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fr Apps KMD Opus Personale — Medarbejder App Korsel Opret ogrediger korsel

Opret og rediger korsel

Introduktion

Medarbejderen kan oprette en ny kgrselsindberetning i Min Korsel. Medarbejderen kan
ogsaredigere kgrsler, nar de stadig har status Afventer eller Kladde.
Forudsatninger

Medarbejderen skal vaere logget ind i KMD Opus Personale.
Medarbejderen skal have adgang til Min Kersel.

Medarbejderen skal kende dato, rute, transportmiddel, registreringsnummer, afstand,
korselstype og formal.

Trin-for-trin guide
1. Abn Min Kersel fra forsiden eller navigationen.
Systemet viser fanen Kogrsler.

2. Klik Opret ny korsel.

Systemet viser siden Ny korsel.

3. Se hvilke felter der er obligatoriske.

Systemet viser teksten Felter markeret med * skal udfyldes.

4. Kontrolléreller vaelg Dato.

Systemet udfylder som udgangspunkt datoen med dags dato.

5. Angiv Fra adresse.

Systemet bruger adressen som startpunkt for ruten.

6.Angiv Til adresse.

Systemet bruger adressen som slutpunkt for ruten.

7.Vealg Returkersel, hvis kgrslen gar retur samme vej.
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Systemet beregner korslen som returkersel.

8. Klik + Tilfgj via-punkt, hvis kerslen har stop undervejs.

Systemet viser et ekstra adressefelt til via-punkt.

9.Veaelg transportmiddel.

Systemet viser Bil og Cykel.
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Ny korsel X
Felter markeret med * skal udfyldes.
Dato *

£ 28.maj2026

Fra adresse *

Til adresse *

Returkersel

+ Tilfgj via-punkt

Registreringsnummer *

Veelg fra gemte karetgjer eller indtast nyt

Afstand (km) *

Fradrag hjem-arbejde

10. Angiv Registreringsnummer, hvis transportmidlet er Bil.

Systemet giver mulighed for at vaelge fra gemte koretgjer eller indtaste et nyt
registreringsnummer.
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11. Angiv Afstand (km).

Systemet bruger afstanden i kgrselsindberetningen.

12.Veelg Fradrag hjem-arbejde, hvis afstanden skal reduceres med hjem-arbejde-karsel.

Systemet viser et felt til afstand for hjem-arbejde, nar fradraget er valgt.

13. Veelg Korselstype.

Systemet viser en liste med mulige korselstyper.

14. Angiv Formal.

Systemet bruger formalet som begrundelse for kgrslen.

15. Angiv eventuelt Kommentarer.

Systemet gemmer kommentaren sammen med korslen.
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Returkersel

+ Tilfgj via-punkt

Registreringsnummer *

Veelg fra gemte karetgjer eller indtast nyt

Afstand (km) *

Fradrag hjem-arbejde

Korselstype *

Velg kgrselstype v

Formal *

Kommentarer

16. Klik Gem kladde, hvis kgrslen skal gemmes uden indsendelse.

Systemet gemmer korslen som kladde.

17.Klik Indsend, nar kerslen er klar til behandling.

Systemet indsender kgrslen og viser den i oversigten.

18. Abn en korsel med status Afventer eller Kladde, hvis den skal redigeres.

Systemet viser kgrselsdetaljer med knapperne Rediger og Slet.
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19. Klik Rediger.

Systemet viser siden Rediger korsel med kerselsoplysningerne udfyldt.

20. Ret de felter der skal aendres.

Systemet opdaterer felterne i formularen.

21.Klik Indsend.

Systemet gemmer &ndringen og sender korslen til behandling.

Typiske fejl og losninger
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Korsel kan ikke indsendes

Kontrollér at alle felter markeret med * er udfyldt.

Kontrollériszer Fra adresse, Til adresse, Registreringsnummer, Afstand (km),
Korselstype og Formal.

Korsel kan ikke redigeres
Kun kersler med status Afventer eller Kladde kan redigeres.

Hvis knappen Rediger ikke vises, kan medarbejderen kun se kgrslen.

Korselstype mangler
Kontrollér om det rigtige transportmiddel er valgt.

Korselstyper kan afhaenge af om medarbejderen vaelger Bil eller Cykel.

Kontakt Ienkontoret hvis fejlen ikke er beskrevet her eller fortsaetter efter Igsningsforsgget.

Validering af korrekt resultat
Processen er gennemfort korrekt, nar kgrslen vises i oversigten under Min Kgrsel.
Hvis kerslen er indsendet, viser systemet den med relevant status, for eksempel Afventer.

Hvis kerslen er gemt som kladde, kan medarbejderen abne den igen og fortseette
indberetningen.

Relaterede processer

» Sekersler og status.
e Gem en kgrsel som kladde.

e Fortsaetellerslet en kladde.
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