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ROLLEBASERET INDGANG – ONLINE VEJLEDNINGER 
 

Til alle modulerne i KMD Opus får du på kurserne udleveret undervisningsmateriale. Ud over 

dette materiale, findes der online vejledninger. Disse vejledninger finder du under knappen 

. 

Når du klikker på ’Hjælp’, får du følgende menu: 

 

Du klikker på ’Arbejdsområder’, for at få vist vejledningerne til de forskellige områder som vist 

nedenfor: 
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ROLLEBASERET INDGANG – FORSIDEN 
 

Når du starter Rollebaseret Indgang, kommer du ind på systemets forside.  

Øverst ser du de faner, du er blevet autoriseret til. Fanerne fortæller hvilke arbejdsopgaver du 

har. 

 
 
Billedet er inddelt i fire dele: 

Mine Genveje 
Her kan du oprette en hurtig adgang til en fane/underfane ved at klikke på ikonet  ’Tilføj til 

mine genveje’, som altid følger dig, på alle billederne. 

Under ikonet  ’Administrer mine genveje’, kan du omdøbe din genvej, slette din genvej og 

flytte på rækkefølgen af dine genveje. 

Under ikonet  ’Opret eksternt link’, kan du indsætte link til bl.a. andre hjemmesider. 

Favoritrapporter 
 

Her kan du gemme egne rapporter, som du danner ud fra standardrapporter under Min Øko-

nomi og Økonomi (Controller). 
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Mit overblik 
 
Her fortæller systemet dig bl.a. hvor mange bilag du har til behandling. Klik på oplysningen og 

du hopper ind i bilagsindbakken. 

 

Information 
 
Her kan Kommunen indsætte informationer til brugerne af Rollebaseret Indgang (RI). 

 

Opsætning af mail til Outlook 
 
Vælg ’Personaliser’ i skærmens øverste højre hjørne. 

 

 

 

Vælg ’Vedligehold brugerparametre’. 

 

Her er mulighed for at vælge advisering i Outlook indbakke ved markering af dine ønsker. 

Du får én mail pr. dag og kun, hvis der er nye bilag, du ikke tidligere har fået en mail om. Du skal 

sætte flueben i ’Modtag e-mail, når der er nye bilag i indbakken’. 

’Modtag e-mail, når der er nye bilag i Opgaveindbakken’ hører sammen med Ledelsestilsyn. 
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Links på forsiden af Rollebaseret Indgang 
 

Husk at du på forsiden kan lave genveje. Eks. hvis du står i et udgiftsbilag, kan du klikke på 

. 

Nu ligger ’Opret udgiftsbilag’ på forsiden. 
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VIEWS – TILPASNING AF LAYOUT 
 

 

Når der i KMD Opus Økonomi er et skærmbillede med en kolonneopstilling, vil der i langt de 

fleste tilfælde være mulighed for at tilpasse denne visning, så den passer til dit behov. Funkti-

onaliteten findes i indstillinger, som du finder på knappen . Denne knap er som hovedregel 

placeret til højre på skærmbilledet – lige over rækken med kolonneoverskrifterne. 

Metoden beskrives ud fra et eksempel på Bilagsindbakken, men det er samme metode, du skal 

benytte ved tilretning af layouts på konteringsbilledet for eksempelvis faktura, kreditnota, 

udgiftsbilag osv. 

Du får mulighed for at tilføje og fjerne kolonner, vælge sorterorden, sætte filter og definere 

hvordan din oversigt skal præsenteres på skærmbilledet. 

I denne vejledning gennemgås de to mest benyttede funktioner ’Kolonneselektion’ og 

’Præsentation’. 
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Fanen ’Kolonneselektion’ 
På denne fane bestemmer du hvilke kolonner, du vil have vist i din bilagsindbakke, samt 

hvilken rækkefølge kolonnerne skal vises i. 

Til venstre på skærmbilledet under ’Skjulte kolonner’ kan du se en oversigt over hvilke 

kolonner, der endnu ikke bliver vist i din indbakke og til højre på skærmbilledet under ’Viste 

kolonner’ kan du se oversigten over de kolonner, der allerede vises i din indbakke. 

