PRAKTISERENDE
LAGERS
ORGANISATION

Guide til gkonomimodulet maj 2026

Du skal logge pa Klyngeplatformen via Kiap hjemmeside —her opretter du

medet, inviterer deltagere og indsender bilag efter mgdet.

Du kan logge pa via PC eller mobiltelefon. Fgrste gang du logger pa, bliver du
bedt om at "gennemfgrer en integration til Laegeforeningen via egen profil”.

|II

Det gor du ved at trykke pa ”Min profil” og udfylde med medlemsnummer og

cpr-nummer.

() Support
£ Beskeder

' Notifikationer
2 Min profil

F M.|cha.el Breinholdt ~ > Log ud
A michag fg:-teambn'-:s.cc-m

For du gar i gang med afregning af bilag

e Mgdet skal vaere oprettet og alle deltagere inviteret i Klynge-
platformen.

e Du skal have de bilag klar, som du skal vedhzfte i
afregningen.

e Har duudgifter, som ikke kan relateres til specifikt mgde — fx honorar,
kan du ga direkte til gkonomimodulet via Klyngeplatformen og tilfgje
bilag.

Kom i gang med afregning af bilag

Aben det aktuelle mgde og g3 til fanen Mgdeudgifter og klik pa Tilfgj bilag —
se nedenfor.

Ved spgrgsmal kontakt PLO’s klyngesekretariat: 35 44 10 82 NYT NR. -
klyngesekretariat.plo@dadl.dk.
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“kiap: Testklyngen -+ D  Testkyngen > Meder > Type 2-diabetes

2+ Inviter

@ Oversigt Type 2-diabetes

2, Opslag
Detaljer Deltagere Medeopsiag Madefiler Medeudgifter

A Medlemmer

© Filer

f Gkonomi

Ingen bilag

Tilfej bilag og kvitteringer for refusionsberettigede udgifter.
Nér bilaget er tilfejet, skal det forst godkendes af
klyngekoordinator og derefter af PLO

Y Tilfej bilag

Ved spgrgsmal kontakt PLO’s klyngesekretariat: 35 44 10 82 NYT NR. -
klyngesekretariat.plo@dadl.dk.
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Udfyld bilaget
Klik pa "tilfgj bilag”. Felgende felter er obligatoriske:

e Dbilagskategori,

e ansvarlig,

e Dbilagstype*

e dato (dags dato),

e belgb

¢ vedhaft dokumentation —se nedenfor.

Kommentar er frivillig.
*Der er to bilagstyper:

e Bankoverfgrsel, hvis man som klyngemedlem har haft udlaeg eller skal have
honorar for arbejde i klyngen. Der kan kun ske udbetaling til dig selv og ikke til
andre. Betaling til andre skal ske via faktura.

Du kan vaelge udbetaling via CPR-nr. (A- skat) eller CVR-nr. (B-skat). OBS: Hvis
du vaelger et sekundaert CVR-nummer, skal du vaere opmaerksom pa, at der er
tilknyttet en NemKonto til dette.

e Faktura til betaling, hvis der er tale om udgift til konferencested, faktura fra
oplaegsholder m.m.

v mger forale tmger X | 8 sager
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ar: PLO Testilynge s [ ®&aP > PLOTestkynge > Moder > Testmeds Tilfe| bilag X

@ Oversigt

Test mode
£ opsiag Kiyngemede:

Dato Bilagskategori  Kommentar

24, marts 2026 Kersel

13. marts 2026 Transpart
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Dokumentation/ bilag vedhaeftes
Tryk pa ”Vedhaefte dokumentation” og vedhaeft bilag. Tryk "opret”.

Som klyngekoordinator sendes bilaget direkte til 2. godkendelse hos PLO.

Som medlem af klyngen tilfgjes bilaget til listen, hvor klyngekoordinator skal
godkende, fgr det sendes videre til PLO.

2 n

Skal du vedhzefte flere bilag til samme mgde, trykker du pa "tilfgj bilag” igen.

Du kan vedhaefte alle de mest gaengse filtyper for dokumenter og billeder, fx
PDF, PNG og JPG.

