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GENEREL INTRODUKTION TIL BILAGSINDBAKKE 
 

Du finder Bilagsindbakken på fanen ’Min Økonomi’ under menupunktet ’Bilag og fakturaer’, 

 

eller på fanen ’Bilagsbehandling’ under menupunktet ’Bilagsindbakke’. 

 

I denne vejledning benytter vi fanen ’Bilagsbehandling’. 

I Bilagsindbakken kan du behandle alle de bilag, som du modtager – både dine egne og dine 
kollegaers (hvis du er stedfortræder for dem). 
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Bilagsindbakken er inddelt i 3 sektioner. 

Øverst i skærmbilledet findes søgekriterierne, som benyttes til at fremfinde dine bilag. Søge-
kriterierne gennemgås i et efterfølgende afsnit. 

 

I den midterste sektion af skærmbilledet er der en række med ’knapper’, der indeholder for-
skellige funktionalitet som kan/skal benyttes afhængig af hvor i bilagsprocessen du er - f.eks. 
’Behandl’, ’Kvitter’, ’Videresend’ osv. 

 

Disse funktioner bliver alle gennemgået i de efterfølgende afsnit. 

Nederste del af skærmbilledet indeholder bilagsoversigten. Når du åbner Bilagsindbakken, vi-
ses automatisk en oversigt over de bilag, som du skal behandle. De bilag du bliver præsente-
ret for i bilagslisten, er dannet på baggrund af de søgekriterier, der er anført i øverste del af 
skærmbilledet. 
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Bilagsoversigten er opdelt i kolonner. Nedenstående er de mest anvendte kolonner beskrevet. 

BESKRIVELSE AF KOLONNER 

Kreditor nr.: Kreditors cvr.nr. 

Kreditor navn: Kreditorens navn. 

Forfald: Kolonnen viser et ikon, der viser status for hvor tæt bilaget er på 
forfaldsdato. 

 

Forfaldsdato: Kolonnen viser datoen for, hvornår bilaget forfalder til betaling. 

Bilagsdato: Fakturadato. 

Registrerings- 
dato: Den dato fakturaen er kommet ind i Opus Økonomi. 

Fakturanr./refe- 
rence: Fakturanr. fra fakturaen. 

Opgavetekst: Kolonnen indeholder en kort opgavebeskrivelse, som beskriver hvilken 
handling, du skal fortage med de enkelte bilag. Teksten er samtidig et link 
som du kan klikke på for at åbne/behandle bilaget. 

Kvit: Hvis kolonnen indeholder dette ikon , er der kvitteret for bilaget. 

Dok.:  Hvis kolonnen indeholder ikonet betyder det, at der er vedhæftet et eller 
flere dokumenter til bilaget. Hvis du klikker på ikonet får du dette 
skærmbillede. 

  

 Du kan se dokumenterne ved at klikke på den blå skrift. 
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EAN nr./Tekst: Det EAN nr. fakturaen eller kreditnotaen er kommet ind til kommunen 
med. (Bliver ikke ændret selvom bilaget videresendes til et andet EAN nr.) 

Aktuel EAN.nr.: Her står det EAN nr. fakturaen eller kreditnotaen er kommet ind til 
kommunen med. Videresendes et bilag til et andet EAN nr. vil det EAN nr. 
der sendes til, blive indsat i denne kolonne. Det EAN nr. fakturaen er 
kommet ind på, vil fortsat stå i kolonnen EAN nr./Tekst. 

Egne: Når et bilag er markeret med ikonet betyder det, at bilaget kun ligger 
hos dig, og ikke er synligt hos andre brugere i kommunen. 

Kom.: Kolonnen indeholder et ikon, der viser om der findes kommentarer til et 
bilag. 

  

 Hvis du klikker på symbolet vil der fremkomme et nyt skærmbillede, hvor 
du kan se de eksisterende kommentarer og tilføje nye kommentarer. 

 

 

Der er mulighed for at ændre i rækkefølgen på kolonneopsætningen – både ved at flytte 
kolonner med ’træk og slip’ direkte i skærmbilledet, eller ved at tilføje og fjerne kolonner m.m. 
under funktionen ’Indstillinger’. Disse muligheder gennemgås i afsnittet ’Views – Tilpasning af 
layout’. 
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SØGEKRITERIER 

Nedenstående skærmdump viser de søgekriterier, der er mulighed for at benytte til udsøgning 
af bilag. 

 

Felter markeret med en * skal være udfyldt. 