Du har mulighed for at ændre på hvilke kolonner du vil have vist ved at klikke på rækken og 

herefter trykke på knappen  eller . 

Tilføj kolonne 
I nedenstående eksempel ønsker vi at tilføje kolonnen ’Stedfortræder for’ til bilagsoversigten. 

Kolonnen skal placeres før kolonnen ’Ref.navn’. 

 

Du starter med at trykke på knappen , og nu åbnes skærmbilledet ’Indstillinger’. 

Klik på rækken ’Stedfortræder for’ i oversigten ’Skjulte kolonner’ samt på rækken ’Ref.navn’ i 

oversigten ’Viste kolonner’. Herefter klikkes på knappen   og på knappen . 
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Kolonnen er nu tilføjet i visningen på bilagsindbakken. Hvis du har flere kolonner, som du vil 

have tilføjet, kan du tilføje dem inden du trykker på ’OK’. 

 

 

Slette kolonne 
I nedenstående eksempel ønsker vi at slette kolonnen ’Stedfortræder for’ fra bilagsoversigten. 
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Du starter med at trykke på knappen , og nu åbnes skærmbilledet ’Indstillinger’. 

Klik på rækken ’Stedfortræder for’ i oversigten ’Viste kolonner’. Herefter klikkes på knappen  

 og på knappen . 

 

Kolonnen er nu fjernet fra din visning på Bilagsindbakken. 
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Ændre rækkefølge 
Du kan ændre på rækkefølgen, som kolonnerne står i på dit skærmbillede. Rækkefølgen  

ændres ved hjælp af piletasterne i bunden af skærmbilledet. 

 

Knapper med en enkelt pil flytter en række ad gangen og knapper med dobbelt pil flytter til 

henholdsvis top eller bund. 

I nedenstående eksempel ønsker vi at flytte kolonnen ’Ref.navn’ så den kommer til at stå lige 

efter kolonnen ’Forfaldsdato’. 

Tryk på rækken ’Ref.navn’ og herefter på knappen ’flyt opad’  indtil kolonnen står, over 

rækken ’Opgavetekst’. 

 

Klik herefter på knappen . 

Kolonnen ’Ref.navn’ er nu placeret foran kolonnen ’Opgavetekst’. 
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Justere kolonnebredde 
Du har mulighed for at justere kolonnebredden. Når du placerer markøren mellem to kolonne 

overskrifter, så ændrer markøren sig til to streger og to pile (se tegningen med den røde pil). 

Du har nu mulighed for at trække i kolonnen til højre eller venstre og dermed gør kolonnen 

bredere eller smallere.  

 

Fanen ’Præsentation’ 
På denne fane har du mulighed for at opsætte, hvor mange rækker, du vil have vist på din 

oversigt. 

Der vises som standard 20 rækker. Hvis du vil ændre antallet af rækker, taster du det ønskede 

antal i feltet og trykker på . 
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Du har mulighed for at ændre i udseendet på dit skærmbillede. Denne funktionalitet er ikke 

medtaget i denne vejledning. 

 

Gem et view 
Hvis du er tilfreds med kolonneopsætningen og en valgt præsentation, kan du vælge at 

gemme denne opsætning som dit eget view. Det gør du i indstillinger – tryk på knappen . 

 

Du gemmer et view ved at trykke på knappen . Indtast en beskrivelse. Når du 

navngiver dit view, anbefaler KMD ikke, at du benytter de navne, som KMD’s standarder har – 

f.eks. ’Standard view’. 

Hvis du altid vil bruge det view, som du er ved at gemme, når du fremover åbner din 

indbakke, så skal du klikke i feltet ’Startview’. 

Tryk på knappen . 
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Du får en kvittering på, at dit view er gemt. 

 

 

Del et view 
Har du et personlig view du vil dele med dine kollegaer, så kan du trykke på knappen 

. 

Her vil du kunne dele dit view med enten hele kommunen eller med udvalgte brugere. 

Vil du dele med hele kommunen, så vælger du dit view og krydser af i ’Fælles view i kommu-

nen’ og trykker ’Behandl’. 

 

Vil du dele med udvalgte brugere, så skriver du hvilken bruger du ønsker at dele dit view med, 

eller trykker på (Multiselektion) og udvælger flere brugere. Når du har udvalgt dine brugere 

trykker du på overfør. 