En faktura skal udarbejdes af oplaegsholder og indeholde:

e Fakturanummer og fakturadato
e Navn, adresse, mail og CVR- eller SE nummer pa oplagsholder
e Beskrivelse af ydelsen

e Pris og moms
Du ma ikke leegge ud for udgifter til oplaegsholder.

Dokumentation for honorarudbetalinger skal vaere vedhaeftet i form af enten
tidsregistreringsskema eller referat fra klyngens generalforsamling, hvor honorar
fremgar.

Fanen mgdeudgifter

Under Mgdeudgifter (under det aktuelle mgde) kan du se alle mgdets bilag med
tilhgrende status. Klik pa et bilag for at se sagshistorikken.

Ved spgrgsmal kontakt PLO’s klyngesekretariat: 35 44 10 82 NYT NR. -
klyngesekretariat.plo@dadl.dk.

4


mailto:klyngesekretariat.plo@dadl.dk

iap: Testklyngen B

(@ Oversigt
R Opslag

A4 Medlemmer
O3 Filer

1 @konomi

¥ Notifikationer

P Niels Johansen N
tesi@example.com =

@  Testkiyngen > Meder > Type 2-diabetes

Type 2-diabetes
Detaljer Medeopslag Deltagere Modeudgifter Filer
Q@ seg efter posteringer = Filter &, Eksporter

Madeudgifter | alt

600,00 kr.

Afventer godkendelse: 600,00 kr
Kiyngesaldo: 12.345,00 kr.

Oprettet Kategori Kommentar
24.jun 2025 Honorar Foredragsholder John Jensen
24.jun 2025 Lokaler Comwell Kolding

Menupunktet gkonomi

Kvitteringer

@J

@J

Ansvarlig

®
L)

Pris.

=600,00 kr.

-600,00 k.

B Inviter

Y Tilfej bilag

Status

A

PRAKTISERENDE
LAGERS
ORGANISATION

Menuen viser alle bilag i klyngen pa tveers af mgder samt klyngesaldoen.

Hold musen hen over ikonet under status eller klik pa bilaget for en detaljeret

visning med sagshistorik.

Klyngekoordinator modtager en mail, nar bilaget er godkendt eller afvist.

Ikoner markerer status:

& Afventer 1. godkendelse i
klyngen

E Sendt til 2. godkendelse

hos PLO

X Bilaget blev afvist

Bilaget blev godkendt og sendt

til udbetaling

Ved spgrgsmal kontakt PLO’s klyngesekretariat: 35 44 10 82 NYT NR. -

klyngesekretariat.plo@dadl.dk.
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‘kiar:  Klynge1 ¢ Hj KiAP > Kiynge1 > @konomi Ga til Min klynge [
O igt
(iCrersy Q Seqg efter posteringer.. = Filtre & Eksporter 53 Tilfej bilag
2 Opslag
Klyngesaldo
A Medlemmer
9.350,00 kr.
B Mader Afventer godkendelse: -123,00 kr.
Dato Bilagskategori Made Dokumentation Ansvarlig Belab Status
O Filer
25. marts 2026 Forplejning KOL @ E 123,00 kr. b4 >
&
1. januar 2026 Honorar Born og unge + opf pa palliation @ ﬂ -400,00 kr. x >
&
1. november 2025 Forplejning Familizer hyperkolesterolaemi (FH) @ -200,00 kr. v >
@ Support
& Beskeder 1. november 2025 Forplejning Familizer hyperkolesterolzemi (FH) @ -100,00 kr. o >
! Notifikationer
1. november 2025 Forplejning Familizer hyperkolesterolzemi (FH) rP -332,00 kr. v >

Mastercard-transaktioner

Nar du har brugt Mastercard, skal du ikke oprettet et bilag. Efter brug af kortet vil
der automatisk vises en gul boks pa alle sider:

« Klik pa den gule boks for at folde den ud, og veelg en transaktion for at
tilfgje de manglende oplysninger og bilag.

« Den gule boks forsvinder, nar alt er udfyldt.