For at vælge et søgekriterie skal du klikke på den lille pil – og herefter får du præsenteret en 
rullemenu, som du kan vælge ud fra. Denne mulighed har du på søgekriterierne ’Vis’, ’Bilags-
type’ og ’Arbejde på’. 
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Vis 
Du har mulighed for at vælge bilag med forskellig status. Betydning af de forskellige statusser 
bliver gennemgået i et efterfølgende afsnit. 

 

Bilag der er udsat - hænger sammen med funktionen ’Udsat’. 

Bilag der er videresendt - hænger sammen med funktionen ’Videresendt’. Kun bilag videre-
sendt fra Bilagsindbakken bliver vist. Videresender du et bilag fra Godkenderskærmen bliver 
disse ikke listet ved denne selektion. 

Bilag der er kvitteret - hænger sammen med funktionen ’Kvitter’. 

Bilag der ikke er kvitteret – systemet viser alle bilag, der ikke har flueben i kolonnen Kvitteret. 

Nye bilag og bilag under behandling - systemet viser alle bilag, der er kommet ind i din ind-
bakke. 
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Bilagstype 
Her kan du vælge, hvilken bilagstype du vil arbejde på. Der findes følgende bilagstyper: 

Alle Alle bilagstyper vises. Står default til denne. 

Betalingsplan Betalingsplaner der skal godkendes. 

Fakturaplan Fakturaplaner der skal godkendes. 

Faktura/ 
Kreditnotaer Kun e-faktura og kreditnotaer fra leverandør vises. 

I/O fakturaer/ 
Kreditnotaer Kan kun benyttes, hvis Opus Indkøb er en del af løsningen. 

Omposterings- 
bilag  Viser omposteringsbilag. 

Rykker Rykkere fra leverandøren. 

Udgiftsbilag Viser udgiftsbilag. 

Udgiftsplaner Udgiftsplaner/gentagne udgiftsbilag til godkendelse. 

 

Arbejde på 
Her kan du vælge, om du kun vi se dine egne bilag, eller om du også vil se bilag fra andre 
brugere, som du er stedfortræder for. 
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Kreditor 

 

Du har mulighed for at afgrænse udsøgningen af bilag til f.eks. én bestemt kreditor. Hvis du 
kender kreditorens CVR NR., kan du indtaste det direkte i feltet. 

I mange af søgefelterne kan du søge på mere end én værdi ved brug af Multiselektion . 
Nærmere beskrivelse af denne funktion finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit 
’Multiselektion’. 

Du kan ligeledes søge i mange af felterne ved brug af ikonet søg . Nærmere beskrivelse af 
denne funktion finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit ’Søgehjælp’. 
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EAN NR. 

 

I mange af søgefelterne kan du søge på mere end én værdi ved brug af Multiselektion . 
Nærmere beskrivelse af denne funktion finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit 
’Multiselektion’. 

Du kan ligeledes søge i mange af felterne ved brug af ikonet søg . Nærmere beskrivelse af 
denne funktion finder du i vejledningen ’Generelle funktioner’ afsnit ’Søgehjælp’. 

Vær opmærksom på, at EAN nr. ikke ændres, når der videresendes. Dette betyder, at andre 
kan have videresendt en faktura til dig, fordi den er kommet ind på deres EAN nr. I din 
indbakke, vil dit EAN nr. aldrig kunne søges på vedr. disse faktuaer. Det er altid det EAN nr. 
fakturaen er fremsendt til, der vises i indbakken. Til gengæld kan du lave filter i kolonnen 
’Aktuel EAN nr.’ 
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Begræns antal til 

 

Udsøgningen vil maksimalt indeholde det antal bilag, der svarer til det tal, der er opsat i feltet 
’Begræns antal til’. 

Hvis der står 100 i feltet og der f.eks. findes 347 bilag der svarer til de opsatte søgekriterier, 
så vises der kun 100 bilag i bilagsindbakken. Der vil øverst i bilagsindbakken blive vist en ’ad-
varsel’ om, at der findes flere bilag. 

 

Feltet er forudfyldt med 100, men kan ændres til det antal, du ønsker at se. Hvis du ændrer 
værdien, er det denne værdi, der vil være gældende fremover. Værdien kan altid ændres igen. 

Når du er klar til at foretage en søgning med dine indtastede søgekriterier, kan du klikke på 
knappen ’Søg’ eller trykke på genvejstasten ’CTRL+F8’. 
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FILTRERING OG SORTERING 

Filter 
Filter-funktionen giver dig mulighed for at afgrænse bilagsvisningen til f.eks. en given kreditor, 
beløb, én forfaldsdato eller aktuel EAN nr. 

Når du arbejder med filterfunktionaliteten, er det en god idé at starte med at skjule venstre del 
af skærmbilledet. Se evt. vejledningen ’Generelle funktioner’. 