 

©KMD A/S  

Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 14 

 

Internal - KMD A/S 

 

FILTRERING 
Du vil i mange ’Indbakker’ møde filterknappen . Denne kan benyttes til at lave en specifik 

søgning i en eller flere af kolonnerne i din ’Indbakke’. 

Når du klikker på  fremkommer en tom linje øverst i din udsøgning. 

 

Du kan nu søge i en eller flere af kolonnerne. 

 

MULTISELEKTION 

Med knappen er det muligt at tilvælge flere elementer, i dette eksempel brugere. Denne 

knap bliver brugt flere steder i Rollebaseret Indgang. 

Når du trykker på knappen kommer følgende vindue frem: 
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 - Denne knap tilføjer linjer, hvis man ønsker at indberette mere end fem brugere. 

 - Denne knap fjerner linjer som man har selekteret. Man kan ikke fjerne alle linjer, der vil 

altid være fem linjer tilbage. Fjerner man linjer med en værdi, så fjernes værdien. 

 - Denne knap sletter alt det indtastede i vinduet. 

I kolonnen ’Fra’ kan du indtaste de brugere du ønsker at selektere. Det er også muligt at søge 

på burgere. Dette står der mere om i afsnittet ’Søgehjælp’. Når du har valgt de brugere du 

ønsker trykker du ’OK’. 
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VARIANTER 
 

Hvor du har mulighed for at udfylde forskellige søgefelter, eks. bilagsindbakken, bilagsfore-

spørgsel, ledelsestilsyn m.fl, har du mulighed for at oprette varianter. 

En variant består i, at du i søgebilledet udfylder diverse søgefelter. Når søgebilledet er udfyldt, 

kan du gemme de værdier, du har indtastet i søgefelterne. Dette er en variant. 

Dermed kan du gemme flere foretrukne søgninger, vælge dem og søgefelterne er automatisk 

udfyldt med de værdier, du indberettede. Varianter kan laves enten personlige eller fælles for 

alle brugere. 

Opret en variant  
 

Du laver en variant ved at indtaste/vælge dine søgekriterier, og når du har udfyldt alle dine 

søgekriterier, klikker du på knappen ”Varianter”. 

 

Følgende pop-up vindue vises. I det billede der vises, ser du hvilke andre varianter, der er op-

rettet. 

 

Klik på opret, og der kommer en ny pop-up. 
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Klik på knappen ”Opret” og der vises en ny pop-up, hvor du skal indtaste et variantnavn og en 

beskrivelse samt tage stilling til om varianten er din personlige, sæt flueben i Personlige, eller 

du skal dele den med hele kommunen, sæt flueben i Fælles. Du kan også vælge at gemme va-

rianten som ”Min start variant”. En start variant betyder, at søgekriterierne i varianten auto-

matisk vil være valgt næste gang du åbner f.eks. bilagsindbakken, bilagsforespørgsel m.fl. 

 

Søge efter en variant  
 

Du søger efter en variant ved at klikke på knappen ”Varianter” og følgende pop-up vindue vi-

ses: 
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I billedet får du automatisk vist de varianter du selv har oprettet, og de varianter der er opret-

tet fælles for kommunen. 

Ønsker du at søge på en specifik variant, benytter du søgekriterierne øverst i billedet, og tryk-

ker . 

 

Du kan søge på Variantnavn og beskrivelse ved at benytte * før og efter noget at teksten. 

Når du har fundet den ønskede variant, markeres linjen og du klikker på knappen ”Overfør til 

skærm”. Pop-up vinduet lukkes automatisk og du returnerer til det bagvedliggende skærmbil-

lede, hvor søgekriterierne nu er udfyldt med de gemte værdier fra varianten. 

 

Ændre en variant  
 

Du kan indberette nye værdier i søgefelterne. Herefter klikker du på knappen ”Varianter” og 

følgende pop-up vindue vises: 
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Marker den variant, du ønsker ændret og tryk på knappen ’Behandl’. 

 

Der kommer nu følgende pop-up, og du skal nu indtaste den samme beskrivelse, som den har 

p.t. 
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I dette tilfælde ’Min egen’. Tryk på Gem og Varianten gemmes med de nye oplysninger. 

