
Man kan oprette udlæg og sende til kasseren på 2 måder

(bemærk at ”udlæg” kun er synligt for ledere eller andre der særskilt er tildelt adgangen)

På de kommende sider findes en mini-guide for oprettelse af udlæg. 
Alternativt kan man se nedenstående videoguider:

Link til videoguide (mobil) -> (34) Opret udlæg i Medlemsservcie via mobiltelefon - YouTube

Link til videoguide (PC) -> (34) Opret udlæg via computeren - udlæg med flere linier - YouTube

Metode Antal kvitteringer Antal linjer Sæt til kladde 
(mulighed for at rette i 
anmodning som er afsendt til 
kasseren men fortsat mangler 
godkendelse)

Via mobiltelefon 1 1 Nej

Via PC 1 eller flere 1 eller flere Ja (se  mere på slide 2 under 

”bonusinfo”)

Mini-guide i Medlemsservice udlægsmodul

https://www.youtube.com/watch?v=F1fOVliuHMs
https://www.youtube.com/watch?v=nx2SYKqUy5U


Sådan finder du dine udlæg i systemet ☺
1) Log på medlemsservice

2) Gå til beskeder

3) Gå til ”Mine udlæg” (under ”økonomi”)

Herefter fremkommer en oversigt over dine udlæg (som i eksemplet vist nedenfor)
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# Beskrivelse
Gå til ->    Homepage | Medlemsservice (dds.dk)

Log på

Klik på ”udlæg”

Vælg fil  (upload billede af kvittering)

Beskrivelse af aktivitet/formål

Dato

Produkt (vælg fra listen)

Beskriv hvad der er købt f.eks. kakao og skumfiduser 

Dimension vælges fra listen. Dimension er en måde at dele regnskabet 
op i mindre dele (f.eks. mini sommerlejr)

Enheds pris = det samlede beløb der er købt ind for

Antal skal sættes til 1 (såfremt man har indtastede det samlede beløb 
ovenfor, da der ganges med valgte antal)

Indtast registreringsnummer og kontonummer for udbetaling (kun ved 
første udlæg, næste gang husker systemet det selv)

Klik ”gem” hvis du ønsker at tilføje flere bilag (bemærk den er endnu 
ikke sendt afsted til kasseren når den blot er gemt)

Klik ”Send udlæg” for at sende udlægget til kasseren. 

Klik ”annuller” såfremt du fortryder

Bonus-
info

Man kan gå på PC under -> besked under -> økonomi og vælge ”mine 
udlæg” 
Sæt til kladde. Så kan man rette såfremt kasseren IKKE har været inde 
og godkende og sendt pengene.
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PC

https://medlem.dds.dk/


Bemærk at det via PC er muligt at tildele flere linjer i et enkelt udlæg. Dette gøres ved at klikke på ”tilføj” (se udfor den orange 
pil nedenfor)
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# Beskrivelse
Gå til ->    Homepage | Medlemsservice (dds.dk)

Log på

Klik på ”udlæg”

Vælg fil  (upload billede af kvittering)

Beskrivelse af aktivitet/formål

Dato

Produkt (vælg fra listen)

Beskriv hvad der er købt f.eks. kakao og skumfiduser 

Dimension vælges fra listen. Dimension er en måde at dele regnskabet 
op i mindre dele (f.eks. mini sommerlejr)

Enheds pris = det samlede beløb der er købt ind for

Antal skal sættes til 1 (såfremt man har indtastede det samlede beløb 
ovenfor, da der ganges med valgte antal)

Indtast registreringsnummer og kontonummer for udbetaling (kun ved 
første udlæg, næste gang husker systemet det selv)

Klik ”gem” såfremt du ønsker at gemme til senere bemærk at 
anmodningen kun er gemt og endnu ikke sendt til kasseren)

Klik ”Send udlæg” for at sende udlægget til kasseren. 

Klik ”annuller” såfremt du fortryder

Bonu
sinfo

Man kan gå på PC under -> besked under -> økonomi og vælge ”mine 
udlæg” 
Sæt til kladde. Så kan man rette såfremt kasseren IKKE har været inde 
og godkende og sendt pengene.
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Mobiltelefon

https://medlem.dds.dk/

