendes som dokumentation. Ved brug af
Rejsekort skal du tage et udskrift af din rejsehistorik med betalingsoplysninger.



HVORDAN AFREGNES DIATER?

DIATER (TIME- OG DAGPENGE)

RejsUd anvendes ogsa til refusion af diceter (time- og dagpenge).

Diceter er faste belab, der skal daekke udgifter til méltider, sm&fornedenheder
oqg lokaltransport. Belgbet er afhcengigt af hvilket land, du rejser til, og
reguleres hvert &r i januar. Lees mere om time- og dagpenge og se det
geeldende satsreguleringscirkulcere pd: medarbejdere.au.dk - s@qg: Diceter.

For at modtage diceter skal du have veceret pd en tjenesterejse i over 24 timer,
og rejsen skal have inkluderet en overnatning.

75 pct. af belgbet skal dcekke udgifter til morgen-, middags- og aftensmad: De sidste
25 pct. skal deekke sméfornedenheder som f.eks. mellemmadiltider, lokaltransport mv.

Hvis du modtager "gratis mdaltider” pd tjenesterejsen, skal der reducereres i time-
og dagpengene. Gratis mdltider er f.eks. morgenmad pd& hotellet eller frokost som
en del af en konference. Rent teknisk scettes et flueben i RejsUd ved de mdltider,
som du har modtaget uden ekstra omkostninger, og fluebenet fjernes ud for de
mdltider, du selv har betalt.

AFREGNING AF DIATER
Ndar du skal afregne diceter, skal du bruge denne information:

Dato oq tidspunkt for afrejse
Dato og tidspunkt for hjemrejse
Navnet pd byen og landet, du rejste fra
«  Navnet pd byen og landet, du rejste til
+  Hvilke mdltider har du f&et gratis - og hvilke har du selv lagt ud for
(morgen-middag-aften)

VILDU VIDE
MERE?

Seqg info om "Diceter” pd:
medarbejdere.au.dk

Find emneordet
via alfabetet




HVORDAN AFREGNES MINE UDLAG?

AU KREDITKORT

Nd&r du har brugt dit AU kreditkort, skal du have registreret og dokumenteret
dine udgifter i RejsUd inden for tre maneder. Herefter foretages automatisk
lontrcek. Har du betalt med private midler, skal afregningen ligeledes afvikles
hurtigst muligt. Dette gcelder uanset, om det er instituttets midler eller eksterne
midler, der skal betale for dine udgifter.

Husk at oplyse om du har brugt AU kreditkort eller private midler, hvis du har
brug for hjcelp til din afregning.

HVORDAN AFREGNES GASTER?

Alle gcester skal selv booke transport og lcegge ud for deres transportudgifter.
Hvis AU dcekker udgifterne, serger IKS RejsUd og REEX teamet for refusion:

DANSKE GASTER

Danske gcester, som er skattepligtige i Danmark, afregnes via RejsUd.

IKS RejsUd og REEX teamet opretter gaesten i RejsUd via gaestens cpr-num-
mer. Dertil skal de originale kvitteringer (pdf) bruges som dokumentation.
Refusionen overfares via Nemkonto.

AFREGN SELV DINE UDGIFTER " UDENLANDSKE GASTER

: : - Udenlandske geaester, som ikke er skattepligtige i Danmark, afregnes via REEX.
Nye ansatte bliver automatisk oprettet som brugere i RejsUd. IKS RejsUd og REEX teamet klarger en onlineformular med gcestens navn,

Hvis du ikke har en brugerkonto, kan IKS RejsUd og REEX teamet

: : : : email, konteringsoplysninger og formdl med besaget. REEX sender et link til
hjcelpe dig. Kontakt os via vores funktionspostkasse.

gcesten, som giver adgang til at indtaste bankoplysninger, vedhcefte kvitte-
E-mail: RejsUd-REEX@cas.au.dk ringer og anden dokumentation som f.eks. program, invitation mv.

Nd&r onlineformularen er udfyldt, overgdr oplysningerne direkte til ARTS
@konomi, som serger for udbetaling af refusion.




CHECKLISTE TIL DOKUMENTATION

ANLEDNING, TITEL, STED OG DATO
Eksempel: Workshop "Get it Done” for studerende v. Arkaeologi, Moesgaard, 04.08.2025.

PROJEKTNUMMER OG AKTIVITETSNUMMER
Ved eksterne midler: Sperg din projektekonom hos ARTS @konomi.

BEVILLINGSSKRIVELSE

Vedhceft gerne en bevillingsskrivelse eller en anden tekst, der uddyber formdlet
med dine aktiviteter.

INVITATION, PROGRAM OG DELTAGERLISTE
Vcer obs pd forplejning: Bilagene afhcenger af arrangementets karakter:

1. Forplejning v. lukkede arrangementer med inviterede gcester:
Vedhceeft: Invitation + deltagerliste m. navn og tilhersforhold og program

2. Forplejning v. dbne arrangementer:

Vedhceft: Annoncering f.eks. mail, poster, skcermdump og program "‘{",\ L -
. L
DOKUMENTATION - NB! ALLE KVITTERINGER SKAL SCANNES TIL PDF he .. -‘\

Kun originalkvitteringer er gyldige - ikke bankudskrifter. Er kvitteringen bortkommet,
udfyldes en tro og love erklcering. Belab over 2.500 kr. skal godkendes af institutledelsen.
Notér tydeligt, hvis du har haft udgifter til andre personer end dig selv.

1. Systematisér dine kvitteringer

Hver kvittering proesenteres seperat og afleveres i ordnet reekkefealge. Scan til pdf-filer.
Har du mange sma kvitteringer, opklcebes de pd et A4 ark og nummereres. Scan til pdf-fil.

2. Lav en vejledning til dine kvitteringer, f.eks.:
Nr. 1: Konferencegebyr: "Verdens braendpunkter”, Syddansk Universitet, 24.01.2026.
Nr. 2: Togbillet Aarhus-Odense og Odense-Aarhus, 24.-25.08.2025
Nr. 3: Overnatning: Hotel Svanen, 24.08.2025. Deltagere: Anne Larsen og Sanne Lind, AU




LOTTE VARNICH
IKS RejsUd and REEX

RIKKE BJORN JENSEN
IKS RejsUd and REEX

ANJAELLEY
IKS RejsUd and REEX

BENDE INGVORSEN
IKS RejsUd and REEX




Hent gode vejledninger pd hjemmesiden:

medarbejdere.au.dk

Seq i alfabetet pd emneord som f.eks:

+ Diceter

+ Forplejning og reprcesentation

«  Gaver

+ Indkeb

+ Indkgbsaftaler

- Indkebsaftaler for it-udstyr

+  Indkebspolitik

+  Kreditkort

«  REEX (refusion for udenlandske gcester)
« Refusion

+ Regelsamling

+  Regnskab

- Rejseafregning

+ Rejsebestilling

+  Rejseforsikring

+  Rejseforskud

+  Rejsepolitik

+  Rejseportal (CWT)
+  Rejser

+ Rejserefusion

+  Rejseudiceg

+  RejsUd (inkl. videovejledninger)
+  SDI (handtering af fakturaer)

Udarbejdet af:
Bende Ingvorsen

Senest opdateret:
April 2026 i samarbejde med Mette Brynolf Caceres

Rettelser sendes til:
Bende Ingvorsen - mail: bi@cas.au.dk
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