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Godkendelse af et bilag 
 

Det er muligt at sende bilag til godkendelse hos en medarbejder. Dette kan enten gøres manuelt eller via en 

godkendelsesregel.  

 

Under Bilag i fanen Afventer godkendelse fra dig | e-bilag samt Afventer godkendelse fra dig | PDF-bilag 

kan du sende en eller flere bilag til godkendelse hos andre, inden fakturaen efterfølgende kan sættes til 

betaling.  

Dette kan gøres manuelt fra bilag til bilag, eller du kan opsætte en af følgende tre regler: 

 

1. Du opretter reglen Automatisk godkendelse, hvor alle bilag under den valgte beløbsgrænse og valget 

blankettyper godkendes automatisk, og bilagene lander i Klar til betaling under fanen Betaling. 

 

 

2. Du opretter reglen Automatisk uddelegering, hvor alle bilag under den valgte beløbsgrænse og 

valgte blankettyper uddelegeres automatisk til godkendelse hos den valgte godkender. Bilagene 

lander direkte under sektionen Afventer godkendelse fra andre.  

 

 

3. Du opretter reglen Ekstra godkendelse, hvor alle bilag over den valgte beløbsgrænse og valgte 

blankettyper automatisk sendes til den valgte slutgodkender, men først efter at første godkendelse 

er foretaget af den første medarbejder. Når bilaget er endeligt godkendt, lander det i Klar til betaling 

under fanen Betaling. 

 

Disse regler skal oprettes via Profilopsætning, her vælger du Bilag og går til Regler for godkendelse af bilag 

– se mere under afsnit 3.2 - 3.4 
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1. Oprettelse af en medarbejder  
Du opretter en ny medarbejder ved at logge på agroid.dk 

 

 

Du skal logge på med det AgroID, som tilhører din virksomheds CVR-nummer. 

 

 

https://agroid.dk/


 

  
Version 4 Side 3/19 Den 30-04-2026 

Ejer du flere virksomheder, hvor du selv eller dine medarbejdere skal godkende bilag, så er det vigtigt, at du 

kontakter kundecenteret på telefon 87 40 50 40 for at få disse CVR-numre koncernforbundet.  

Når du er logget ind, skal du trykke på Min virksomhed i venstre side af billedet: 

 

 

Du kommer frem til denne dialog: 
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Første gang, du er logget ind, skal du oprette din virksomhed ved at trykke på Opret virksomhed. 

 

Du indtaster din virksomheds navn og trykker på Gem. 

 

Når du har oprettet Min virksomhed, ser skærmbilledet således ud: 

 

Du skal trykke på Medarbejdere for at oprette en ekstern godkender. 
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Her trykker du på Opret medarbejder 

 

Du udfylder alle felterne, og trykker herefter på Gem. 

 

Eksempel på udfyldte felter: 
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Når du har oprettet en eller flere medarbejdere, vil din oversigt komme til at se således ud: 

 

 

2. Delegér en medarbejder 
Når du har oprettet en eller flere medarbejdere, så skal du efterfølgende give medarbejderne ret til at 

godkende bilag. 
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Vælg en bruger, og tryk på Delegér. 

 

Scrol ned og find InterCount App - Godkend samt InterCount App – Scan, og sæt flueben i de to firkanter.  

Når du herefter trykker på Godkend, har dine medarbejdere adgang til at godkende de bilag, som er 

delegeret til vedkommende, samt at scanne fysiske kvitteringer/bilag ind til InterCount.  
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Denne procedure gentager du for de antal medarbejdere, du har oprettet: 
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3. Godkendelse af bilag 
3.1 Send bilag til godkendelse én efter én 
 

Når du skal sende et bilag til godkendelse, skal du finde fakturaen under Afventer godkendelse fra dig | E-
bilag og/eller Afventer godkendelse fra dig | PDF-bilag. 
 

 
 
Du vælger det eller de bilag, som en medarbejder skal godkende og trykker på knappen Uddeleger 
godkendelse. 
 

 
 
 
Du skal derefter tage stilling til, hvilke af dine medarbejdere, der skal godkende bilaget. 
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Du vælger godkender ved at trykke på en af mulighederne. 
 
