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Kartotek oprettes til andre debitorer f.eks. kommunebetaler (IKKE elever) 
 

I KOMiT har vi 2 kartotekstyper.  

• Elevkartotek 

• Kartotek 

Det er væsentligt at skelne imellem de, da de har vidt forskellig funktion. Programmet kan ikke fungere 

korrekt med forkert kartotekstype. 

Derfor er det vigtigt inden du opretter kartoteket, at du skelner mellem om det er et kartotek til elever eller 

til andet. 

Denne vejledning beskriver oprettelse til kartotek – f.eks. 

kommunebetalere 

 

Start med at gå i: 

 

Klik på opsætning og vælg ”ret kartoteksopsætning”. 
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Vælg det gruppenavn kartoteket skal ligge i (se evt. redigere gruppenavn nederst i vejledningen, hvis der er 

ændringer). 

 

Vælg ”opret kartotek” – Yderst til højre. 

 

Der kommer nu en popup, der fortæller dig, at hvis det er et elevkartotek, du vil oprette, så er det forkert 

det du laver. 

 

 

Klik ja til at fortsætte 
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Vælg gruppenavn samt et af de gamle kartoteker, der skal kopieres fra. 

Udfyld kartotekskode og kartoteksnavn. 

  

 

Nu er dit kartotek klar til at blive taget i brug.  

Opret kommunen i kartoteket 
Når du står i programskallen, vælger du kartoteker: 

 

Dobbeltklik på dit nye kartotek. 
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Dobbeltklik på linjen i kartoteket (første gang du opretter, er det den tomme linje, der klikkes på – næste 

gang er det blot en af de debitorer, der er oprettet). 

 

Klik på opret  

 

Indtast oplysninger og klik på gem. 

Hvis du ikke har udfyldt et nr. i øverste venstre hjørne, vil denne pop up komme, enten lader du systemet 

vælge eller du trykker afbryd og indsætter det nummer du selv ønsker (nummer tastes i øverste venstre 

hjørne). 

 

 og derefter slut opret.  

Nu kan din nye debitor knyttes på en pris på en elev.   
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Redigere i gruppenavn  
Du kan administrere grupper – oprette nye og flytte rundt mellem grupper – tryk på opsætning og vælg 

kartoteksgrupper. 

 