Du finder filterfunktionaliteten på ikonet . Ikonet er placeret øverst til højre på skærmbil-
ledet. 

 

Filtreringen kan udføres med forskellige metoder, og der er mulighed for at kombinere meto-
derne på tværs af kolonnerne. 

Eksempler på metoder 

• Specifik søgning – 
Filtrering på et beløb eller en tekst 

• Generisk filtrering – 
Mulighed for at benytte en * i stedet for et bogstav eller tal 

• Interval – 
Mulighed for at opsætte et filter, så bilagslisten kun indeholder bilag, der ligger indenfor et 
beløbsinterval 

• Større end/mindre end – 
Mulighed for at opsætte et filter, så bilagslisten kun indeholder bilag større eller mindre end 
et givent beløb. 

Du kan se eksempler på metoder og kombinationsmuligheder på de efterfølgende sider. 
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Sortering 
Der er mulighed for at få kolonnerne i bilagslisten sorteret i stigende eller faldende orden. Det-
te gøres ved at trykke på overskriften på kolonnerne i listen. 

Den lille pil ved siden af kolonneoverskriften viser, at det er denne kolonne, bilagslisten er sor-
teret efter, og retningen på pilen viser den rækkefølge, som listen er sorteret i – stigende eller 
faldende. I dette eksempel er listen sorteret efter kreditornummer i stigende rækkefølge. 
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GENNEMGANG AF FILTRERINGSMETODER  

Tryk på ikonet   øverst til højre på skærmbilledet. 

 

Der åbnes nu en ny række lige under kolonneoverskrifterne. Det er i denne linje, du kan sætte 
dit filter ind (dine søgekriterier). Det er muligt at sætte et filter på alle hvide felter. 

Specifik søgning 
Denne metode benyttes hvis du vil søge efter et specifikt beløb, et specifikt EAN NR. eller en 
forfaldsdato. Hvis ikke du kender det nøjagtige beløb m.m. så benyttes én af de efterfølgende 
filtreringsmetoder. 

I dette eksempel skal der findes et bilag på 3.075,16 kr. 

Beløbet indtastes i det hvide felt i beløbskolonnen og der trykkes på tasten enter. 

 

Resultatet af søgningen er, at bilagslisten nu viser alle bilag, hvor beløbet er på 3.075,16 kr. 
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Denne metode kan du benytte, på alle kolonner hvis du kender det specifikke beløb, EAN nr., 
kreditornummer osv. 

Vær opmærksom på, at EAN nr. ikke ændres i kolonnen EAN nr./Tekst, når der videresendes. 
Dette betyder, at andre kan have videresendt en faktura til dig, fordi den er kommet ind på 
deres EAN nr. I din indbakke, vil dit EAN nr. aldrig vises på disse faktuaer i nævnte kolonne. 
Det er altid det EAN nr. fakturaen er fremsendt til, der vises i denne kolonne. 

Du kan til gengæld udsøge det i Aktuel EAN nr., hvor EAN nr. skiftes til det EAN nr. fakturaen 
fremsendes til. 

Du kan ophæve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke på enter. Hvis du er færdig 
med at benytte filterfunktionen, kan du trykke på ikonet  og filtreringslinjen forsvinder. 

Generisk filtrering 
Med denne metode har du mulighed for at udføre en ’bredere’ søgning. Hvis du f.eks. vil søge 
på en kreditor, og kun har kreditorens navn, kan du bruge funktionaliteten med at sætte en * 
foran og bagved teksten. 

I dette eksempel skal der findes en kreditor via navnet ’Bonnier Publications International’. 

Kreditorens navn indtastes i det hvide felt i kolonnen ’Kreditornavn’. Der indtastes med en * 
før og en * efter en del af navnet. Denne kombination sikrer at kreditornavne, der evt. er op-
rettet med et A/S før selve kreditornavnet, også bliver medtaget i udsøgningen. 

 

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor kreditornavnet indeholder bogstaverne ’bonn’. 

Filtrering med * kan bruges på alle kolonner. Hvis du f.eks. kun vil se bilag, med et bestemt 
referencenavn, kan du sætte filter på den kolonne. 
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Du kan ophæve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke på enter. Hvis du er færdig 
med at benytte filterfunktionen, behøver du ikke slette, så trykker du blot på knappen  . 

Filtrering på interval 
Du har mulighed for at opsætte et filter på din bilagsliste, ud fra et givet interval – f.eks. et 
beløbsinterval. 

I dette eksempel vil vi kun have vist de bilag, der ligger i beløbsintervallet 1.000,00 kr. – 
2.000,00 kr. 

