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Som leder skal du foretage stikprøvekontrol ifm. ledelsestilsyn.

Stikprøvekontrollen foretages i vores Økonomisystem: KMD OPUS SAP 
Portalen:

Du vil modtage stikprøvekontroller i din opgaveindbakke den 15. for den 
foregående måned.

Du tilgår dine stikprøvekontroller ved at klikke på 
”Du har X stikprøver til behandling”:

Efterfølgende vælger du stikprøven på stikprøvelisten og tryk derefter på ”Åben 
stikprøvekontrol” for at åbne stikprøven: 

Udfør Ledelsestilsynet
Inde i Stikprøvekontrollen vises nedenstående billede, hvor vi særligt skal anvende følgende: 

1. Overbliksbilledet for den bogføring som ligger bag ved stikprøven kan tilgås ved at 
klikke på den blå reference i kolonnen ”Reference dokument”

2. ”Vis dokument” giver adgang til at tilgå den vedhæftede dokumentation direkte. Hvis 
der ikke er nogen papirklips, er der ikke vedhæftet nogen dokumentation; se dog punkt 
nr. 4.

3. Status anvendes til at angive hvor langt du er med stikprøvekontrollen. Vi anvender 
primært ”Undersøges” og ”Godkendt”.

4. ”Dok” giver adgang til at tilgå den vedhæftede dokumentation direkte. Hvis der ikke er 
nogen papirklips, er der ikke vedhæftet nogen dokumentation; se dog punkt nr. 2.
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Hvis der er nogle stikprøver som skal undersøges nærmere og Stikprøvekontrollen ikke kan 
færdiggøres på én gang, kan man sætte ”Status” til ”Undersøges”:  og man kan 
gemme Stikprøvekontrollen og tilgå den på et senere tidspunkt ved at trykke på ”Gem”: 

Når Stikprøvekontrollen er gennemført og alle Stikprøver har ”Status” = ”Godkendt”, 
kan kontrollen færdigmeldes ved at trykke på ”Færdigmeld”:  

Bogføringsoversigten
Ved at klikke på ”Reference dokument” nummeret på en Stikprøve i Stikprøvekontrollen, 
kommer man ind på Bogføringsoversigten for bogføringen som viser følgende:

1. Bogføringsdatoen
2. Beløb og Momsbeløb
3. Kreditor og Kreditors CVR- / CPR- Nummer
4. Kommentarer og meddelelser
5. Vedhæftet dokumentation
6. Den anvendte Artskonto
7. Bogførte Beløb
8. Hvilket PSP-Element som der er bogført på
9. Posteringstekst
10.Den som har bogført

Hvad skal man være opmærksom på?
Her følger nogle eksempler på hvad man skal være opmærksom på når man undersøger en 
Stikprøve:

Ved stikprøvekontrollen af RE og KR-bilag: 

 Er det en leverandør vi kender til? 
 Er det en leverandør som giver mening at vi handler med? 
 Giver det mening at vi har udgiften? 
 Er beløbet OK?
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Ved stikprøvekontrollen af RD-bilag: 

 Samme som ved Stikprøvekontrollen af RE og KR-bilag men med særlig 
opmærksomhed på om modtager og beløb er OK

 Der skal desuden ligge dokumentation på hvert eneste RD-bilag; og modtagerens CPR-
nr. skal fremgå af dokumentationen. 

o Kan dokumentationen ikke fremfindes skal de undersøge om udbetalingen er 
korrekt og lave et skriv om dette som de lægger på som dokumentation. 

Til info laver Økonomi en kvartalsvis opfølgning på om Ledelsestilsynet bliver udført.