Når du har sendt et bilag til godkendelse hos andre, så vil bilaget flytte sig hen til de respektive faner Afventer 
godkendelse fra andre | e-/PDF-bilag (sektionerne er kun synlige, hvis der ligger bilag i dem.)   
 

 
 
Her bliver bilaget liggende - indtil det er blevet godkendt af din medarbejder. Derefter flytter bilaget sig til 
fanen Betaling.   
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Din medarbejder skal logge ind på Godkenderportalen med sit AgroID, hvis denne vil godkende bilag via en 
PC, ellers kan der med fordel godkendes bilag direkte via InterCount appen. 
 
Skal din medarbejder påsætte en hjælpetekst til bilaget, inden det godkendes, så kan dette udelukkende ske 
via login til Godkenderportalen på en PC. 
 
Link til Godkenderportalen: https://app-godkenderportal.intercount.dk/ngweb/  
Tip: Der er en god ide at gemme dette link som en favorit i browseren på din PC. 
 
I både Godkenderportalen samt InterCount appen kan medarbejderen godkende eller returnere bilag til dig 
samt tilføje en kommentar.  
 
Se mere under punkt 5 i denne vejledning. 
 

3.1.1 Overtag ansvar for godkendelse 

Hvis din medarbejder bliver forhindret i at godkende et til flere bilag, så kan du overtage ansvaret for at 

godkende bilag.  

Du finder det pågældende bilag under Afventer godkendelse fra andre | e-bilag eller Afventer 

godkendelse fra andre | PDF-bilag. 

 

Du vælger bilaget ved at sætte et lille flueben og efterfølgende trykke på Overtag ansvar. 

Bilaget vil herefter flytte sig tilbage under hhv. Afventer godkendelse fra dig | e-bilag eller Afventer 

godkendelse fra dig | PDF-bilag. 

 

  

https://app-godkenderportal.intercount.dk/ngweb/
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Under Afventer godkendelse fra dig | e-bilag eller Afventer godkendelse fra dig | PDF-bilag vil bilaget 

skifte status under kolonnen Godkendelse:  

 

 

Status har følgende betydning: 

- Afventer: Enten skal du selv godkende bilaget eller sende det til godkendelse hos en anden 

medarbejder. 

 

- Returneret: Din medarbejder har returneret bilaget til dig, og du har dermed ansvaret for bilaget 

igen. 

 

- Overtaget: Du har overtaget ansvaret for bilaget og har dermed ansvaret for at få bilaget godkendt. 
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Oprettelse af godkendelsesregel 
For at oprette en godkendelsesregel skal du åbne følgende: 

 

 

1. Tryk først på Profilopsætning 

2. Tryk dernæst på Bilag 

3. Tryk på Regler for godkendelse af bilag 
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3.2 Automatisk godkendelse 

 

Hvis du ikke vil eller ikke har behov for at godkende dine bilag ét efter ét, så kan du vælge at aktivere reglen 

Automatisk godkendelse. 

Tip: Ofte anvendes reglen, hvis det er én og samme person, som både indsender bilag til InterCount for 

herefter at godkende og sætte bilag til betaling.   

 

1. Vælg de blankettyper, som skal automatisk godkendes. (I ovenstående eksempel er alle valgt.) 

2. Indtast den ønskede beløbsgrænse, som styrer, at de valgte blankettyper under den valgte 

beløbsgrænse, bliver automatisk godkendt. (I ovenstående eksempel er indtastet mindre end 

10.000 kr.) 

3. Afslut ved at aktivere reglen 

Nu vil InterCount automatisk godkende alle dine bilag med en bilagsværdi, som er mindre end den 

indtastede beløbsgrænse, og som samtidig matcher de valgte blankettyper. Alle bilag med et beløb over 

10.000 kr. skal manuelt håndteres i fanen Afventer godkendelse.   
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3.3 Automatisk uddelegering 

 

Hvis du ønsker, at bilag skal godkendes af en anden, kan du vælge at aktivere reglen Automatisk 

uddelegering, så valgte blankettyper under valgte beløbsgrænse sendes til godkendelse hos valgte 

godkender. Bilag skal derfor godkendes via Godkenderportalen eller via InterCount appen af den ønskede 

person. 