I kolonnen ’Beløb’ indtastes intervallet 1000–2000 og der trykkes på tasten enter. 

 

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor beløbet ligger mellem 1.000,00 kr. og 2.000,00 kr. 
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Du kan ophæve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke på enter. Hvis du er færdig 
med at benytte filterfunktionen, behøver du ikke slette, så trykker du blot på knappen  . 

Større end/mindre end 
Du har mulighed for at benytte funktionaliteten større end/mindre end som filter på bilagsli-
sten. Dette vil især være anvendelig på beløbskolonnen og på forfaldsdato. 

I dette eksempel skal der vises bilag, hvor beløbet er større end 1.500,00 kr. 

I kolonnen ’Beløb’ indtastes >1500 og der trykkes på tasten enter. 

 

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor beløbet er større end 1.500,00 kr. 

Det er også muligt at filtrere på en kombination af større end og mindre end. Et eksempel kan 
være >10.000,00;<100,00. De to filtreringer adskilles med et ’;’. I eksemplet vil bilag med 
beløb over 10.000 bliver vist og beløb under 100 blive vist. Dermed vil beløb mellem 9.999 og 
101 ikke blive vist.  

Du kan ophæve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke på enter. Hvis du er færdig 
med at benytte filterfunktionen, behøver du ikke slette, så trykker du blot på knappen  . 

 

Kombination af filtreringsmetoder 
Du har mulighed for at kombinere alle ovenstående metoder. 

I dette eksempel skal der vises bilag med referencenavn ’Mette Jørgensen’ og EAN nr. 
’5790002130502’. Vi har udfyldt søgekriterierne som vist på skærmbilledet. 
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Bilagslisten indeholder nu kun de bilag, der opfylder de 2 kriterier. I dette tilfælde er der kun 1 
bilag, der gør det. 

Du kan ophæve filtret igen ved at slette dine indtastninger og trykke på enter. Hvis du er fær-
dig med at benytte filterfunktionen, behøver du ikke slette, så trykker du blot på knappen  

. 

Sammentælling 
Du har mulighed for at få lavet sammentællinger i din indbakke. Det er også muligt at kunne 
se hvor mange bilag man har liggende i forskellige kategorier på baggrund af din sortering. 

I bilagsindbakken skal du højreklikke på et vilkårligt bilag og vælge ’Brugerindstillinger’. 

 

Herunder skal du vælge fanen ’Beregning’. Under ’Beregning’ har du mulighed for at vælge 
hvordan din sammentælling skal se ud i bilagsindbakken. 
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Vælges ’Total’ , vil din indbakke få en total sammentælling. 

 

Det er muligt at afkrydse nedenstående felter og vælge hvordan indbakken skal sammentælles 
og hvordan den bliver vist. 
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FUNKTIONSKNAPPER 

View og Fælles view 
Disse knapper er beskrevet under vejledningen ’Generelle funktioner’. 

Opdater 
 

 

Knappen ’Opdater’ opdaterer din bilagsliste. Dvs. at bilag som du allerede har behandlet eller 
slettet bliver fjernet fra listen. Nye bilag bliver tilføjet og eksisterende bilag bliver opdateret 
med de seneste ændringer. 

I dette eksempel er der 2 fakturaer fra Coop Danmark på bilagslisten. Den ene faktura er net-
op blevet bogført, men bilaget findes stadig på bilagsoversigten. 

 

Bilaget kan ikke længere behandles. Hvis du forsøger at trykke ’Behandl’ på bilaget, vil du få 
denne meddelelse. 
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Du kan vælge at arbejde videre med det næste bilag, men hvis du gerne vil have det bilag, 
som du lige har behandlet, til at forsvinde fra listen, kan du opdatere denne. 

Ved tryk på knappen ’Opdater’ fjernes bilaget fra bilagslisten, og der er nu kun 1 bilag tilbage 
fra Coop Danmark. 

 

Behandl 
 

 

Knappen  giver dig mulighed for at massebehandle bilag. Dvs. du får mulighed for at 
åbne flere bilag i samme arbejdsgang, og du undgår at skulle returnere til Bilagsindbakken for 
at vælge et nyt bilag, hver gang du er færdig med at behandle et bilag. 

Funktionaliteten fungerer for bilagstyperne faktura, kreditnota, udgifts- og omposteringsbilag. 
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Du kan markere flere bilag på én gang ved at holde Ctrl-tasten nede på dit tastatur, hvorefter 
du klikker i den grå firkant ud for hver bilagslinje, som du vil behandle. 

 

I dette eksempel har vi valgt at markere 7 bilag. Herefter klikkes på knappen . 