Ved spgrgsmal kontakt PLO’s klyngesekretariat: 35 44 10 82 NYT NR. -
klyngesekretariat.plo@dadl.dk.
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o

Klynge 1

Oversigt
@ Oversig Q Seg efter posteringer..

2 Opslag
Klyngesaldo

A Medlemmer 9.350'00 kr'

[ KiAP > Kiyngel1 > @konomi

£ Mader Afventer godkendelse: -123,00 kr.

D Filer

25. marts 2026

1. januar 2026

1. november 2025
@ Support 1. november 2025
& Beskeder

11. november 2025
' Notifikationer

Michael Breinholdt A
g michael@teamboks.com . november 2025

Data Bllsgskarsgon

Forplejning

Honorar

Forplejning

Forplejning

Forplejning

Forplejning

& Eksporter

Made

KoL

Bern og unge + opf pa palliation

Familizer hyperkolesterolzemi (FH)

Familizer hyperkolesterolsemi (FH)

Familiaer hyperkolesterolzemi (FH)

Familizer hyperkolesteroleemi (FH)

Dokumentation

®

VDD DD

A
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G4 til Min klynge 5

1) Titfej bilag
Ansvarlig Belab Status
ng -123,00 kr. X >
g -400,00 kr. x >
-200,00 kr. v >
-100,00 kr. v %
-332,00 kr. v >

Vi har registreret 3 nye Mastercard-transaktioner
Udfyld venligst de manglende oplysninger.

Ved spgrgsmal kontakt PLO’s klyngesekretariat: 35 44 10 82 NYT NR. -

klyngesekretariat.plo@dadl.dk.
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Kiynge 1 o] [D KiAP > Klynge1 > @konomi G&til Min klynge (3

@ Oversigt

Q Saeg efter posteringer.. = Filtre & Eksporter 8 Tilfej bilag
Z Opslag
Klyngesaldo
A Medlemmer
9.350,00 kr.
B Moder Afventer godkendelse: -123,00 kr.
Dato Bilagskategori Mede Dokumentation Ansvarlig Beleb Status
0 Filer . =
25, marts 2026 Forplejning KoL @ ) ' ) -123,00 kr. X >
: Vi har regi 3nye i v |
1. januar 2026 Honorar Barn og unge + opf pd palliation @ | Udfyld venligst de manglende oplysninger. |
J} I
. november 2025 Forplejning Familizr hyperkolesterolzmi (FH) @ | ;i"“p 2025 123,00 kr. Mangler oplysninger >
| ex
|
@ Support 1. november 2025 Forplejning Familizer hyperkolesteroleemi (FH) @ ‘ |
 12.sep 2025 |
& Baskeder ~ JUNO the bakery A... 448,00 kr. Mangler oplysninger > |
11. november 2025 Forplejning Familizer hyperkolesterolami (FH) @ |
O Notifikationer |
| 12.sep 2025
2 Michael Breinholdt R @ ' Netto -58,00 kr. Mangler oplysninger >
‘ i eABtarOks b < 1. november 2025 Forplejning Familizer hyperkolesterolemi (FH)
|
(- | -

Transaktion X

Kort Mastercard @
Kortnummer eses wese snen 1234
Kabssted JUNO the bakery ApS
Dato 12. sep 2025
Belob 123,00 kr.

Vzelg kategori * Pakrzvet

\ |

Vaelg mode * Pakravet

\ d

Kvittering * Pakrmvet

@ Upload il

Valgfri kommentar

Ved spgrgsmal kontakt PLO’s klyngesekretariat: 35 44 10 82 NYT NR. -
klyngesekretariat.plo@dadl.dk.
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Hjalp og radgivning

Har du spargsmal til gkonomi eller behov for support til gkonomimodulet, sa
kontakt PLOs klyngesekretariat: 35 44 10 82 OBS! NYT NR. -
klyngesekretariat.plo@dadl.dk.

Du kan altid finde nyeste vejledning om klyngens gkonomi og udbetaling af midler
pa KiAPs hjemmeside Hjelp til klyngeadministration - KiAP

Ved spgrgsmal kontakt PLO’s klyngesekretariat: 35 44 10 82 NYT NR. -
klyngesekretariat.plo@dadl.dk.
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