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Lær: At udskrive en oversigt over dine udlæg for en given periode. 

I TimeLog Project kan du udskrive en liste over dine udlæg, f.eks. de udlæg du 
selv har betalt og derfor skal have refunderet af din virksomhed (se B2 og B4) 
for hvordan du registrerer et udlæg). Udskriv udlægsafregningen og vedhæft 
eventuelle fakturaer og kvitteringer. Udlægsafregningen og tilhørende bilag kan 
så sendes videre til økonomifunktionen for refusion. 

Når du vil udskrive en udlægsafregning: 
Figur 1: Hovedmenu -> Udlægsafregning – Indsend/udskriv 

– Vælg den Medarbejder:, hvis udlæg du ønsker at udskrive , f.eks. dig selv.  
– Vælg Betalingsform: . Vælg Privat/medarbejderbetalt, hvis du ønsker en over-

sigt over de udlæg du har betalt med egne midler.  

– TimeLog Project skelner mellem Godkendte og Ikke-godkendte poster, afhæn-
gigt af om en leder har godkendt . Vælg Alle, Ikke-godkendte poster eller 
Godkendte poster.  

– Vælg, eller indtast, den Periode:  som du ønsker en oversigt over. 

– Kontroller at listen med de fundne udlæg er i overensstemmelse med de ud-
læg du har haft i den pågældende periode . Listen er delt op i almindelige 
udlæg, rejseudgifter og en total .  

– [Udskriv] dokumentet  og underskriv det eventuelt . 

 

 

 

Figur 1: Hovedmenu -> Udlægsafregning – Indsend/udskriv 

 

 

 
Tip: Få din leder til at godkende dine udlæg i TimeLog Project, så snart de er 

refunderet. Så kan du enhver tid få en oversigt over dine tilgodehaven-
der ved at vælge ikke-godkendte poster. 

 Adgang for: Alle, undtaget eksterne brugere
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