Det første bilag åbnes automatisk og når du er færdig med at behandle det – f.eks. når du har 
godkendt det – lukker systemet vinduet/fanen og det næste bilag, som du har valgt, åbner au-
tomatisk. 

Når du er færdig med at behandle alle bilagene, returnerer systemet automatisk til Bilagsind-
bakken. Bilagene vil stadig være markeret. For at fjerne denne markering skal du opdatere din 

bilagsindbakke ved at klikke på knappen . 

OBS – du må ikke lukke et bilag ved at klikke på ’krydset’ . Dette vil stoppe massebe-
handlingen, og du vil returnere til Bilagsindbakken, men de resterende bilag vil blive reserveret 
til dig (grøn mand), og det er nu kun dig der kan se dem. 

Kvitter 
 

 

Funktionen giver dig mulighed at kvittere (varemodtage) dine fakturaer/kreditnotaer. 
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Der kan kun foretages én kvittering pr. bilag, og du har ikke mulighed for at annullere en kvit-
tering. 

Du kvitterer for et bilag ved at klikke i den grå firkant til venstre på linjen ud for det bilag, som 
du vil kvittere for. Det er ikke muligt at kvittere for flere bilag ad gangen. 

 

Herefter klikker du på knappen . 

Du får nu en kvittering øverst på skærmbilledet, og knappen til kvittering bliver gråtonet’, da 
der som nævnt kun kan kvitteres for et bilag én gang. 

Kvitteringen bliver registreret på bilaget. Denne registrering kan du se ved at klikke på ikonet 

 som du finder i kolonnen ’Kom.’ 

Ligeledes bliver der i kolonnen ’Kvit’ sat et flueben. 
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Videresend 
 

 

Funktionen  giver dig mulighed for at videresende ét eller flere bilag til en anden 
medarbejder (næste agent). 

Du kan vælge at videresende et enkelt bilag – eller videresende flere bilag på én gang. 

Marker linjen med det bilag, du vil videresende ved at klikke i den grå firkant til venstre på lin-
jen. Hvis du vil videresende flere bilag på én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten 
nede på dit tastatur, inden du klikker i den grå firkant. 

  

Nu åbnes der et nyt skærmbillede ’Videresend Faktura’, hvor du skal vælge hvem bilagene skal 
videresendes til. 

Bilagene kan videresendes på 3 forskellige metoder. 

Der vil typisk være en beslutning i din kommune om, hvilken metode der skal anvendes hos 
jer. 

Bilagene kan videresendes til følgende: 
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Næste agent Brugernavn på den medarbejder, der skal modtage bilaget. Hvis du 
kender brugernavnet, kan du indtaste dette. Det videresendte bilag 
vil efterfølgende kun være synligt hos denne bruger. 

Næste org.enhed Nummer på en organisationsenhed (Afdeling, børnehave, skole 
osv.) der skal modtage bilaget. Bilaget vil være synligt hos de bru-
gere, der er autoriseret til at behandle bilag for organisationsenhe-
den. 

Næste EAN nr. Et EAN-nr. Bilaget vil være synligt hos de brugere, der er autoriseret 
til at behandle bilag for dette EAN-nr. 

Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn, nummeret på organisationsenheden eller det 
korrekte EAN-nr., kan du søge dette frem via søgehjælpen. Du kan se hvordan i vejledningen 
’Generelle funktioner’. 

Når du har valgt, hvem du vil videresende bilaget/bilagene til, skal du angive en årsag til at bi-
laget videresendes. 

 

Bilagsindbakken opdateres automatisk, og du kan via kvitteringen se, at bilaget er videre-
sendt. 
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Reserver 
 

 

Funktionen  giver dig mulighed for at reserver ét eller flere bilag til dig selv. Funktio-
nen er kun aktiv, hvis det markerede bilag ikke allerede er reserveret af dig. 

Du kan vælge at reservere ét bilag ad gangen eller markere og reservere flere bilag ad gan-
gen. Det gør du ved at holde Ctrl-tasten nede på dit tastatur. Herefter klikker du i den grå fir-
kant til venstre på linjen ud for de bilag, du ønsker at reservere. 

I dette eksempel er der markeret 2 bilagslinjer. Når linjerne er markeret, klikker du på knap-

pen . 

 

 

De valgte bilag er nu reserveret til dig, og er ikke længere synlige i andre brugeres indbakke. 
Når du reserverer et bilag, bliver bilagslinjen markeret med symbolet i kolonnen ’Egne’. 
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Hvis du ønsker at lægge bilaget tilbage i den fælles indbakke, skal du anvende knappen 

.  Funktionaliteten bliver gennemgået i det efterfølgende afsnit. 
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Læg tilbage 
 

 

Funktionen  er kun aktiv, hvis der er mulighed for at lægge bilaget tilbage, og 
funktionen giver dig mulighed for at lægge ét eller flere bilag tilbage. 