 

Tryk på knappen Luk, og du returnerer til søgebilledet. 

Slet en variant 
 

Du kan slette en variant ved at klikke på knappen ”Varianter” og følgende pop-up vindue vi-

ses: 
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Marker den variant, du ønsker slettet og tryk på knappen ’Slet’. 

 

Der kommer nu følgende popop, hvor du vælger ’Ja’. 
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Varianten er nu slettet. 

 

Tryk på knappen Luk, og du returnerer til søgebilledet. 

 

SØGEHJÆLP 
 

For nogle indtastningsfelter har du mulighed for at søge blandt mulige værdier ved at trykke 

på funktionstasten F4 eller ved at klikke på ikonet . 

Vi har nedenstående vist nogle eksempler på, hvordan du kan bruge søgehjælpen. 

Fremsøgning af et brugernavn 

Tryk på de to små firkanter til højre i feltet  . 
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Nu får du mulighed for at indtaste de oplysninger, som du kender om brugeren – hvilket typisk 

vil være et fornavn og/eller efternavn. Du kan benytte en * i din søgning, hvis du usikker på 

stavemåden eller om brugeren evt. har mellemnavne. 

 

Klik på linjen med den ønskede bruger. 

Fremsøgning af en org.enhed 
En organisationsenhed kan fremsøges enten via navnet på enheden eller via navnet på en 

medarbejder på enheden. 

Tryk på de to små firkanter til højre i feltet    . 

Nu åbnes der et nyt skærmbillede til fremsøgning af organisationsenhed. Du har mulighed for 

at fremsøge en organisationsenhed via navnet på organisationsenheden eller via navnet på en 

medarbejder (bruger) på organisationsenheden. Du kan benytte en * i din søgning. 

Fremsøgning af en enhed via navn på enhed 
Indtast en del af organisationsenhedens navn i feltet ’Org.betegnelse’. Start og slut indtastnin-

gen med en *. Herefter trykker du på enter eller knappen . 

 

Klik på linjen med den ønskede organisationsenhed. 
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Fremsøgning af enhed via medarbejder 

Indtast en del af medarbejderens navn felterne ’Fornavn’ og ’Efternavn’. Start og slut indtast-

ningen med en *.  Herefter trykker du på enter eller knappen . 

 

Klik på linjen med den ønskede organisationsenhed. 
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GENEREL FUNKTIONALITET BILAGSLINJER. 
Du har mulighed for at anvende nedenstående funktionalitet ved behandling af bilag vedr. E-

faktura, udgiftsbilag og omposteringsbilag. 

 

Personlig værdiliste 

 
Du har mulighed for at oprette en personlig værdiliste, som indeholder de konteringselemen-

ter, som du oftest benytter. Det giver den fordel, at du slipper for at foretage en søgning hver 

gang du skal kontere. 

Vi vil anbefale, at du opretter en personlig værdiliste på de PSP-elementer som du oftest 

benytter, da du vil have mange psp-elementer, som du kan kontere på. 

 

Du opretter en personlig værdiliste på følgende måde: 

 

Klik på de to små firkanter i højre hjørne af feltet . 

 

Nu åbnes der et nyt skærmbillede, hvor du kan udsøge et PSP-element. 

 

Hvis du har adgang til flere profitcentre, så kan du med fordel afgrænse din søgning til ét 

profitcenter ad gangen. Klik herefter på knappen . 

 

 

 Resultatet af din søgning bliver vist i bunden af skærmbilledet. Du klikker nu på menupunktet 

’Personlig værdiliste’. 
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 Og herefter på menupunktet ’Vedligehold af personlig værdiliste’. 

 

 Du kan nu markere et eller flere PSP-elementer ved at klikke i den grå firkant til venstre på 

linjen. Hvis du markerer flere PSP-elementer skal du holde ctrl-tasten nede inden du klikker i 

feltet. 

 Når du har markeret de PSP-elementer, som du vil tilføje til din personlige værdiliste, trykker 

du på knappen . Hvis du ønsker yderligere PSP-elementer tilføjet, gentager du processen. 

Når du er færdig klikker du på knappen . 

