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llisimatusarfik Grgnlands Universitet University of Greenland

AJOURF@RT DEN 4. OKTOBER 2023

1. Opret dig som Acubiz-bruger i: klik her: https://erp.ditmerflex.dk/dcr/Login?returnUrl=%2fdcr%2fHome%2fMineBlanketter
e Valg: Ny blanket, veelg blanket nr. 8121, som udfyldes og sendes.

2. Du kan logge pa Acubiz her, hvis du er oprettet som bruger: https://nanog.acubiz.com/

3. Der er en mere udfgrlig vejledning til Acubiz rejseafregning her: https://www.asa.gl/Page?Pageld=1918156857&hl=da

Acubiz rejseafregning kan ogsa handteres i app pa din telefon og Ipad — se www.asa.gl

Laes bade:
¢ mini HR-vejledning om Acubiz-bruger-oprettelse pa ASA hjemmeside / E-blanket
e Dernast ASA-vejledning om rejseafregning i Acubiz program - fgr du gar i gang

Grundlag: Ledelsen hos Selvstyrets Personalestyrelse har besluttet, at alle rejseafregninger pr. 18/8-23 udelukkende skal laves i Acubiz.


https://erp.ditmerflex.dk/dcr/Login?returnUrl=%2fdcr%2fHome%2fMineBlanketter%20
https://nanoq.acubiz.com/
https://www.asa.gl/Page?PageId=1918156857&hl=da
http://www.asa.gl/

Mini HR-vejledning til udfyldelse (til oprettelse en Acubiz-profil)

1. llisimatusarfik brugere (@uni.gl- brugere) skal oprette en Acubiz-profil ved at udfylde oprettelsesblanketten via dette
link: https://erp.ditmerflex.dk/dcr/Login?returnUrl=%2fdcr%2fHome%2fMineBlanketter
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https://erp.ditmerflex.dk/dcr/Login?returnUrl=%2fdcr%2fHome%2fMineBlanketter

Du kommer ind pa fglgende side:

&« O (5 https://erp.ditmerflex.dk/dcr/EksternMinSide ATy =

COVERNMENT OF GREENLAND © Ny blanket Mine blanketter Q Sggning & Funktioner ~ @ Hijeelp ~
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| Skriv her for at sege pa denne side

Ingen aktive blanketter

Du har i gjeblikket ingen aktive blanketter

Du klikker pa : Ny blanket



Du kommer ind pa fglgende side:

Regnskabsudvikling v

8111 GLN-liste (]
8121 Acubizbruger (i ]
8123a Brugerprofil i blanketportalen (xflow/ditmerflex) (i ]
8123b Brugerprofil i blanketportalen (xflow/ditmerflex) (: ]
8221 Andring af webtasgodkendere (i ]
8222 Andring af godkendt tidsregistrering webtas (i ]
8231 Nyt kodeord til Ledelsesinfo (i ]
8233 Ny adgangskode til WebTas (i ]

Du klikker pa : 8121 Acubizbruger



Du kommer ind pa fglgende side — Enhedens Leder

8121 Acubizbruger Blanketnummer: 37426

Oprettelse af bruger | Acubiz og som kreditor

Vis blanketoverblik - Trin 1 af 7 )3

Enheden anmoder hermed om at nedenstaende person oprettes i Selvstyrets rejse- og udlazgsafregningssystem Acubiz samt som
kreditor i Prisme

Hvem er enhedens leder?

Jeq har laest og forstaet dette. *

Anmodningen skal godkendes af en leder pa niveau med mindst en afdelingschef, en forstander eller dennes souschef.

En leder pa niveau med mindst en afdelingschef (eller forstander/souschef) kan vaelge at uddelegere rollen som godkender af disse
anmodninger og meddeler dette via blanket 8123b.

Enhedens Leder *

Henriette Nolse@e Rosing - HENR

Skriv en del af navnet eller emailadressen og veelg udfra de viste forslag @ Hjelp

E-mailadresse

| henr@uni.gl |

Initialer

‘ HENR ‘

OBS: er du TAP-ansat valger du : Henriette Nolsge Rosing som Enhedens Leder
OBS: er du VIP-ansat vaelger du : Gitte Adler Reimer som Enhedens Leder



Blanketudfylder: Denne del er auto-genereret:

Blanketudfylder

Udfylder Udfyldt den
‘ Folgende har udfyldt blanketten og bekrasftet at vaere autoriseret til at oprette blanketten pa vegne af enheden. ‘ ‘ 15-09-2023
Udfyldt af

‘ Charlotte Lund Melgaard - CLMealgaard

Enhedens navn: skriv: KISA — KISA - Ilisimatusarfik

Enheden

Enhedens navn *

KISA - KISA - lisimatusafik {) .