Du kan vælge at lægge et enkelt bilag tilbage – eller lægge flere bilag på én gang. 

Marker linjen med det bilag, du vil lægge tilbage ved at klikke i den grå firkant til venstre på 
linjen. Hvis du vil lægge flere bilag tilbage på én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-
tasten nede på dit tastatur, inden du klikker i den grå firkant. 

 

Nu klikker du på knappen . De valgte bilag er nu lagt tilbage, og bilagene er nu 
synlige for andre brugere. Samtidigt vil du i kolonnen ”Egne” kunne se at symbolet  forsvin-
der. Symbolet forsvinder dog ikke, hvis bilaget er blevet videresendt til dig. 

Det bliver logget i historikken, at du har lagt bilaget tilbage. 
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Note 
 

 

Funktionen giver dig mulighed for at skrive en note på et bilag. Noten vil blive vist i kolonnen 
’Note/Emne’, og du ”overskriver” den tekst, der står i feltet. 

Der kan kun skrives en note på ét bilag ad gangen. Du skriver en note ved at klikke i den grå 
firkant til venstre på linjen ud for det bilag, som du vil skrive en note til. 

Herefter klikker du på knappen . 

Nu åbnes et nyt skærmbillede, hvori du kan skrive din note. 

 

Teksten er markeret med blåt. Hvis du starter med at skrive din tekst nu, slettes den eksiste-
rende tekst automatisk. 

Hvis du gerne vil beholde den eksisterende tekst, men gerne vil have din egen tekstnote foran, 
så kan du klikke med ’musen’ til venstre i feltet. Den blå markering forsvinder, og du kommer 
nu ikke til at slette den eksisterende tekst. 
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Det er mest hensigtsmæssigt at tilføje tekst foran den eksisterende tekst, da den så vil være 
synlig i din bilagsindbakke. 

Når du har skrevet din tekst – tryk så på knappen . 

 

Hvis du videresender bilaget, vil din tekst forsvinde, og den originale tekst vil fremkomme til 
modtageren. Noten forsvinder ligeledes, når du godkender bilaget. 

Udskriv 
 

 

Funktionen  giver dig mulighed for at udskrive de vedhæftede bilag. Det er kun muligt 
at udskrive bilag for fakturaer og kreditnotaer. 

Du kan vælge at udskrive et enkelt bilag – eller udskrive flere bilag på én gang. 

Marker linjen med det bilag, du vil udskrive ved at klikke i den grå firkant til venstre på linjen. 
Hvis du vil udskrive flere bilag på én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten nede på 
dit tastatur, inden du klikker i den grå firkant. 
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De valgte bilag bliver præsenteret i et nyt ’vindue’, og du får mulighed for at vælge printer. 

Hvis du vælger at udskrive flere bilag på én gang, bliver bilagene udskrevet som særskilte do-
kumenter. 
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Udsæt / Fjern udsættelse 
 

 

Udsæt 
Funktionen  giver dig mulighed for at udsætte behandlingen af et bilag. Hvis du f.eks. 
har en faktura, som du ikke vil behandle før du har modtaget en kreditnota, så kan du ’fjerne’ 
den fra din indbakke, i en given periode. 

Du kan vælge at udsætte et enkelt bilag – eller udsætte flere bilag på én gang. 

Marker linjen med det bilag, du vil udsætte ved at klikke i den grå firkant til venstre på linjen. 
Hvis du vil udsætte flere bilag på én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten nede på 
dit tastatur, inden du klikker i den grå firkant. 

I dette eksempel er der 5 bilag fra ’Bissen’. De 2 øverste bilag markeres og der trykkes på 
knappen ’Udsæt’. 

 

Nu åbnes der et nyt skærmbillede, hvor du skal angive en årsag til udsættelsen samt den dato, 
som du ønsker bilaget/bilagene udsat til. Du kan maksimalt udsætte bilagene i et halvt år. 
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Når du har trykket på knappen  forsvinder de valgte bilag automatisk fra din indbakke og 
bliver automatisk vist igen, når udsættelsesdatoen oprinder. 

Du får en kvittering på, at bilagene er udsat. Bilagsindbakken er opdateret og i dette eksempel 
er der nu kun 3 bilag tilbage fra ’Bissen’. 

