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Direkte link fra kontoplan og kreditorkonto til digiflow

Tips og tricks



Omkontering 

Søg bilag frem i søgning

Klar til overførsel 
Bogfør (minus banken og kreditor) 



Tilpasning af bogføringstekst (avanceret kontering eller 
købsbeskrivelse)

Tekst til kreditor og kontoudtog kan vi pt. ikke ændre ved.

Tilpasning af bogføringstekst



Grupper og se egne udlæg 

Grupper
• Hvis I har flere pedeller, køkkenmedarbejdere eller 

flere 2. godkendere, kan der laves en fælles bruger 
til dem, hvor de kan se alle bilag til godkendelse mv. 
ligesom bogholderi-gruppen I har i dag.

Medarbejder se alle egne udlæg

• Medarbejder får fx ikke bilag til godkendelse, når de 
har brugt app

• Gå til medarbejderens rettigheder og vælg udvalgte 
og sæt medarbejderens kreditor på (fx udlæg 
Karina).



Medarbejder skal kontere 



Fordele: 
Hvis medarbejdere har konteret 

Mulighed for at starte forfra (uden at slette) 

Mulighed for at markere alle og ”afslutte” på én gang 

Indsæt via Indstillinger → Omkostningsbilag → Sagsstyring 

(Kontroller alle eller dem med notat) 

- og på den enkelte bruger – Gå i Roller vælg Kontrollant

Kontrolmappen



Får en faktura, men skal ikke betales før kreditnota modtages. 
2 muligheder:

Digiflow – benyt afvent funktionen

Betalingsoversigt i KOMiT
Vælg betales ikke og udlignes ikke
Se vejledning

Afvent til brug for kreditnota og 
leverandørservice

https://support.komit.nu/hc/da/articles/8083609779612-Kreditnota-Faktura-IKKE-modtaget-


Opret bilag pr. betaling (kan evt bruge split dokument)
Kreditor skal oprettes med betalingsform ”N – Betalingsservice NETS” i KOMiT
Husk ret forfaldsdato, så den passer med hvornår den er hævet i banken (skal rettes i 
betalingsoversigten, hvis forfaldsdato ligger før d.d.)
Vejledning - Behandling af bilag, som er hævet via nets (betalingsservice)

Betalingsservice

https://support.komit.nu/hc/da/articles/7895479991452-Behandling-af-bilag-som-er-h%C3%A6vet-via-nets-betalingsservice-


Bilag hævet via dankort eller mastercard

Dankort eller mastercard
Betalingsform ”N – Betalingsservice NETS” i KOMiT

Husk ret forfaldsdato i betalingsoversigten, så den 
passer med hvornår den er hævet i banken!

OBS – hvis kort er til anden konto, så husk at se 
eksempel 2 i vejledning

https://support.komit.nu/hc/da/articles/5699434595740-Behandling-af-bilag-som-er-h%C3%A6vet-via-dankort-eller-mastercard


Genvejstaster i avanceret kontering

• Navigering i gitter: CTRL+Piletast (eks.: for at gå til højre: 
CTRL+Pil til højre).

• Opslag af vare-/finanskonto på valgte linje: F8
• Spring til beløb på valgte linje: CTRL+e
• Spring til Tekst på valgte linje: CTRL+a
• Kopier værdi fra ovenstående felt til nuværende felt: F6
• Indsæt nyt linje: ALT+t
• Slet linje(r): ALT+s (virker pt. ikke)
• Godkend kontering: CTRL+Enter
• Annuller: ESC



• Faktura oprettet med 0 kr. – retter hoveddata efter 
kontering

• Den vil lave konteringsfejl i kassekladde – 0 kr. på 
udgiftskonto og korrekt beløb på kreditor, hvis I ikke husker 
at kontere den igen.

OBS: Kontering af bilag med 0 kr. 



Udlægsportal

Hvis din skole har mange udlæg blandt jeres kursister/elever eller 
honorarmodtagere, kan I tilkøbe udlægsportalen. Denne portal giver jer 
mulighed for at oprette forskellige formularer, såsom udlæg, honorar, 
rejseudlæg og kørsel. Når formularen er udfyldt, vil fakturaerne automatisk 
blive sendt til Digiflow. 

Digisense har udarbejdet en video, der viser, hvad udlægsportalen kan. Du 
kan se videoen her: https://www.youtube.com/watch?v=P4Y870ExmFY

Prisen for at få adgang til udlægsportalen er et oprettelsesgebyr på 2.650 kr. 
samt et årligt abonnement på 1.780 kr. (Bilag afregnes pr. stk. og følger 
Digiflows fakturering). 

Hvis du har spørgsmål omkring udlægsportalen eller gerne vil bestille den, 
bedes du kontakte support@komit.nu. 

https://www.youtube.com/watch?v=P4Y870ExmFY
mailto:support@komit.nu
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