
 

 
Godkendelse af udbetalinger i Opus 
Godkendergrænser i Opus 
Brugerne i Opus har forskellige godkendergrænser. Jo højere man befinder sig i ledelseshierarkiet, jo højere 

godkendergrænse har man. Godkendergrænserne fremgår af denne tabel: 

Ledelsesniveau  Godkendergrænse 

Ledere på niveau 4 eller lavere samt brugere uden ledelsesansvar  40.000 kr. 

Ledere på niveau 3  500.000 kr. 

Ledere på niveau 2  5.000.000 kr. 

Direktører og sekretariatschefer  10.000.000 kr. 

Kommunaldirektør, økonomidirektør og regnskabschef  Ingen øvre grænse 

 

Hvis en bruger har sat en regning til betaling, hvor beløbet overstiger den tildelte godkendergrænse, skal 

bilaget først godkendes af en leder med en passende godkendergrænse, inden udbetalingen kan 

effektueres. Hvis en bruger opretter et manuelt udgiftsbilag, skal udbetalingen altid godkendes - uanset 

beløbsstørrelse.  

Brugeren kan selv påføre godkender med en nødvendig godkendergrænse. Hvis brugeren ikke selv påfører 

godkenderen, finder Opus automatisk den nærmeste leder med en passende godkendergrænse.  

Godkendelse af udbetaling 
For at godkende en udbetaling, skal du finde bilaget frem i bilagsindbakken: 

❶ Start med at åbne den rollebaserede indgang, hvor du skal stå på fanen ’Forside’ 

❷ Under ’Mit Overblik’ kan du se, om der ligger bilag til godkendelse. Klik på opgavelinjen. 

 

  



❸ Klik på det bilag du ønsker at godkende, for at få det vist: 

  
 

Herved får du vist den elektroniske faktura med oplysninger om blandt andet kreditor og kontering. 

Inden godkendelse skal du sikre dig: 

 at varen er modtaget 

 at købet er relevant for dit budgetansvarsområde 

 at det er den rette kreditor, som står på bilaget 

 at betalingsoplysningerne på bilaget svarer til betalingsoplysningerne ifølge fakturaen. Der er link til 

fakturaen og vedhæftede dokumenter i boksen i vinduets højre side 

Du kan også kontrollere, om udbetalingen er korrekt konteret, og om kommunens indkøbsaftaler er 

overholdt. Indkøbsaftalerne kan ses i Rakat. 

Hvis du kan godkende udbetalingen, klikker du på knappen ’Godkend’, hvorved fakturabeløbet bliver sat til 

betaling på forfaldsdatoen: 

 

Hvis du ikke kan godkende udbetalingen, eller hvis du har spørgsmål til udbetalingen, skal du rette 

henvendelse enten til den bruger, du har modtaget bilaget fra eller til kreditor for en afklaring. Klik på 

knappen ”Gem og læg tilbage” for at lægge bilaget tilbage i bilagsindbakken. 

  



Opsætning af mail til Outlook 
Hvis du ønsker en mail tilsendt, når der er nyt i din indbakke i Opus, skal du foretage følgende opsætning: 

❶ Start med at klikke på ’Personaliser’, som du finder i skærmens øverste højre hjørne:   

 

 

❷ Klik derefter på ’Vedligehold brugerparametre’ 

❸ Sørg for, at der er markeret i ’Modtag e-mail, når der er nye bilag i indbakken’ 

❹ Afslut med ’Gem’ 

 

Herved får du én mail pr. dag, hvis der er nye bilag i Opus’ indbakke, som du ikke tidligere har fået en mail 

om. 