 

Du kan altid få vist dine udsatte bilag ved at bruge søgefunktionaliteten ’VIS’. 
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Eksempel 

I søgekriteriet ’Vis’ vælger du ’Bilag, der er udsat’ og trykker på knappen ’SØG’ 

 

Det er ikke muligt at åbne et bilag, der er blevet udsat, via kolonnen ’Opgavetekst’. Hvis du 
forsøger at ’klikke ind’ på bilaget  vil du få følgende fejlmeddelelse. 

 

Du kan dog stadig se kommentarer og dokumenter via de to kolonner ’Dok.’ og ’Kom.’. 

Det er muligt at se hvilken dato du har udsat bilagene til i kolonnen ’Udsat til’. Hvis kolonnen 
ikke er med i din aktuelle visning, kan du tilvælge kolonnen via funktionen ’Indstillinger’ eller  
skifte dit ’View’ til ’Fuld view’. Se evt. afsnittet Views – Tilpasning af layout’. 

Kolonnen ’Udsat til’ findes til højre på skærmbilledet hvis du har valgt ’Fuldt view’. 

 

Fjern udsættelse 
Hvis du ønsker at fjerne udsættelsesdatoen inden datoen opnås, kan du markere ét eller flere 
bilag og klikke på knappen ’Fjern udsættelse’. 
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Du får en kvittering for at udsættelsesdatoen er fjernet. 

 

og bilagene bliver igen placeret i din indbakke. 

I historikken på dit bilag kan du se hvornår du har udsat dit bilag samt dine kommentarer i 
forbindelse med udsættelsen. Du kan også se, hvornår udsættelsesdatoen er fjernet. Disse 
hændelser bliver automatisk logget. 
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Slet 
 

 

Funktionen  giver dig mulighed for at slette bilag via din indbakke. For at få 
sletteknappen vist, kræves en speciel autorisation. 

Du kan vælge at slette et enkelt bilag – eller slette flere bilag på én gang. 

Marker linjen med det bilag, du vil slette ved at klikke i den grå firkant til venstre på linjen. 
Hvis du vil slette flere bilag på én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten nede på dit 
tastatur, inden du klikker i den grå firkant. 

I dette eksempel er der 4 bilag fra ’Bissen’. Der er markeret 2 bilag og der trykkes på knappen 
’Slet’. 

 

Nu åbnes der et nyt skærmbillede, hvor du skal angive en årsag til at bilaget/bilagene bliver 
slettet. 
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Når du har udfyldt ’Årsag til sletning’, trykker du på knappen . Der kommer en kvittering 
på, at bilagene er slettet. 

 

Den årsag du har anført ved sletningen, bliver automatisk ’stemplet’ i kommentarfeltet på fak-
turaen. 

 

Bilagslisten opdateres ikke automatisk, når du sletter et bilag. Hvis du gerne vil have listen op-
dateret, kan du gøre det ved at trykke på knappen . 

Du kan udsøge slettede bilag via funktionen ’Bilagsforespørgsel’. 

Det er ikke muligt at genaktivere et bilag, der er slettet. Hvis du har slettet et bilag ved en 
fejl, kan du evt. vælge at udbetale bilaget til kreditoren via et udgiftsbilag. 
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Stedfortræder - opsætninger 
 

 

Med funktionen  har du mulighed for at opsætte regler for, hvem der skal være 
din stedfortræder i tilfælde af, at du ikke selv kan behandle de bilag, der ligger i din indbakke 
– f.eks. i tilfælde af ferie, sygdom, kursus osv. 

En stedfortræder kan se og arbejde med de bilag, som du har i din bilagsindbakke, samt bilag 
for de kollegaer du er stedfortræder for. 

Skærmbilledet til opsætning af stedfortræder er opdelt i 2 oversigter: 

• Kollegaer, der er stedfortræder for mig 
 
Her ser du de kollegaer, du valgt til at være stedfortræder for dig. 
Det er også i denne del af skærmbilledet, at du kan oprette og slette stedfortrædere. 
(Gennemgås senere i dette afsnit). 
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• Kollegaer, jeg er stedfortræder for 

 
I denne del af skærmbilledet vises hvilke kollegaer, der har opsat dig til at være 
stedfortræder, og hvilken type adgang du har til deres bilag. (Gennemgås senere i dette 
afsnit). 
 

 

Opret en stedfortræderregel 
Start med at trykke på knappen . 

På skærmbilledet ’Stedfortræderregler’ trykker du på knappen . 

 

Nu vises der et nyt skærmbillede ’Opret en stedfortræderregel’. 
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I feltet ’Modtager’ kan du indtaste brugeridenten på den kollega, der skal være stedfortræder 
for dig. Hvis ikke du kender din kollega’s brugerident, så kan du fremsøge den ved at trykke 
på de to små firkanter i højre side af feltet. 

