Registrering af korte kilometer i Navidoc Mileage App
Vejledning til aktive i Friluftsradets Lokalrad

Dette er en vejledning til, hvordan du skal registrere og indsende anmodning om kgrselsgodtggrelse i
Navidocs Mileage App, ndr du har kert i egen bil eller pd egen cykel som en led i din funktion som lokal
aktiv i Friluftsrédet.

Bemaerk! Du kan jkke f& kerselsgodtgerelse, hvis du kerer i firmabil.

Du kan registrere og indsende din kerselsgodtgerelse pé tre mdder. Du bestemmer selv, hvilken metode
du vil anvende:

- Manuel indtastning i Navidoc Mileage App
- Tracking af kersel i Navidoc Mileage App
- Manuel indtastning i Navidoc webportal (se anden vedledning for dette)

Har du spergsmadl, sa stdr vi klar til at hjaelpe. Kontakt os gerne:
Sanja Tuxen Storm

Direktionssekretaer og sekreteer for lokale friluftsrad

TIf.: 40 35 65 08 / mail: sst@friluftsraadet.dk

eller

Friluftsrddets sekretariat
TIf. 33 79 00 79 / mail: fr@friluftsraadet.dk
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1. Manuel indtastning af karselsgodtgoerelse i app

1. Abn og Log in p& Navidoc Mileage App

(OBS! Forste gang du logger pd, skal du tilpasse indstillinger for app’en ang. tilladelse til brug af GPS
og evt. angivelse af din bils registreringsnummer (nummerplade). Se afsnit 4 for mere info.

2. Tryk pd hénd-ikonet @, (se rgd pil pé figur 1) for at gé til manuel oprettelse.
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Figur 1 — Navidoc indbakke



Hvis du har valgt manuel indtastning, ser du skeermbilledet som vist i figur 2.

Udfyld felterne (se eksempel pd udfyldt registrering i figur 3):

Dato: Angiv dato for kerslen
(OBS. Dagsdato er indsat som standard)

Start adresse: Angiv adresse for start adresse.
Stop adresse: Angiv adresse for slut destination.
Retur. Marker denne, hvis du kerer samme rute retur.

Afstand Beregnes automatisk af Navidoc
OBS. Du kan evt. eendre antal kilometer manuelt, hvis du har kert
en omvej for fx at samle nogen op. Ger du dette, s& husk at skriv det i en note)

Egen andel Oftest ikke relevant — lad std blank.

(Hvis der er en del af ruten, som foretages i privat-regi, og

som du jkke har ret til at f@ kerselsgodtgerelse for, sé angiv

antallet af kilometer du kerer privat, sé treekkes de automatisk fra den samlede rute).

Omkostningstype.

Veelg mellem to muligheder:

- Veelg "KM.-godtgerelse — Bil (Lokalrad)”

- Veelg "KM-godtgerelse — Cykel (Lokalrdd)”

FormdF Angiv "dit fornavn” - "kersel” + formal med kerslen + dato
Fx: Sabine_Karsel Bestyrelsesmgde 27.nov

Bil reg. nr: Angiv bilens registreringsnummer eller "cykel”, hvis du cykler
(din bils registreringsnummer indsaettes automatisk, hvis du har indstillet
registreringsnummer under "Brugerindstillinger”)

Konto: Udfyldes automatisk
Sats: Udfyldes automatisk
Valuta: Udfyldes automatisk
Totalbelob: Udregnes automatisk
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Figur 2 — Registrering af kersel
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Figur 3 — Udfyldt registrering af kersel



Tilfgj note (evt):
Tilfgj note, hvis det er relevant, fx ved samkersel, hvor du har haft nogen med i bilen.

OBS!ITilfgjelse af en note er et krav, hvis du har du aendret det beregnede kilometerantal fx fordi du har
keort en omvej og samlet nogen op undervejs eller veeret tvunget pd en omvej pd grund af vejarbejde/ke.
Tilfgj en note og skriv, hvorfor du har aendret kilometerantallet samt hvor meget du har sendret det.

For at tilfgje en note:

1. Tryk pd blyant-ikonet ¢ for at tilfgje en note. Herefter popper et note-felt op (se figur 4).

2. Tilfgj din note UNDER rutebeskrivelsen, som Navidoc har indsat i notefeltet (se blé pil pé figur 4).

3. Tryk "Tilfgj” (se rod pil pd figur 4).

Se beregnet rute i Navidoc
Du kan dbne og se den rute, som Navidoc veelger og beregner antal kilometer ud fra.

4. For at se rute — tryk pd "gje"-ikonet gverst til venstre (se red pil pd figur 5)
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Figur 4 - Tilfgjelse af note Figur 5 - Abn rute

Figur 6 — Visning af rute



For at gemme og afslutte registreringen:

5. Tryk pa "flueben”-ikonet for at gemme indtastning
(se red pil pa figur 7).

(OBS. Registreringen gemmes kun — den er ikke indsendt!)
Nar du har gemt din kerselsregistrering, far du en bekraeftelse (figur 8).

