
FOBU ØKONOMIPORTAL
Guide til behandling af løse bilag med ekladde-funktionen

MENUEN ’EKLADDE’



GRUNDLÆGGENDE NAVIGATION - MENUEN ’EKLADDE’
Sådan finder du rundt på menuen ’ekladde’

Ved tryk på menuen ’ekladde’ 

kommer du til ekladde-funktionen

Menustruktur for ’ekladde’

Viser de poster du har 

godkendt og sendt til 

bogføring

Viser de poster 

du er i gang med

Når du har tastet et 

/ flere bilag kan det 

sendes til bogføring 

ved tryk på Godkend

Træk dine billeder af kvitteringer 

ind på dette felt, så oprettes 

linjerne automatisk.

Opret ny bilagslinje

Gem dit arbejde, hvis du gerne vil 

vende tilbage til det senere.



EKLADDE-FUNKTIONEN
Ekladdefunktionen giver mulighed for at registrere kasse- og bankbilag således at de kommer med ind i bogføringen.  

Det erstatter det gamle excelark, fra dokumentkiosken, som ikke længere vedligeholdes.

Det er muligt at lægge bilag ind når du har dem, eller du kan vente til måneden er omme med at lægge dem ind.

Med ekladdefunktionen er det muligt at lægge billeder af kvitteringer fra din telefon/tablet ind direkte efter købet er foreta-

get, eller du kan tage billede af kvitteringen og gemme den til du sidder ved computeren. Derved mistes kvitteringer ikke.

Bilag skal registreres hver for sig, og ikke i med flere bilag på et A4-ark. De kan scannes ind som billedfil, eller du kan tage et 

billede af kvitteringen med en telefon eller tablet/ipad.

Renter og gebyrer i banken kan registreres uden bilag. Hævning fra bank til kasse skal altid vedlægges bankkvittering.



REGISTRERING AF BILAG
Forud for registrering af et bilag skal du have taget billeder eller scannet dem som billedfiler (jpg, gif, png osv.).

1. Tryk på Ny linje eller træk de bilag ind du vil registrere

2. Vælg om der er tale om en Udgift eller en Indtægt

3. Vælg/skriv bilagsdato (dd-mm-åååå)

4. Vælg en konto det skal placeres på. Du kan fx skrive mad og så kommer alle konti vedr mad frem.

5. Skriv en beskrivelse af det købte

6. Skriv beløbet for kvitteringen

7. Vælg evt. projekt. 

8. Vælg om det er Kasse eller Bank, eller fobu dankort.

Tryk på godkend når bilaget/bilagene står som de skal.
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Du kan dele konteringen af 
bilaget op i flere linjer ved 
at trykke på + og fjerne en 

linje ved tryk på -



AFSTEMNING AF KASSEN
I forbindelse med kontering af bilag ændres saldoen på bank og kasse i bunden af skærmen, så du kan følge med i hvad saldo 

skal være. 

Med jævne mellemrum vil din regnskabskonsulent bede om en tilbagemelding på hvad der ligger i kassen, samt bede om 

kontoudtog fra banken. Vi anbefaler at du sender kontoudtog ind til regnskabskonsulenten i fobu hver måned i forbindelse 

med månedsskift.

I dokumentkiosken finder du et afstemningsdokument der giver dig mulighed for at rapportere kassebeholdningen ind, så 

de kan afstemmes.