 

 

Du får nu mulighed for at søge på f.eks. for- og efternavn. I nedenstående eksempel er der  
søgt efter en kollega med navnet Vita Olesen. For at udføre søgningen trykkes på knappen 
’Start søgning’. 

 

Resultatet af søgningen bliver vist på træfferlisten nederst på skærmbilledet. I det viste 
eksempel er der kun 1 bruger der opfylder søgekriteriet. 

Brugernavnet kan overføres til feltet ’Modtager’ ved at klikke på linjen med den ønskede 
bruger. 

Det næste der skal  tages stilling til er, hvilke opgaver din kollega, skal være stedfortræder for. 
Opgavetypen vælges ved at trykke på den lille pil i højre side af feltet. 
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Her anbefaler KMD at du altid vælger ’KMD OPUS Bilag’. Dette giver din stedfortræder 
mulighed for at behandle alle de bilagstyper, som du har i din bilagsindbakke – f.eks. 
Fakturaer, omposteringsbilag, osv. 

Næste skridt er at få valgt, hvordan din stedfortræder skal modtage dine bilag, samt i hvilken 
periode. 

Der er følgende opsætningsmuligheder: 

• Skal fast modtage mine opgaver 
Stedfortræderen har fast adgang til dine bilag via sin egen bilagsindbakke. KMD anbefaler 
denne opsætning. 
  

• Kan valgfrit modtage mine opgaver 
Stedfortræderen skal via knappen ’Stedfortræder’ aktivere sin stedfortræderfunktion hver 
gang vedkommende vil behandle dine bilag. 
 

• Periode 
Du kan vælge at starte perioden nu – eller du kan vælge at stedfortræderreglen først skal 
gælde fra en fremtidig dato f.eks. fra den dag du starter ferie. Det er ikke muligt at sætte 
en slutdato på. KMD anbefaler at du vælger perioden ’Nu og indtil videre’. 
  

 

Når opsætningen er færdig trykkes på knappen . 
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I dette eksempel er Vita Olesen nu blevet opsat som stedfortræder for ’dig’. 

 

Slet en stedfortræderregel 
Hvis en kollega ikke længere skal være stedfortræder, kan opsætningen slettes via knappen  

. 

På skærmbilledet ’Stedfortræderregler’ markerer du linjen med den stedfortræder, du vil slette 
ved at klikke i den grå firkant til venstre på linjen. Herefter trykker du på knappen . 

 

Inaktivere en stedfortræderregel 

Hvis du ikke ønsker at slette en regel – men kun stille den i bero, kan du klikke på knappen 

. KMD anbefaler, at du sletter stedfortræderopsætningen - i stedet for at inaktivere. 
KMD anbefaler yderligere, at du altid har mindst en aktiv stedfortræder i tilfælde af sygdom. 

Kollegaer, jeg er stedfortræder for 

Du kan se hvilke kollegaer, der har opsat dig som stedfortræder under funktionen 

. Dette vises på på skærmbilledet ’Stedfortræderregler’ – nederste afsnit. 
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I kolonnen ’Jeg’ kan du se, hvilken funktionalitet din kollega har valgt, for din 
stedfortræderfunktion. 

• Modtag – Du har adgang til din kollegas bilagsindbakke, og kan søge vedkommendes bilag 
ud via søgefunktionaliteten ’VIS’. 

• Repræsenter – Du skal selv aktivere stedfortræderfunktionaliteten, når du vil behandle 
din kollegas bilag. 

Hvis din kollega har valgt at perioden, hvor du skal være stedfortræder, først skal starte 
senere end. d.d., vil kolonnen ’Status’ være udfyldt med en dato. 
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Stedfortræder – udsøgning af bilag 
 

 

I din bilagsindbakke kan du under ’Kriterier’ vælge, hvilke bilag du vil arbejde på. Det gør du 
ved at klikke på den lille pil til højre i feltet ’Arbejde på’. 

 

I dette eksempel er du stedfortræder for 2 kollegaer – Winnie Ramskov og Lotte Denhardt. 
Hvis du f.eks. vil arbejde med bilag for Winnie Ramskov, klikker du på linjen med hendes 
navn, og herefter på knappen . 

Din bilagsliste indeholder nu kun bilag fra din kollegas bilagsindbakke. 

Der kan være tilfælde, hvor en stedfortræder ikke kan se de samme bilag, som du kan. Det 
kan ske, når der er tale om en stedfortræder for en stedfortræder. Stedfortræderen har udfor-
dringer med at se alle bilagstyper, hvis ikke den pågældende har fået tildelt begge opgavety-
per – Fakturamodtager og Fakturagodkender. 
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