Tip: Ofte anvendes reglen, hvis det altid er den samme person, som skal godkende alle bilagene, men det er 

en anden person, som står for at sende bilagene til InterCount, og som har ansvaret for at sætte bilag til 

betaling, når de er godkendt.   

 

 

1. Vælg først de blankettyper, som skal uddelegeres automatisk. (I ovenstående eksempel er det 

blankettypen Kvittering).  

2. Indtast dernæst den ønskede beløbsgrænse, som styrer, at de valgte blankettyper under den valgte 

beløbsgrænse, bliver uddelegeret automatisk. (I ovenstående eksempel er indtastet mindre end 

5.000 kr.) 

3. Vælg dernæst den person, som skal godkende bilag (I ovenstående eksempel er det Sune 

Mikkelsen). 

4. Afslut ved at aktivere reglen 

Nu vil InterCount automatisk sende bilag til godkendelse hos Sune Mikkelsen, hvis det er en kvittering med 

en bilagsværdi, som er mindre end 5.000 kr. Medarbejderen skal godkende bilag i Godkenderportalen eller 

i InterCount appen. 
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3.4 Ekstra godkendelse 

 

Hvis der i virksomheden er behov for, at flere end én person skal godkende bilag, kan I vælge at oprette 

reglen Ekstra godkendelse.  

Tip: Reglen bruges, hvis der i virksomheden er behov for, at to personer skal godkende et og samme bilag.  

 

1. Vælg først de blankettyper, som skal sendes til ekstra godkendelse. (I ovenstående eksempel er alle 

valgt.) 

2. Indtast dernæst den ønskede beløbsgrænse, som styrer, at de valgte blankettyper over den valgte 

beløbsgrænse, bliver sendt til ekstra godkendelse. (I ovenstående eksempel er indtastet større end 

30.000 kr.) 

3. Vælg dernæst den person, som skal foretage den ekstra godkendelse. (I ovenstående eksempel er valgt 

Birgit Mikkelsen.) 

4. Afslut ved at aktivere reglen 

Nu vil InterCount automatisk sende alle bilag med en bilagsværdi, som er større end 30.000 kr., videre til 

ekstra godkendelse hos Birgit Mikkelsen. Hun skal godkende bilag i Godkenderportalen eller i InterCount 

appen. 
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4. Godkenderportalen 
Din medarbejder skal godkende bilagene i Godkenderportalen. 

https://app-godkenderportal.intercount.dk/ngweb/  

Din medarbejder logger ind med det AgroID og den kode, som er tilknyttet til den enkelte bruger. 

Godkenderportalen kan åbnes både på PC, mobil eller tablet. 

Medarbejderen kommer ind på følgende side, hvor oversigten over bilag vises: 

 

For at åbne bilaget skal medarbejderen trykke på Øjet.  

  

https://app-godkenderportal.intercount.dk/ngweb/
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Hvis bilaget åbnes på en PC, ser billedet således ud:  

 

Medarbejderen har følgende muligheder: 

1. Se det bilag, som medarbejderen skal forholde sig til 

2. Skrive en kommentar til bilaget ved behov 

3. Se bilaget tidslinje 

4. Påsætte en Hjælpetekst 

5. Der er mulighed for at bladre mellem de bilag, som skal godkendes ved at trykke på pil frem eller 

tilbage 

6. Sende et bilag retur til ejer ved at trykke på Retur 

7. Send bilag til den næste godkender ved at trykke på Næste godkender 

8. Godkende bilag ved tryk på Godkend 
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Hvis bilaget åbnes i InterCount appen, ser det således ud: 

 

 

Medarbejderen er færdig, når der ikke er flere bilag, som mangler godkendelse.  

 

Har du brug for yderligere hjælp, så finder du flere vejledninger på 

https://intercount.dk/support/vejledninger/ 

 

https://intercount.dk/support/vejledninger/