 

 PSP-elementerne er nu tilføjet til din personlige værdiliste. 
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I dette eksempel er der valgt tre PSP-elementer til den personlige værdiliste. 

 

 Vælg PSP-elementet ved at dobbeltklikke på linjen. Nummeret bliver nu overført til feltet på 

bilagslinjen. 

 Du kan vælge, at du altid vil have vist din personlige værdiliste som den første søgemulighed, 

når du trykker på søgehjælpen i feltet. 

 Det gør du på følgende måde. Åben søgehjælpen ved at trykke på F4 – eller klik på de to små 

firkanter i feltet. 

  
 

 Når du har åbnet det næste skærmbillede højreklikker du med musetasten, og du får nu en ny 

menu, hvor du kan vælge ’Vis først personlig værdiliste’. Klik på denne linje. Linjen er nu 

markeret med et ’flueben’. 

 

 Næste gang du trykker på søgehjælpen vil du først blive præsenteret for din personlige 

værdiliste. Når du har brug for et PSP-element, som du ikke har på din liste, kan du vælge 

menupunktet . 
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 Hvis du vil have slettet et PSP-element fra din personlige værdiliste åbner du søgehjælpen ved 

at trykke på F4 – eller klikke på de to små firkanter i feltet. 

  
  

På det næste skærmbillede markerer du den linje, du vil slette fra listen, hvorefter du 

højreklikker med musetasten. I den næste menu vælger du punktet ’Slet entry’, og PSP-

elementet forsvinder fra din personlige værdiliste. 

 

 

Fremsøgning af konteringsoplysninger 
 

I dette eksempel har vi valgt en faktura fra ’Kontor og Papir’, og vi skal nu tage stilling til, hvor 

fakturaen skal konteres. 

 

Hvis du ikke kender en konteringsdimension – artskonto, PSP-element, SIO eller evt. omkost-

ningssted, er der altid mulighed for at fremsøge oplysningen via de to små firkanter i højre 

side af indtastningsfeltet . 
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Artskonto  

Udfyld artskonto. Du skal som hovedregel kun benytte en artskonto, der svarer til ISM’s arter 

efterfulgt af 6 nuller – f.eks. 

22000000 Fødevarer m/moms 

23000000 Brændsel og drivmidler 

29000000 Øvrig varekøb 

40000000 Tjenesteydelser u/moms 

49000000 Tjenesteydelser m/moms 

79000000 Øvrige indtægter 

 

Du skal være opmærksom på, at der i din kommune kan være oprettet specielle artskonti, som 

du skal benytte i stedet for ovenstående. 

Når du har tastet en konto én gang i feltet, så vil den fremover kunne vælges, når du skal bru-

ge den samme konto igen. 

Det gør du på følgende måde: 

Indtast det første ciffer i artskontoen. Nu åbnes der en drop-down liste med de kontonumre, 

du har haft indtastet i dette felt. Du kan nu vælge den artskonto, du skal bruge, ved at klikke 

med musen på kontoen - eller ved at bruge piletasten ’ned’ på dit tastatur og herefter trykke 

på enter eller tab. 

Denne mulighed findes i alle felter, hvor du har indtastet oplysninger. 

 

PSP-element 

Næste konteringsdimension der skal udfyldes, er et PSP-element. Stil cursoren i feltet og klik 

på de to små firkanter i højre side af indtastningsfeltet  eller tryk på tasten F4. Hvis du har 

valgt at opsætte en personlig værdiliste, er det denne liste, du vil få vist. 

 

Du vælger PSP-elementet ved at klikke på linjen. Hvis ikke det PSP-element, som du vil konte-

re bilagslinjen på, fremgår af listen, har du mulighed for at søge i ’Alle værdier’. 
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Du vil nu få vist et nyt søgebillede, hvor du kan indtaste forskellige søgekriterier. Det anbefa-

les, at du altid anvender * i forbindelse med din søgning. 

I dette eksempel har vi søgt efter et PSP-element til kontorartikler. 

 

Vælg PSP-elementet ved at klikke på ’resultatlinjen’. PSP-elementet bliver overført til feltet 

PSP-element på din bilagslinje. 

Alle konteringsdimensioner kan udsøges efter samme metode. 

