
        

 

   
 

       

      

           

     

             

          

             

    

 

     

    

  

       

      

             

 

 

            

    

     

                

                

  

 

      

     

          

 

 

 
 

Vejledning vedrørende elektronisk bilagskontrol og anvisning i ØS Indsigt. 

I reglerne vedr. økonomisk ledelsestilsyn (administrativt bilag til Principper for økonomistyring - kan ses på Tryk) 

fremgår, at du som leder skal kontrollere 5-10 % af de bilag, der bliver bogført på de kontoområder, som du er 

anvisningsbemyndiget for. Bilagskontrollen kan gennemføres elektronisk i økonomisystemet ØS Indsigt, og 

formålet hermed er at automatisere og effektivisere kontrollen af bilag. Løsningen sikrer en tilfældig udvælgelse af 

bilag til stikprøvekontrol og kan via opsætningen skabe sikkerhed for, at der løbende udtages bilag til kontrol. 

Samtidig sikres en hensigtsmæssig arbejdsgang i forbindelse med udførelse af kontrolopgaven. Bilagskontrollen er 

en vigtig del af ledelsestilsynet/anvisningen, og når du har gennemført kontrollen, kan du efterfølgende i stor 

udstrækning masseanvise de resterende bilag. 

Elektronisk bilagskontrol 

I ØS Indsigt kan der via opsætning på den enkelte anvisningsbemyndigedes kontoområder vælges individuelle 

procentsatser samt terminer for udvælgelse af bilag til kontrol. Udgangspunktet er, at 10 % af bilagene udtages til 

stikprøvekontrol, og at denne udvælgelse sker en gang om måneden. 

Når der er udvalgt bilag til kontrol på dit anvisningsområde, modtager du (eller den person som er kontrollant på 

området) en mail fra ØS Indsigt herom. Når der efterfølgende logges på ØS Indsigt vil systemet pr. automatik åbne 

en side med personlige adviseringer, og herfra er det via et link muligt at åbne en oversigt over de bilag, der skal 

kontrolleres. 

Oversigten over bilag til kontrol vises i samme skærmbillede, som anvendes i forbindelse med elektronisk anvisning 

af bilag, men når oversigten åbnes via linket fra dine personlige adviseringer, får du kun vist de bilag, som er 

udtrukket til kontrol. Det kan forekomme, at der under dine adviseringer ligger flere links til stikprøvekontrol af 

bilag, hvis du ikke har gennemført kontrollen af bilag fra den foregående stikprøve. Uanset antallet af links, vil du, 

når du klikker på et af disse, få vist alle de bilag du skal kontrollere på tværs af anvisningsområde (adm.org.) og 

udtrækstidspunkt. 

Du kan også finde listen over bilag, der er udvalgt til kontrol, ved at vælge menupunktet Bilag – Anvisning i menuen 

til venstre. På anvisningsbilledet udfyldes søgekriterier som vist nedenfor – vælg ”Kontrollant” i rullemenu, indtast 

dit brugerid og vælg status ”Kontrol” i rullemenuen ud for ”Status:” – herefter skal du klikke på 

nederste højre hjørne af skærmbilledet. 
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Vejledning vedrørende elektronisk bilagskontrol og anvisning i ØS Indsigt. 

Hvis du også er ansvarlig for elektronisk anvisning, skal du være opmærksom på at søgekriterierne vil være 

forudfyldt med adm.org. som vist nedenfor, når du åbner menupunktet Bilag - Anvisning. Hvis du er 

anviser/kontrollant på forskellige kontoområder (adm.org.), kan du vælge at gennemføre bilagskontrollen på én 

adm.org. ad gangen. Du kan ved at klikke på ud for søgekriteriet ”Adm.org.:” få vist en popup med de 

adm.org.’er, som du er anviser eller kontrollant på. I denne kan du klikke på den enkelte understregede adm.org. 

for at udfylde afgrænsningen med en ny adm.org. Alternativt kan du slette cifrene ud for søgekriteriet adm.org., 

hvorved du får vist alle de bilag, der er udtrukket i din stikprøvekontrol uanset adm.org. 

