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Guide til økonomimodulet maj 2026 

Du skal logge på Klyngeplatformen via Kiap hjemmeside – her opretter du 

mødet, inviterer deltagere og indsender bilag efter mødet. 

Du kan logge på via PC eller mobiltelefon. Første gang du logger på, bliver du 
bedt om at ”gennemfører en integration til Lægeforeningen via egen profil”.  

Det gør du ved at trykke på ”Min profil” og udfylde med medlemsnummer og 
cpr-nummer. 

 

Før du går i gang med afregning af bilag 
• Mødet skal være oprettet og alle deltagere inviteret i Klynge-

platformen. 

• Du skal have de bilag klar, som du skal vedhæfte i 

afregningen. 

• Har du udgifter, som ikke kan relateres til specifikt møde – fx honorar, 

kan du gå direkte til økonomimodulet via Klyngeplatformen og tilføje 

bilag. 

Kom i gang med afregning af bilag 

Åben det aktuelle møde og gå til fanen Mødeudgifter og klik på Tilføj bilag – 

se nedenfor. 
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Udfyld bilaget 

Klik på ”tilføj bilag”. Følgende felter er obligatoriske: 

• bilagskategori, 

• ansvarlig, 

• bilagstype* 

• dato (dags dato), 

• beløb 

• vedhæft dokumentation – se nedenfor. 

Kommentar er frivillig. 

*Der er to bilagstyper: 

• Bankoverførsel, hvis man som klyngemedlem har haft udlæg 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 vælge udbetaling via CPR-nr. (A- skat) eller CVR-nr. (B-skat). OBS: Hvis 
du vælger et sekundært CVR-nummer, skal du være opmærksom på, at der er 
tilknyttet en NemKonto til dette. 
 

• Faktura til betaling, hvis der er tale om udgift til konferencested, faktura fra 
oplægsholder m.m. 
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Dokumentation/ bilag vedhæftes 

Tryk på ”Vedhæfte dokumentation” og vedhæft bilag. Tryk ”opret”. 

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

Som medlem af klyngen tilføjes bilaget til listen, hvor klyngekoordinator skal 

godkende, før det sendes videre til PLO. 

Skal du vedhæfte flere bilag til samme møde, trykker du på ”tilføj bilag” igen. 

Du kan vedhæfte alle de mest gængse filtyper for dokumenter og billeder, fx 

PDF, PNG og JPG. 

 

En faktura skal udarbejdes af oplægsholder og indeholde: 

• Fakturanummer og fakturadato 

• Navn, adresse, mail og CVR- eller SE nummer på oplægsholder 

• Beskrivelse af ydelsen 

• Pris og moms 

Du må ikke lægge ud for udgifter til oplægsholder. 

Dokumentation for honorarudbetalinger skal være vedhæftet i form af enten 

tidsregistreringsskema eller referat fra klyngens generalforsamling, hvor honorar 

fremgår. 

 
 

Fanen mødeudgifter 

Under Mødeudgifter (under det aktuelle møde) kan du se alle mødets bilag med 

tilhørende status. Klik på et bilag for at se sagshistorikken. 
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Menupunktet økonomi 

Menuen viser alle bilag i klyngen på tværs af møder samt klyngesaldoen. 

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

visning med sagshistorik. 

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

Ikoner markerer status: 
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Mastercard-transaktioner 

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

• Klik på den gule boks for at folde den ud, og vælg en transaktion for at 

tilføje de manglende oplysninger og bilag. 

• Den gule boks forsvinder, når alt er udfyldt. 
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