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Lær: Hvordan medarbejdernes udlæg godkendes og angive om de skal fakture-
res. 

I TimeLog Project, kan medarbejderudlæg og rejseudgifter godkendes.  
I forbindelse med medarbejderbetalte udlæg kan dette bruges til at angive om et 
udlæg er behandlet og accepteret. Desuden kan det angives om et udlæg kan 
viderefaktureres til en kunde. 

Godkendelse af rejseudgifter og indkøb/udlæg 
Figur 1: Hovedmenu -> Ledelsesrapporter -> Godkend rejseudgifter og ind-
køb/udlæg. 

– Vælg en Medarbejder:  for at se medarbejderens udlæg, eller Alle medarbej-
dere, for en samlet oversigt over alle medarbejder udlæg.  

– Vælg eventuelt en Udgiftstype  og en Betalingsform:  for at indsnævre 
visningen. (Udgiftstyper og betalingsformer opsættes i systemadministration). 

– Vælg Godkendelse:  type Alle, Godkendte poster eller Ikke-godkendte poster 
Vælg Ikke-godkendte poster for en liste af ikke behandlede udlæg.  

– Vælg den Standardperiode:  fra valgliste eller angiv datoerne i Periode: fel-
terne.  

– Klik på knappen Vis  for at fremstille listen. 

– Listen over udlæg giver mulighed for at godkende og samtidigt angive om et 
udlæg kan/skal faktureres, dvs. skal optræde i listen over fakturerbare poster i 
debitorlisten. Marker afkrydsningsfelt Godkendt  ud for de poster der kan 
godkendes og marker i Ikke-fakturérbar  ved de udlæg der ikke skal fakture-
res til en kunde.  

– Klik på knappen Opdater  for at gennemføre handlingerne. 

 

Figur 1: Hovedmenu -> Ledelsesrapporter -> Godkend rejseudgifter og indkøb/udlæg 
 Adgang for: Afdelingsleder, direktør og systemadministrator.
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Tip: Godkendelsesmulighederne kan udvides med Kontrolleret og Udbetalt 
under generelle indstillinger i Systemadministration. 

Tip: Brug godkendelse af udlæg til at godkende medarbejderbetalte udlæg, 
som skal refunderes. Hermed kan medarbejderen følge med i hvornår et 
indkøb/udlæg eller en rejseafregning er behandlet. 

B04-D
K-0806-001 


	I TimeLog Project, kan medarbejderudlæg og rejseudgifter godkendes. I forbindelse med medarbejderbetalte udlæg kan dette bruges til at angive om et udlæg er behandlet og accepteret. Desuden kan det angives om et udlæg kan viderefaktureres til en kunde.
	Godkendelse af rejseudgifter og indkøb/udlæg