Bilagskontrollen gennemføres uafhængigt af bilagenes anvisningsstatus – det vil sige, at du, såfremt du fungerer 

som både anviser og kontrollant, kan opleve at skulle kontrollere bilag, som du allerede har anvist (bilag vises med 

status ”Kontrol”) og omvendt (bilag vises med status ”Skal efteranvises”) – se eksempel nedenfor. I oversigten kan 

du via det understregede bilagsid. åbne og kontrollere det enkelte bilag. Vær opmærksom på, at oversigten over 

bilag til kontrol alt efter mængden af bilag og sideopsætningen i ØS Indsigt kan indeholde flere sider. 
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Vejledning vedrørende elektronisk bilagskontrol og anvisning i ØS Indsigt. 

Når du åbner et bilag kan du i rækken af faneblade øverst finde forskellige informationer om bilaget. Under fanen 

”Historik” kan du eksempelvis se, hvem der har behandlet bilaget og under ”Noter” kan sagsbehandlere eller 

systemet have lagt tekst ind. Herudover kan der være vedhæftet filer til bilaget, som kan fremfindes under fanen 

”Filer”. For fanerne ”Noter”, ”Filer” og ”Bilagslinks” gælder det, at fanerne er markeret med stjerner, hvis der er 

tilgængelige informationer/links under fanen. (På nedenstående bilag er der, som det fremgår af stjerne-

markeringen tilknyttet noter til bilaget). Hvis der er tale om en elektronisk faktura eller kreditnota vises også 

originalbilaget på en selvstændig fane med overskriften ”Original” 

Alle bilag, der er udvalgt til kontrol, skal gennemgås enkeltvis, og når kontrollen er gennemført klikkes på 

i nederste venstre hjørne af skærmbilledet, hvorefter ØS Indsigt kvitterer for kontrollen og bilaget 

ændrer status til ”kontrolleret” (se nedenfor). 

Hvis du fungerer som både anviser og kontrollant, kan du som tidligere nævnt komme ud for, at du skal kontrollere 

et bilag, som også mangler din efteranvisning. I så fald vil du i nederste venstre hjørne af skærmbilledet få vist 2 

identiske knapper , som har hver deres funktion. Knappen til venstre bruges til anvisning af det 

pågældende bilag, mens knappen til højre anvendes til kontrol. (Hvis du fører musemarkøren hen over den enkelte 

knap, fremkommer en tekstboks, som viser knappens funktion). 

For at vende tilbage til oversigten over bilag til kontrol skal du klikke på nederst til højre i 

skærmbilledet. Herefter fortsætter du med næste bilag indtil alle er kontrolleret. De bilag du allerede har 
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Vejledning vedrørende elektronisk bilagskontrol og anvisning i ØS Indsigt. 

kontrolleret forsvinder fra oversigten, når denne opdateres ved klik på eller tryk på enter-knappen på 

tastaturet. 

Elektronisk anvisning 

For at foretage elektronisk anvisning skal du i ØS Indsigt være oprettet som anviser på de kontoområder, som du 

er ansvarlig for. Via individuel opsætning i ØS Indsigts anviserregister er det muligt at opsætte beløbsgrænser, som 

styrer om det enkelte bilag skal anvises forud for bogføring, eller om det skal efteranvises. Endvidere kan der 

opsættes sekundær(e) anviser(e) ved ønske herom. 

