
  

Vejledning i oprettelse af udlæg via ØS Indsigt app 

 

Oprettelse af bilag for afholdt udlæg 

Når du er logget på ØS Indsigt Appen, vil du på startsiden få vist et menupunkt for hver af de 

funktioner, som du er tildelt adgang til: 

 

 

På startsiden vælges ”$ Udlæg”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Et nyt billede vises med de udlægsfunktioner, der er tilgængelig for dig: 

”Private udlæg” anvendes til oprettelse af private udlæg. 

”Afviste private udlæg” anvendes ikke 

 

Anvendes til undermenu med yderlige funktioner 

Du kan blandt andet se tidligere udlæg, du har 

oprettet.  

Det er ikke nødvendigt at angive en primær afdeling, da 

denne hentes fra sit brugerstamkort i ØS indsigt.  

Du skal IKKE angive en primær godkender, da vi ikke 

kører med godkendelse i app’en.  

  

Anvendes til at gå til foregående billede 

 

 

 



Du vælger altså                          på forsiden, og dernæst vælges                             for at 

oprette et udlæg 

 

Afdeling: er default forudfyldt med afdelingen fra dit 

brugerstamkort i ØS Indsigt. Det er muligt at overskrive denne 

med en anden afdeling, hvis du ønsker at sende bilaget til en 

anden afdeling. 

Udgiftsdato: Tryk på  og vælg dato – ellers bibeholdes 

dato for oprettelse af udlægget. 

Beløb: Skal angives i danske kroner 

Formål: Teksten, du skriver her, vil blive overført til e-bilaget som 

posteringstekst – f.eks. parkeringsafgift 

Beskrivelse af udgiften: Teksten, du skriver her, vil blive 

overført til notefanen på e-bilaget – f.eks. udgift i forbindelse med 

med kursus 

Upload billeder: Tryk på for at tilknytte foto af 

dokumentation for udgiften (bon/kvittering). Det er muligt tilknytte 

flere fotos til ét udlæg 

 

 

Tryk til sidst på   

 

Der vil nu automatisk blive dannet et e-bilag, som skal færdiggøre i ØS Indsigt. Bilaget ligger på 

den afdeling, som du har sat ind under indstillinger. Det eneste, der mangler, vil være at påføre 

kontonr., da dit navn, beløb, tekst og dokumentation allerede er påført bilaget. 

Vær opmærksom på, at du ikke kan færdigattestere et bilag, du selv har oprettet, da det ikke er 

muligt at danne udbetalinger til sig selv. Din leder eller anden bilagsbehandler kan gøre bilaget 

færdigt til udbetaling.  



 

 

Ved tryk på gem, vil bilaget nu få status konteret, og det skal nu blot attesteres af din leder eller en 

anden kollega, før der vil ske udbetaling. 

 

 


