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Vejledning til indberetning af udlæg i medlemsservice 
på telefonen eller computeren

Indberetning via telefonen

Indberetning via computeren

Følg med på medlemsservice



Indberetning af udlæg i medlemsservice på telefonen
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Gå til medlemsservice.dds.dk

Tryk på menu-ikonet i højre hjørne



1 Tryk på “log ind”



1

2

3

Indtast din email eller dit medlemsnummer

Indtast din adgangskode

Tryk på “Gå” (eller “log ind”)



1 Tryk på menu-ikonet i højre hjørne



1 Tryk på “Udlæg”



1 Udfyld formularen

Bilag: Her kan du uploade et bilag som du har scannet ind 
(f.eks. ved at tage et billede af det med kameraet i din 
mobiltelefon) 

Beskrivelse: Her beskriver du hvad du har købt ind til, fx et 
ledermøde 

Dato: Indtast dato



1 Formular - fortsat

Produkt: Her er der en dropdown liste der viser de 
udlægskategorier kassereren har opsat 

Udlægsnote: Her kan du kort beskrive hvad du har købt, f.eks
kaffe 

Dimension: Her er dropdown liste for evt. at vælge hvilken 
enhed købet er til fx Troppen 

Enhedspris: Her kan du anføre den samlede sum af købet, 
eller du kan angive enhedspris og derefter angive antallet 
under Antal



1 Formular - fortsat

Bankkonto for udbetaling: Indtast reg. og kontonr. til den 
konto hvortil beløbet skal overføres.

Gem: Hvis du trykker gem, gemmes den, men sendes ikke til
kasseren. Denne kan bruges hvis du skal oprette flere og vil
sende dem senere.

Send udlæg: Udlæget sendes videre til kasseren

Anuller: Slet udlæget

Du kan nu følge dine udlæg på medlems-
service og får også besked når pengene
er overført. Har du valgt at gemme
Udlæget, kan det senere redigeres på medlemsservice.



Indberetning af udlæg i medlemsservice på
computeren











Følg med i dine udlæg på medlemsservice