@ Hi=lp



Acubiz-bruger: Her skal du oplyse om dig selv:

Acubiz-bruger
Personoplysninger

Formavn * Efternavn *
Charlotte Lund | Malgaard
E-mailadresse ® CPR-nummer *
chim@uni gl | 000000-0000
Initialer *
chim

Bankkonto registreringsnummer (Max 4
karaktery 0 karakterer lbage

G471

Biestirlvelss af teksifelt @ HjzElp

Bankkonto

Q001063275

Beskrivelsa af tekstfalt



Fgrstegodkender :
OBS: er du TAP-ansat valger du : Henriette Nolsge Rosing
OBS: er du VIP-ansat veelger du : institutleder

Andengodkender: kan enten veere:
Elisabeth (elto@uni.gl),

Najattaaq (nama@uni.gl ) eller
Charlotte (chim@uni.gl) fra HR-afdeling

Forstegodkender *

Henretle Nolsee Rosing - henr@uni.gl

Godkenderns shal allerede vaene opretiede | IRIS Tor &1 komme pa denne lisle. @ Hj==lp

Andengodkender *

Elisabeth Tobiassen Maller - elto@nancd.gl

Godkenders skal allerade vare opretiede i 1513 for 2t komme pé denne liste @ Hj=lp

Husk ogsa at opretie godkendeme som brugere | Acubiz. Ogsa selvom de ikke skal rejse eller refunderes udlag.


mailto:chlm@uni.gl

Standardkontering: skemaoversigt — find din boks og tallene for standardkontering

Standardkontering: du skal angive det institut eller den afdeling, der som udgangspunkt skal daekke din rejseafregning.

Du skal bruge de numre der her er markeret med rgdt.

! ' — [
T 1
100118 132 -ICSH » ST l;f‘ 100987 Faelles Admi isf: o {100128/x172
i ut for &5 lil |
! Y e Arktisk Biologiuddannelse GI'!-“ 5:'9?’-95":::"
{glly] i ai
GLN 5790001954949 GLN 5790001954956 GLN 5730001953669 peas T GLN 5790001953676 i172)
LS 42427 (i1 32) LS 42428 L5 42403 LS30000 (oK) 1542416 (i1 71)
100110, 'Kl_sz 1 /K133 45 100427 /KI74
J.nurljlallstl.k Kultur- og Samfundshistorie Korte laererkurser 0 Bygning llinniarfissuag
> ) 4 M 0306011151 GLN 5790001954925 0 (i1 74)
LS 42408 (i1 23) GLN 5790001954918 (Uden budget)
15 42422 (i1 45)
100428/K132 100127/KI71
Jura 16 Faellesadministration
0305031016 GLN 5790001954963
AD & M
LS 42400 (i1 29) || T {Skal nedizgges) i1 71)
GLN 5790001954802
100109/K132 LS 42423 (i1 46)
Sociale Forhold 100114 /K133
_— 100126
L5 42407(11 22) L Center for Paedagogisk
udvikling )5/KI70

100116/KI32
@konomiske og
Erhvervsmaessige Studier
[0} 7

U )2
LS 42425 (i1 30)

1542424 (11 28)

@verste Ledelse
03 :

GLN 5790001954833
1S 42398 (i1 70)

Projektfinanseret afdeling

“Interim®

LS 42417 (i1 73)

100125/KI69

FL 40.02.07
Studieadministration
GLN 5720001954826




Se f@rst her:

Er det f.eks altid instituttet der skal daekke din rejseafregning?

Institut og numre

|
100118 K132
S@)

GLN 5790001954949
LS 42427 (i1 32)

]
100119/K133
KSH

GLN 5750001954856
LS 42428

Eller er det f.eks altid afdelingen der skal deekke din rejseafregning?

100110/KI32
Journalistik

LS 42408 (i1 23)

0305031016
LS 42400 (i1 29)

Institut for Leering

GLN 5790001953669
LS 42403

100113/KI33
Sprog, Litteratur og Medier

LS 42414 (i1 26)

Eller er det f.eks altid et eksternt projekt der skal deekke din rejseafregning?

100823
Projektfinanseret afdeling

“Imterim”

LS 42417 (i1 73)

(|
100426154

Farlles Administration

GLN 5790001953676
L5 42416 (i1 71)

100109/K132




Nu kan du udfylde efter skemaoversigt (find din boks og standardkontering)

Her er et eksempel : Efter boksen med fallesadministrationen
o Afdeling: 100426 er for faellesadministration
e Formalskonti : 0305030000
e Finanslovskonti: er altid 409213 for ilisimatusarfik
e Stedkonti: er altid 010460 for Nuuk

Standardkontering

Afdaling * Finanslovskonti *
100426 - Fz2lles Administration X v 409213 - llisimalusarlik
Aktivitetskonti Stedkonti ¥
Waelg fra liste - 010460 - Muuk

Her er andet eksempel efter boksen for projekt :

e Afdeling: 100823 for projektfinansieret afdeling

e Finanslovskonto: fast nummer 409213 for llisimatusarfik
e Stedkonti: fast nummer 010460 — for Nuuk

e Formalskonti: tast 0305030000

Standardkontering
Afdeling * Finanslovskonti *
100823 - Projektfinansieret afdeling x v 409213 - llisimatusarfik
Aktivitetskonti stedkonti *
Veelg fra liste v 010460 - Nuuk

Nar du har udfyld felter markeret med rgd stjerne * kan du taste : send blanket.

Formalskonti *

(0305030000 - Bachelor

Formalskonti ¥

0309010000 - Forskning



