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Mine Apps 
• Skal du bruge mere end en af KMD´s Apps, kan du med 

fordel hente appen ”  

•  
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Hvilke devices kan appen anvendes på? 
 

_ App´en kan anvendes på følgende devices: 

_ Android telefoner  
(enten som app fra GooglePlay eller via nyeste version af 
Chrome browser) 

_ iOS telefoner (Apple) 
(enten som app fra AppStore eller via nyeste version af Safari 
browser) 

_ Windows telefoner kan ikke benyttes 
  

_ App´en kan også anvendes på iPads / Tablets / pc´er 
MEN: det vil være telefon udgaven der vises på disse devices 
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Sådan logger du på 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Log på med MitID = 
Du kan logge på 
appen med dit 
private MitID 
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Når du har logget ind med dit Mitid første gang, vil den 
efterfølgende spørge om man vil logge ind med faceid 

Husk at tillad 
alle 

notifikationer 
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Mine Oplysninger 
 

• Her har du mulighed for at ændre din trækprocent. 

Mine Tider 
• Vejledning kommer. 
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Mine udlæg 
 

Du kan hente app´en mine udlæg 
via Google Play eller App Store  
 
                          eller 

tilgå funktionaliteten i en browser 
via følgende link: 

 
 
https://opusaabenadgang.kmd.dk/client/KMD.Logon/mainPage.aspx?appId=KMD.ExpenseDoc 

Du kan tilgå app´en både udenfor og 
indenfor din kommunes sikre netværk. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Får du brug for hjælp, kan du kontakte hotline på 74 92 81 20 

 

 
 

https://opusaabenadgang.kmd.dk/client/KMD.Logon/mainPage.aspx?appId=KMD.ExpenseDoc
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Formålet med appen 
 

 

 

_ Skal kunne: 

_ Via oversigten nemt kunne  
oprette nye Udlæg 

_ Se tidligere  udlæg 
   - alle dem som er 
      under godkendelse 
   - de seneste 20  
      godkendte udlæg 

_ App´en skal være SIMPEL 
 og en hurtig måde at  
oprette udlæg på 
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Skal kunne: 

_ Oprette et helt nyt økonomisk udlæg 

_ Oprette et nyt økonomisk udlæg på 
 basis af tidligere udlæg 
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Brug af appen 
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Opret nyt udlæg 
 

 

 

Bilaget bliver sendt til godkendelse ved 
nærmeste leder, hvis ikke andet bliver 
valgt 
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Opret udlæg fra tidligere udlæg 
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Tekniske info 
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Hvad skal oplyses? 
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App kan benyttes til 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mine Bilag 
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Du kan hente app´en mine bilag via Google Play 
 eller App Store  
 

 
                          eller 

 

tilgå funktionaliteten i en browser via følgende 
 link: 

 

https://opusaabenadgang.kmd.dk/client/KMD.Logon/mainPage.aspx?appId=KMD.In
voice 

Du kan tilgå app´en både udenfor og 
 indenfor din kommunes sikre netværk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Får du brug for hjælp, kan du kontakte hotline på 74 92 81 20 

https://opusaabenadgang.kmd.dk/client/KMD.Logon/mainPage.aspx?appId=KMD.Invoice
https://opusaabenadgang.kmd.dk/client/KMD.Logon/mainPage.aspx?appId=KMD.Invoice
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Originalbilaget er det du kommer ind på når du 
trykker på en faktura fra oversigten.  
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Denne ses ikke på mobil appen 

1. Her vælger du hvilke linjer du  
ønsker vist 

2. Du kan påsætte den samme 
kontering på alle linjer 

3. Tilpasning af skærmbillede –  
hvilke linjer du ønsker som standart 

4. Linjenumrerering af de enkelte 
linjer på bilaget 

5. Her ser du posteringsteksten 

6. Debit eller Kredit 

7. Linjens beløb 

8. Mulighed for at tilføje påsætte 
konteringsmuligheder 
(mine konteringer) 

9. Supplerende konteringsoplysninger 
(Ydelsesmodtager, betalingsmodtager 
og oplysningsplligt) 

 
 

Denne ses ikke på mobil 
appen 

På denne fane kan du se 

 yderligere informationer  

om det pågældende bilag,  

herunder, kreditornr., -navn, 

 diverse bilagsdatoer, samt 

 en specificering af bilagets  

totale beløb. Eksempel:  
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Modtag e-mail, når der er nye bilag 
 

_ Hvis du ønsker at modtage en e-mail, når du modtager nye bilag i din Bilagsindbakke, så 

kan du gøre det på følgende måder:  

_ *Du kan tilgå Rollebaseret Indgang på følgende link uden for Citrix (hvis du ikke i forvejen 

benytter Citrix)– her skal du oplyse din DL samt din midlertidige kode og derefter ændre 

den til din personlige kode. 

http://portal.kmd.dk/irj/portal 

_ Opsætning af den enkelte bruger selv  

_ I Rollebaseret Indgang gør du følgende:  

_ 1. Klik på ”Personaliser”  

_ 2. Klik på ”Vedligehold brugerparametre”  

_ 3. Sæt et flueben i parameteren ”Modtage e-mail, når der er nye bilag i indbakken”  

_ 4. Klik på ”Gem” knappen  

_ Du vil frem over en gang dagligt (om morgenen) modtage en e-mail, når der er nye bilag 

klar til behandling.  

