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1. Sådan opsættes en stedfortræder 

For at en kollega kan se dine bilag og fakturaer kræver systemet at du aktivt giver dem 

adgang til dette. Det kan gøres under ”Bilagsbehandling”, ”Bilagsindbakke” hvorunder 

funktionen til opsætning af stedfortrædere kan vælges. 

 
 

Vinduet for opsætning af stedfortræder er opdelt i 2 sektioner. Øverst er en sektion for dem du 

har opsat som værende stedfortræder for dig og nederst er en oversigt over kollegaer der har 

opsat dig som stedfortræder. For at oprette en ny stedfortræder for dig trykkes på Opret. 

  

 
 

Under opsætningen af stedfortræder vælges først en 

modtager. Dette kan gøres ved at indtaste brugernavn 

direkte i feltet eller ved at fremsøge en kollega ved 

tryk på  længst til højre i modtager linjen. 

 

Under feltet opgave væges ”KMD OPUS Bilag” 

 

Under modtager kan værges mellem 2 funktioner. 

Det anbefales at anvende ”Skal fast modtage mine 

opgaver” da stedfortræderen så altid vil kunne se bilag.  

Er der tale om stedfortrædere der kun sjældent skal overtage opgaven kan funktionen ”Kan 

valgfrit modtage mine opgaver” vælges. Men her kræves at modtager aktivt aktivere reglen! 
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Når reglen er opsat trykkes ”OK” og stedfortræderreglerne kan lukkes. 

 

For at skifte mellem dine egne bilag og dem du er stedfortræder for vælges pilen ud for 

”Arbejd på” fra forsiden.  Her under er det nu muligt at skifte mellem at se Alle bilag, Egne 

bilag eller bilagene for en kollega. 

 

 
 

Hvis din kollega under opsætningen af dig som stedfortrædere har valgt ”Kan valgfrit 

modtage mine opgaver”, kræves at du aktivere stedfortræder funktionen fra gang til gang.  

Dette gøres sammes sted som stedfortrædere opsættes, altså ved tryk på ”Stedfortræder” 

knappen. Her vil det i den nederste sektion, være muligt at aktivere og inaktivere de kollegaer 

du ønsker at være stedfortræder for.  

 

  

 