Luk bekreaeftelsesvinduet (se red pil pd figur 8). Herefter vil du blive ledt tilbage til din Navidoc
indbakke, hvorfra du kan indsende registreringen (se naeste trin)
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Figur 7 — Gem kgrselsregistrering



For at indsende registrering af kerselsgodtgerelse:

5. Marker den kerselsregistrering i din indbakke, som du vil indsende (se red pil pa figur 9)
OBS. Indsend kun ét udleeg ad gangen.

Det er kun muligt at veelge de udleeg som er "Klar” til indsendelse (udleeg med grenne ikoner).

6. Tryk pa ° for at indsende det valgte udleeg (se blé pil pé figur 9). Du far en bekraeftelse pd
indsendelsen (se figur 10).

OBS. N@r du kerselsregistrering er indsendt, sé forsvinder den fra din indbakke.

Du kan evt. sege dine indsendte kerselsregistreringer frem vha. segefunktionen. Her kan du ogsd se
status pd de indsendte registreringer (se afsnit 3 om dette).
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Figur 9 — Indsendelse af
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Figur 10 — Bekrzeftelse pd indsendelse af
kerselsregistrering



2. Tracking af karsel i app’en

Du har ogsd mulighed for at tracke din kersel via app’en imens du kerer. Dermed registrerer app’en hvor og hvor langt du kerer, og du slipper for

selv at indtaste start/slut destination.

Bruger du denne funktion, s@ veer opmaerksom pd at huske at afslutte tracking’en, ndr du ankommer til din slutdestination.

Start Tracking og registrering af kersel

1.

Log in pd app’en og tryk pd play-ikonet

for at ga til tracking (se red pil pa figur 11)

Tryk pd "Start rejsen” for at starte tracking (se figur 12).

Tryk pd "Stop rejsen”, ndr du ankommer til din slutdestination (se figur 13). Herefter vil du se skeermbilledet vist i figur 14.
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Figur 11 — Navidoc indbakke
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Figur 12 — Start tracking
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Figur 13 — Stop tracking
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Figur 14 — Kerselsregistrering



Navidoc har udfyldt felterne med dato, start- og slutadresse
samt afstand.

Tryk evt. pd "gje-ikonet” for at se den rute, som Navidoc har
tracket/registreret (se bld pil figur 15).

Udfyld de resterende felter:
Retur. Marker evt. denne, hvis du kerer samme rute retur.

Egen andel Oftest ikke relevant — lad sté blank.

(Hvis der er en del af ruten, som foretages i privat-regi, og som du /kke har ret
til at f& kerselsgodtgerelse for, sé angiv antallet af kilometer du kerer privat,
sd traekkes de automatisk fra den samlede rute).

Omkostningstype:

Veelg mellem to muligheder:

e Veelg "KM.-godtgerelse — Bil (Lokalrdd)”

e Veelg "KM-godtgerelse — Cykel (Lokalréd)”

Formdt
Angiv "dit fornavn” — "kersel” + formdl med kgrslen + dato
Fx: Sabine_Kgrsel Bestyrelsesmgde 27.nov

Bil reg. nr:
Angiv bilens registreringsnummer

(udfyldes automatisk, hvis du har indtastet dit registreringsnummer under
"Brugerindstillinger”)

Konto: Udfyldes automatik

Sats: Udfyldes automatisk

Valuta: Udfyldes automatik

Totalbelob: Udregnes automatisk

Tilfgj (evt.) note:

Tilfgj note, hvis det er relevant, fx ved samkersel, hvor du har
haft nogen med i bilen. /

Figur 15 - Registrering af kersel

For at tilfgje en note:

. Tryk p& "blyant-ikonet” ¢ for at tilfgje en note. Herefter

popper et note-felt op (se figur 16).

[l Tilfgj din note UNDER rutebeskrivelsen, som Navidoc
har indsat i notefeltet (se bld pil pd figur 16).

. Tryk "Tilfgj” (se red pil pd figur 16).
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Figur 16 — Notefelt




For at gemme og afslutte registreringen:

6. Tryk pé "flueben"-ikonet° for at gemme indtastningen
(se rod pil pa figur 17).

(OBS. Registreringen gemmes kun — den er ikke indsendt)
Nar du har gemt din kerselsregistrering, far du en bekraeftelse (figur 18).

Luk bekreaeftelsesvinduet (se red pil pd figur 18). Herefter vil du blive ledt tilbage til din Navidoc
indbakke, hvorfra du kan indsende registreringen (se naeste trin)
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Figur 17 — Gem registrering af kersel Figur 18 — Bekreeftelse pé& at registrering er gemt



For at indsende registrering af kerselsgodtgerelse:

7. Marker den kerselsregistrering i din indbakke, som du vil indsende (se red pil pda figur 19)
OBS. Indsend kun ét udleeg ad gangen.

Det er kun muligt at veelge de udleeg som er "Klar” til indsendelse (udleeg med grenne ikoner).

