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Mange institutioner bruger tid på at arkivere regnskabsmateriale fysisk samtidig 

med, at materialet findes elektronisk. Men det er unødvendigt arbejde, for ifølge 

regnskabsbekendtgørelsen er den elektroniske udgave fuldt ud tilstrækkelig.  

 

I følge regnskabsbekendtgørelsens paragraf 44 (se side 6) behøver institutionerne 

ikke at gemme/arkivere et papirbilag, så længe der eksisterer en indscannet versi-

on af dokumentet. De eneste krav, der skal overholdes, er, at det elektroniske ma-

teriale skal opbevares sikkert, og at indscanningen af materialet skal ske uden be-

arbejdning. 

 

I Navision Stat version 5.3 er det via DDI muligt at vedhæfte filer på samtlige 

bestillinger. Der kan vedhæftes lige så mange dokumenter, der ønskes. Når du 

arbejder med Moderniseringsstyrelsens systemer, er der med andre ord rig mulig-

hed for at vedhæfte og finde dokumenter elektronisk. Du kan derfor trygt destru-

ere papirudgaverne, når du først har indscannet og vedhæftet dem. Også i RejsUd 

og IndFak er der mulighed for at vedhæfte og bilag elektronisk 

 

Find arkiverede bilag fra bestillinger i Navision 

Bilag, der er vedhæftet bestillinger, vil som standard altid være vedhæftet bestillin-

gen, uanset bestillingens status. Det betyder, at man via bestillingsnummeret altid 

kan finde det/de arkiverede bilag og udlæse dem fra Navision Stat fra version 5.3. 

Udfordringen er, hvis man ikke kender bestillingsnummeret fra DDI, men kun 

har et bilagsnummer eller en postering, der stammer fra en bestilling. Denne vej-

ledning beskriver, hvordan man kan finde bilag, der er vedhæftet bestillinger.  

 
1. Når bestillingsnummer er kendt 

 
Hvis bestillings-
nummeret er kendt, 
og bestillingen har 
status afsluttet, 
findes bilaget ved at 
åbne bestillingen i 
oversigten Afslutte-
de bestillinger. 

 
 



 Side 2 af 6 

 

Fra bestillingskortet 
vælges knappen 
Bestilling og deref-

ter Bilag. 

 
 

Fra bestillingsover-
sigten vælges Bilag 
og derefter Udlæs 
fil 

 
 

 
 

 
2. Når bilagsnummer er kendt 

 
Hvis bilagsnummeret er 
kendt, kan man benytte 
Naviger-funktionen til at 
finde bestillingsnumme-
ret. 
 
Vælg Økonomistyring \ 
Finans \ Oversigt \ 
Naviger. 
 
Tast bilagsnummer i 
feltet Bilagsnr og vælg 
Søg. 

 
 

 



 Side 3 af 6 

 

Ved at klikke på opslags-
pilen i feltet ”Antal po-
ster” ud for Afsluttede 
bestillinger, vises den 
afsluttede bestilling. 

 

 
 

Herfra kan bestillingen 
åbnes ved at vælge knap-
pen Bestilling og vælge 
Bestillingskort – proce-
dure ”1. Når bestil-
lingsnummer er kendt” gen-
tages. 

 

 
 
 

 
3. Bestillingsnumre på finansposter og bogførte salgsfakturaer 

 
På finans-, vare- og 
bankposter findes bestil-
lingsnummeret i kolon-
nen Afsender ID. 
 
I feltet vil bestillings-
nummeret stå først fx 
DD000022, efterfulgt af 
et lille x, og derefter evt. 
linjenummer fx 10000. 

  
 

  

 

 

 



 Side 4 af 6 

 

På bogførte salgsfaktu-
raer og salgskreditnota-
er vil bestillingsnum-
meret stå på fanen 
Lokal integration. 

 
 

 

Find vedhæftet bilag i RejsUd 

Det anbefales, at rejseafregning og udlæg foregår elektronisk i RejsUd. Den rej-

sende scanner bilagene ind og vedhæfter dem som en fil i rejseafregningssystemet, 

inden afregningen går til godkendelse og efterfølgende bogføring. De vedhæftede 

bilag er vigtige for udførelsen af kontrolopgaven, der udføres af den rejsepolitiske 

godkender.  Et vedhæftet bilag på en rejseafregning kan findes via dokumentarki-

vet i Rejsud, hvor der er forskellige søgekriterier jf. nedenstående billede: 
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Find et bilag i IndFak 
I IndFak er det muligt at genfinde dokumenter under søgning på: 

 
- rekvisition 

- ordre 
- faktura 
- kreditnota 
- rykker 
- kontoudtog 
- fri tekst 
 

 
 
 
 

 

 
Når det fremsøgte dokument (fx en faktura) er valgt, kan man finde oplysninger i 
dokumenter 
Eksempelvis 

 
Historik 
 
Kommenta-
rer 
 
Vedhæftet fil 
 
Elektronisk 
original 
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Regnskabsbekendtgørelsen siger (bemærk stk. 4):  

§ 44. Institutionen skal opbevare regnskabsmaterialet på betryggende vis i 5 år 
fra udgangen af det regnskabsår, materialet vedrører, med mindre en længere frist 
fremgår af andre bestemmelser. Opbevaringen skal ske på en måde, som i hele 
opbevaringsperioden muliggør en selvstændig og entydig fremfinding af det på-
gældende regnskabsmateriale.  

 
Stk. 2. Opbevares regnskabsmaterialet på elektronisk medie, mikrofilm eller an-

den lignende måde, skal det uden bearbejdning, beregninger eller tilpasninger 
kunne udskrives i klarskrift.  

 
Stk. 3. Udstedte eller modtagne elektroniske bilag til brug for regnskabsføringen 

skal opbevares i deres oprindelige form og format. Opbevaringen skal ske på en 
sådan måde, at kravene til ægthed og integritet overholdes og sådan, at data ikke 
mistes helt eller delvis som følge af fejl, nedbrud eller andre driftsforstyrrelser, 
uanset om data opbevares i den registrerede virksomhed eller hos en tredjepart.  

 
Stk. 4. Papirbilag, der er omdannet til elektronisk form med henblik på opbeva-

ring på elektronisk medie, mikrofilm eller lign., kan destrueres.  

 

 