Når du vil foretage anvisning, skal du vælge menupunktet Bilag – Anvisning i menuen til venstre. Skærmbilledet er 

identisk med det billede, du kender fra bilagskontrol. Når du kommer ind på billedet ”Anvisning” vil feltet 

”Adm.org.” (administrativ organisation) være forudfyldt. De forudfyldte cifre stammer fra kontoplanen og er udtryk 
for de områder, som du er anvisningsbemyndiget for. Desuden er feltet ”Status” forudfyldt med bilagsstatus 

”Anvisning” – det betyder, at du både får vist bilag med status ”Skal foranvises” og ”Skal efteranvises”. Du skal være 

særlig opmærksom på at få anvist bilag, der ligger til foranvisning, da disse ikke bliver bogført, før de er anvist. Hvis 

du alene ønsker at se de bilag, der skal foranvises, kan du vælge status ”Foranvisning” i rullemenuen ud for ”Status” 

(se nedenfor). 
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Vejledning vedrørende elektronisk bilagskontrol og anvisning i ØS Indsigt. 

Du kan som anviser være anvisningsbemyndiget for flere kontoplanområder med forskellige administrative 

organisationer, og disse får du vist ved at klikke på ud for feltet ”Adm.org.” Herefter får du i en popup vist en 

oversigt over de administrative organisationer fra kontoplanen, som du er anvisningsbemyndiget for (se nedenfor). 

For at skifte mellem de enkelte områder, skal du klikke på den understregede talrække til venstre i oversigten under 

”Adm.org.”, hvorved den valgte administrative organisation udfyldes på billedet ”Anvisning”. 

Hvis du ønsker samtidig visning af alle bilag til anvisning for alle dine kontoområder, skal du på billedet Anvisning 

indtaste den første administrative organisation i oversigten under ”Fra” ud for ”Adm.org.” og den sidste 

administrative organisation i oversigten under ”Til” (se nedenfor). 

CØK september 2021 5 

http://osjambgt/os2000/bilag/anvisning/Anvisning.jsp?T=1360057634666&H=1778805254


        

 

   
 

      

      

 

         

             

    

 

   

         

  

             

              

                

  

          

 

         

 

Vejledning vedrørende elektronisk bilagskontrol og anvisning i ØS Indsigt. 

Når den ønskede administrative organisation er valgt, skal du klikke på for at få vist de bilag, der ligger 

til anvisning på det pågældende område. Vær opmærksom på at oversigten kan indeholde flere sider (se nedenfor). 

Selvom du har gennemført din elektroniske bilagskontrol, skal du selvfølgelig forholde dig kritisk til oversigten over 

bilag til anvisning inden du anviser, da det kun er en procentdel af bilagene, som bliver udvalgt til kontrol. Hvis du 

ønsker at se nærmere på et bilag, skal du klikke på det understregede nummer under overskriften ”Bilagsid.”, 

hvorved du får vist detaljer på det valgte bilag. 

Hvis du ønsker at anvise et bilag ad gangen, markeres den enkelte linje med √ i boksen til venstre og der klikkes på 

for at gennemføre anvisning. Du kan også ”klikke” dig ind på bilagets detaljer via det understregede ”Bilagsid.” 
og foretage anvisningen der. 

For at anvise alle bilag på billedet ”Anvisning” på én gang, skal du klikke i boksen foran kolonneoverskriften 

”Bilagsid.”, hvorved alle bilag på siden markeres med √, og der kan dermed ske samlet anvisning ved klik på 
Vær opmærksom på at du kun kan anvise én side ad gangen. Når et bilag er anvist, forsvinder det fra 

. 

anvisningsoversigten efter opdatering af denne ved klik på eller tryk på enter-knappen på tastaturet. 

Den elektroniske bilagskontrol og anvisningen er som tidligere nævnt indbyrdes uafhængige. Det vil sige, at du vil 

blive udsat for at skulle kontrollere et bilag, som du allerede har anvist og omvendt. 

Den elektroniske bilagskontrol og anvisning er ikke fyldestgørende i forhold til udførelsen af ledelsestilsynet, idet 

posteringer fra fagsystemer, som f.eks. lønsystemet, ikke kan anvises elektronisk. 
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