Markering af alle bilagslinjer 

Du kan markere alle bilagslinjer på én gang ved at klikke på ikonet med de små firkanter . 

Ikonet er placeret i linjen til højre over bilagslinjerne. 

 

Når du klikker på ikonet får du en undermenu, hvor du skal vælge ’Selekter alt’.  . 



 

©KMD A/S  

Alle rettigheder forbeholdes 

Bilagsprocesser 
Vejledning Betalingsplan RI 

Side 31 

 

Internal - KMD A/S 

Alle bilagslinjer bliver nu markeret. 

 

Hvis du vil ophæve markeringen, klikker du igen på de små firkanter, og vælger ’Fravælg alt’. 

 

Anvend aktuel værdi som standardværdi 
 

Når du står i et felt, og har indtastet en værdi – f.eks. en dato, har du mulighed for at fasthol-

de denne værdi som en standardværdi. 

I dette eksempel er der i feltet ’Behandlingsdato’ tastet datoen d. 01.01.2019. Denne dato vil 

vi gerne have, at feltet altid er forudfyldt med. 

For at fastholde datoen skal du højreklikke med musen i feltet. Nu åbnes der en drop-down 

menu, hvor du skal vælge ’Brugerindstillinger’ efterfulgt af ’Anvend aktuel værdi som 

standardværdi’. 

 

Værdien 01.01.2019 vil nu være valgt og stå i feltet næste gang du åbner skærmbilledet. 

For at ændre – eller slette standardværdien højreklikker du igen i feltet, og vælger ’Bruger-

indstillinger’ efterfulgt af ’Forkast standardværdi’xxxxxxxx’. 
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Det er kun muligt at anvende denne funktion i felter der ikke er forudfyldt af systemet. 
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SKJUL/VIS VENSTRE DEL AF SKÆRMBILLEDE 
 

Du har mulighed for at skjule venstre del af dit skærmbillede, og dermed optimere dit skærm-

billede. Denne funktion kan være nyttigt f.eks. i forbindelse med dit arbejde i bilagsindbakken 

og når du arbejder med godkenderskærm og øvrige bilagsfunktioner, hvor der kan være behov 

for at have mange kolonner vist på skærmbilledet. 

 

Du skjuler venstre del ved at ved at klikke på den lille pil øverst i venstre del af skærmbilledet. 

 

Du kan altid åbne venstre del af skærmbilledet igen ved at klikke på den lille pil endnu en 

gang. 

Disse små pile findes bl.a. også i rapporter i Rollebaseret Indgang, hvor du kan åbne og lukke 

forskellige kolonner. 
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EKSPORT TIL EXCEL 
 

Du har mulighed for at eksportere til Excel, når du møder knappen . Nedenfor vises 

det i Bilagsindbakken. 

 

Du klikker på knappen . Dernæst på knappen . 

Du skal nu tage stilling til, om du vil åbne eller gemme filen. Vælg ’Åbn’. Hvis du får 

nedenstående pop-up, skal du svare ’Ja’. 

  

Oversigten er nu overført til Excel. 
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VEDHÆFTNING AF DOKUMENTER 
 

Det er flere steder i Rollebaseret Indgang muligt at vedhæfte dokumenter. Stedet hvor du kan 

vedhæfte dokumenter vil ligne nedenstående. 

 

Du vil have mulighed for at vedhæfte følgende filtyper: 

- .doc (word-fil) 

- .docx (word-fil Office 2007) 

- .docm (word-fil med makroer Office 2007) 

- .xls (excel-fil) 

- .xlsx (excel-fil Office 2007) 

- .xlsm (excel-fil med makroer Office 2007) 

- .odt (dokument i OpenOffice) 

- .ods (regneark i OpenOffice) 

- .txt (noter) 

- .tif (billedformat) 

- .tiff (billedformat) 

- .bmp (digitalt billede) 

- .jpeg (digitalt billede) 

- .jpg (digitalt billede) 

- .htm 

- .html 

- .xml 

- .pdf (dokument-fil) 

- .csv (excel-fil i special format) 
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GENVEJSTASTER I ROLLEBASERET INDGANG 
 

 

Fortryd Crtl + F5 

Gem  Crtl + F2 

Søg Crtl + F8 

 