8. Tryk pé ° for at indsende det valgte udlaeg (se blé pil pé figur 19). Du far en bekreeftelse pé
indsendelsen (se figur 20).

OBS. Nar du kerselsregistrering er indsendt, sé forsvinder den fra din indbakke.

Du kan evt. sege dine indsendte kerselsregistreringer frem vha. segefunktionen. Her kan du ogsd se
status pd de indsendte registreringer (se afsnit 3 om dette).
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Figur 19 — Indsendelse af
kerselsregistrering

Figur 20 — Bekraeftelse pd indsendelse af
kerselsregistrering
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3. Segefunktion i app

Se og s@g i alle dine udlaeg i app’en

Ved at bruge segefunktionen (se red pil pd figur 20) kan du se oversigt over alle anmodninger om kerselsgodtgerelse, som du har indsendt de

sidste 6 mdneder.

Ved at trykke pd den enkelte kerselsregistrering (se red pil pé figur 21), kan du se de detaljer om behandlingen af udlaegget (se figur 22). Ved at
slide til hgjre kan du se logfil for behandling af udleegget (se figur 22).

Tip! P& figur 21 kan du under feltet "Status” se status/hvor langt din anmodning om kaérselsgodtgerelse er i behandlingen (se red pil pé figur 23).
Under feltet "Ejer” kan du se navnet pd den person, som din anmodning ligger til godkendelse/behandling hos (se bld pil pd figur 23).
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Figur 21 - Tryk p&
forsterrelsesglas-ikonet for
at dbne spgefunktionen.
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Figur 22 — Oversigt over alle dine
behandlede udleeg
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Figur 23— Detalje pd det valgte
udleeg
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Figur 24 — Lodfil for det valgte
udleeg



4. Info om godkendelsesproces af korselsregistreringer

Ndr du har indsendt dit udleeg, s& sendes det videre til godkendelse hos formanden for dit lokale
Friluftsrad. Nar formanden har godkendst dit udleeg, sd sendes den videre til 2. godkendelse hos
lokalrédsteamet i Friluftsr@dets sekretariat. Herefter sendes den videre til behandling i Friluftsrddets
bogholderi, som dernaest udbetaler refusion til dig. Belgbet bliver overfort til den bankkonto, som du har
oplyst til Friluftsrddets bogholderi.

Hyvis dit udleeg ikke kan godkendes, fx pd grund af forkerte indtastninger eller utilstreekkelig
dokumentation, sd bliver det sendt retur til dig med en kommentar om, hvorfor dit udleeg er afvist.

Du vil kunne se afviste udleeg i din Navidoc indbakke — de er markeret med et lysergdt ikon. Hvis du
trykker pd det afviste udleeg, kan du efterfglgende tilrette registreringen. Herefter skal udlaegget sendes
ind pd@ ny igen.

Godkendelsesflow

Du indsender udlzaeg
modning om
godtgerelse

Behandling i
Friluftsradets
bogholderi

Udlzeg sendes retur til
dig med kommentar

Du retter forkerte Du far udbetalt
oplysninger pengene
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5. Indstillinger i Navidoc Mileage App - forste gang du logger pa:
Tilladelser til brug af GPS

App’en anvender GPS til at registrere din kersel, hvis du anvender tracking-funktionen. @nsker du at
bruge app’en, skal du ferste gang du logger pd, derfor give tilladelse til, at den mé bruge din lokalitet.

Tilladelsen skal veere angivet til "altid” ellers vil GPS sporing slukke, hvis man f.eks. tager telefonen under
kersel (se figur).

€ Tilladelse til Placering Q & Apptilladelser Qa @
NAVIDOC
‘,
MILEAGE ¢
iy Mileage Mileage
ADGANG TIL PLACERING FOR DENNE APP
TILLADT
®  Tillad altid
Placering «£—

Tillad kun, mens appen er i brug

AFVIST

Sperg hver gang
Fysisk aktivitet
Afvis
Lagring
e apps med denne tilladelse & Telefon
Q Friluftsra —= <
Sabine Pedersen INDSTILLINGER
Registrering af nummerplade 0.00DKK Bruger (ndatliiinger S
Det er krav, at du angiver = | % .

. - o ar langelful prog
registreringsnummeret (nummerplade) pé oy il i B >
den bil, du kerer i for at f& udbetalt o App Version
kerselsgodtgerelse.

Vaelg alle " Default Selskab

Nar du er logget pd app’en, sd kan du
indtaste dit registreringsnummer i Bil reg. Nr
"brugerindstillinger”, sa du ikke skal
indtaste dette hver gang.

Default adresse

Du dbner "Brugerindstillinger” fra din

Maleenhed

Navidoc indbakke (se rad pil i figur 24).
AFDELING
Angiv dit bilregistreringsnummer i feltet
"Bil reg. nr.” under brugerindstillinger (se Notifikati
red pil i figur 25).
' ° 6 Fortrolighedspolitik
Figur 23 — Navidoc indbakke Figur 25 - brugerindstillinger
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