_ *Skal kun bruges hvis du ikke har en DL samt adgang til Citrix.  

 

 

 

 

 

 

http://portal.kmd.dk/irj/portal
http://portal.kmd.dk/irj/portal
http://portal.kmd.dk/irj/portal
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Min Kørsel APP 
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OBS Du kan også vælge at bruge ikonet ”KMD Opus Koersel” – som ligger på dit 

citrix skrivebord.*Første gang du skal ind på et af de to indberetnings ikoner skal 

du oplyse virksomheds id 550. 

 

 

 

Får du brug for hjælp, kan du kontakte din lønkonsulent 
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Mit Fravær/Nærvær 
 

 

Fraværstyper: 
 

• Ferietimer 

• 6. Ferieuge 

• Sygdom 

• Sygdom §56 

• Hjemmeboende barn syg (1. og 2. sygedag) 

• Omsorgsdage 

• Seniordage 

• Tjenestefri 

OBS – Barsel og nedsat tjeneste skal fortsat indsendes til lønkontoret 
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Sådan indberetter du fravær i Rollebaseret indgang som leder 
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• 1. Vælg medarbejder der skal indberettes fravær på 

• 2. Vælg dato i datofeltet 

• 3. Vælg fraværstype i rullegardinet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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Sygemelding uden stopdato 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBS: Sygdom indsættes uden stopdato  
(31-12-9999) Sidste sygedag registreres når 
medarbejderen har genoptaget arbejdet. 
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• Klik på gem igen 

 

 

• Indberetningen er nu registreret 
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Ændring af indberetning / raskmelding 
 

• Marker indberetningen – datofelterne ændres fra blå til orange – klik Ændr 

 

HUSK: Klik Gem efter ændring 
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Mødetidsplaner 
 

Er der ikke oprettet en mødetidsplan for medarbejderen, vil der ved indberetning af 

fravær beregnes efter gennemsnittet.  

F.eks. holder en medarbejder ferie en enkelt dag, vil medarbejderen blive registreret 

med  fravær i timer, i forhold til normtid. (37/5 = 7,4 timer) 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Vælg medarbejder – klik Behandl 
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• Her oprettes mødetidsplanen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Klik gem og mødetidsplanen er oprettet 
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Fraværskort 
 

• Her får du et samlet overblik over medarbejderens fravær 
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Godt at vide 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HUSK 

• Al ferie skal være indberettet senest den 10. i måneden. 

• Ferie ved fratrædelse skal være indberettet inden sidste lønkørsel. 

• Indberet ferie for sig og 6. ferieuge for sig. 

• Ferie indberettet i Brugerdata og Webflex overføres ikke automatisk til 
lønsystemet. 

• Processen erstatter ikke lokale aftaler i de respektive afdelinger f.eks. vedr. 

indberetning af sygdom til sin leder. 
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Sådan indberetter du fravær i Rollebaseret indgang 
som medarbejder 
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Vælg fraværstype i rullegardinet 
Angiv dato for fravær 

Indtast evt. en kommentar 
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• Indberetningen vil nu blive sendt til godkendelse ved din nærmeste leder. 

OBS Du kan også bruge ikonet ”KMD Opus Fravaer” – som ligger på dit citrix 

skrivebord. *Første gang du skal ind på et af de to indberetnings ikoner skal du 

oplyse virksomheds id 550. 

 

Får du brug for hjælp, kan du kontakte din lønkonsulent. 
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Sådan opretter du Fravær/ Nærvær i appen 
 

 

 

 

 

 

Faste dage såsom 
helligdage fremgår 
automatisk 

Opret nyt 
fravær/Nærvær 

Grønne = godkendt 

Blå= Afventer 

Vælg fraværsårsag 
i rullepanelet 

Vælg fra og til dato 
for fravær 

Indtast evt. en 
kommentar 
 
 

Når alle 
oplysninger er 
udfyldt vælg send 
– indberetningen 
kommer nu til 
godkendelse ved 
din leder 


	Mine Apps
	Hvilke devices kan appen anvendes på?
	Sådan logger du på
	Mine Oplysninger
	Mine Tider

	Mine udlæg
	Formålet med appen
	Brug af appen
	Opret nyt udlæg
	Opret udlæg fra tidligere udlæg

	Tekniske info
	Hvad skal oplyses?
	App kan benyttes til

	Mine Bilag
	Modtag e-mail, når der er nye bilag

	Min Kørsel APP
	Mit Fravær/Nærvær
	Fraværstyper:
	Sådan indberetter du fravær i Rollebaseret indgang som leder
	Sygemelding uden stopdato
	Ændring af indberetning / raskmelding

	Mødetidsplaner
	Fraværskort
	Godt at vide

	Sådan indberetter du fravær i Rollebaseret indgang som medarbejder
	Sådan opretter du Fravær/ Nærvær i appen

