
 
 

  

Betjeningsvejledning for Carlog-moduler 

Tak fordi du har valgt Carlog System. 

Vi beder dig læse denne manual grundigt, før du tager din nye kørebog i brug. 

Vi er ikke ansvarlige for forkert data forårsaget af forkert eller uansvarlig brug af produktet. 

Hvis du oplever tekniske problemer, beder vi dig tage kontakt til vores kundeservice. 

Vi håber, du bliver glad for din nye kørebog. 
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1 Modulspecifikationer 

1.1 Administratorer (kun for superadministratorer)  

Her kan firmaets Superadministratorer oprette administratorer/afdelingsledere. 
Disse kan efterfølgende oprette brugere i Carlog-systemet. 
Superadministratorer kan kun oprettes af Carlog. 

 

1.2 Brugere  

Dette modul bruges til at oprette nye firmabrugere samt administrere og supportere eksisterende 
Carlog-brugere. Her kan også oprettes sekretærer, som kan få adgang til en anden administrator-
konto/profil. 

 

1.3 Se ruter  

I dette modul kan man som administrator se ruter for hvilken som helst bruger i hele firmaet. 

 

1.4 Adressekartotek  

Dette modul bruges som fælles adressekartotek for alle firmaets Carlog-brugere. Du kan blandt andet 
gemme adresser på dine klienter eller kunder. Dette sikrer en højere grad af korrekthed i de 
registrerede adresser og ruter. 

 

1.5 Eksport  

Dette modul bruges til at eksportere Carlog-brugernes kørselsdata i et bestemt filformat og til en 
bestemt e-mailadresse til fx. bogholderi. 

 

1.6 Afregning  

Dette modul bruges til at kontrollere, afvise, godkende og afregne kørselsgodtgørelse for alle firmaets 
Carlog-brugere. 

 

1.7 Se biler  

Med dette modul kan man se, hvor alle firmaets biler/brugere befinder sig lige nu. 

 

1.8 Biler  

I dette modul kan man redigere oplysninger og se ruter for de biler, der er monteret med en 
PlugôNôLog fra Carlog System. Det er også muligt at udlåne en bil til fx en kollega. Derudover er det 
muligt at redigere oplysningerne på firmaets bilansvarlige. Bemærk, at det er til den mail og det 
telefonnummer, der er angivet, at der bliver adviseret, hvis en PlugôNôLog fjernes fra bilen. 
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1.9 Toolbox  

Modulet Toolbox giver dig mulighed for at overvåge alt virksomhedens værktøj og maskiner, enten 

ved hjælp af vores monterbare ToolTag-brikker, der giver fuldautomatisk overvågning, eller med QR-

kodede mærkater og manuel registrering. 

 

1.10 Booking  

Modulet Booking giver dig mulighed for at bruge udvalgte biler som booking-biler, hvor de skal 
bookes af brugere eller administratorer, før de må anvendes. Der gives et overblik over alle bookede 
biler, hvor man som administrator kan styre det hele let og enkelt. 

 

1.11 Statistik 

I dette modul kan du se en overordnet kørselsstatestik for brugere og firmabiler. Det er muligt at 

eksportere diverse lister i Excel-format. 

 

1.12 Indstillinger (kun for superadministratorer)  

I dette modul findes der fælles indstillinger, som er gældende for ALLE brugere. 

 

1.13 Support  

I dette modul kan man se hjælpevideoer og finde betjeningsvejledninger. 

 

1.14 Roller i Carlog 

Der arbejdes med følgende roller i Carlog: 
 
Brugere/medarbejdere som en del af et firma, kontrolleres af firmaets administrator/sekretær eller 
superadministrator. 
 
Administratorer/sekretærer kan oprette brugere, kontrollere brugernes kørsel og lave 
kørselsafregning til lønafdelingen. 
 
Sekretærer udpeges/oprettes af administrator, og ligeledes skal denne administrator selv deaktivere 
sekretærfunktionen. 
 
Superadministratorer, oprettet af Carlog, har rettigheder til systemindstillinger og rettighed til at 
oprette administratorer og sekretærer. 

2 Generelt for alle moduler  

Der kræves specielt login for at tilgå Carlogs moduler, og der gives kun adgang for firmaets 
administratorer. Der kan ikke gives adgang for firmaets Carlog-brugere. 
Der kræves minimum 10 stk. Carlog-brugere for at få adgang til modulerne, og nogle af modulerne 
skal der afregnes for.  
 
Kontakt Carlog Support på 3197 4064 for nærmere information herom. 
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Nogle moduler kræver tilpasning til firmaets eget it-system. Arbejdet med denne tilpasning bliver 
afregnet pr. time.  

 

2.1 Login 

Der er direkte adgang fra dette link: https://login.carlog.dk/auth  
 

 
 
Tryk p¬ knappen òLog ind i Carlogò. 

 

Benyt din registrerede email-adresse som login-navn samt din tilsendte adgangskode. 

 

 

 

  

https://login.carlog.dk/auth
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3 Modulopsætning 

Det er meget vigtigt, at du læser denne vejledning, inden du begynder at bruge modulerne. Det er 
firmaets, administratorernes og brugernes ansvar, at systemet bliver brugt korrekt efter denne 
vejledning, samt at alle oplysningerne bliver indtastet korrekt og kontrolleret inden idriftsættelse. 
 

 

 

Herover ses alle de modultyper, der kan tilkøbes og herefter benyttes.  

 

3.1.1 Flere firmaer i ét 

Nedenfor ses et firma (hovedfirma), hvor der er tilknyttet, i dette tilfælde, 1 stk. underfirma. Oppe i 
højre hjørne kan du altid se, hvilket firma du er logget ind i. 

 

 

Fordelen ved at have underfirmaer er, at du som administrator slipper for at jonglere rundt mellem 
flere forskellige brugernavne og adgangskoder. Det er dog vigtigt at bemærke, at det kun er muligt at 
tilgå underfirmaer via hovedfirmaet, og ikke omvendt. 

OBS! For at tilknytte et underfirma skal du kontakte Carlog. 
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3.1.2 Vælg firma 

For at vælge hvilket firma du ønsker at manøvrere rundt i, skal du klikke på selve firmanavnet. Det vil 

herefter blive markeret med blåt, som vist her: 

 

Ligeledes vil du oppe i højre hjørne kunne se og ændre, hvilket firma du er logget ind i: 

 

Bemærk: Du har kun adgang til de moduler, som det valgte firma har adgang til. 

 

3.1.3 Se biler 

Ønsker du at se alle biler i hovedfirma såvel som underfirmaer, s¬ er det muligt under menuen òSe 

bilerò, n¬r du er logget ind i hovedfirmaet. Samtidig med at der vises en liste over alle biler og 

brugere, vil der også åbne et oversigtskort op i et nyt vindue. 

Listen vil se ud som vist her: 
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Du kan også selv bestemme, hvilke biler der vises på kortet. Du skal blot markere, hvilke biler du 

ønsker at se. 

Sæt flueben ud for de biler, du ønsker at se på kort, som vist her: 

 

 

N¬r du har udvalgt, hvilke biler du ßnsker vist p¬ kort, tryk da p¬ òSe kortò. 
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Efterfølgende vil du se et kort som dette: 

 

Her kan du se alle de valgte firmabiler. Ud for hver bil er der angivet, hvilket firma den tilhører, samt 

om den kører eller holder stille. Kørsel og parkering markeres med hhv. grøn eller rød farve på 

kortmarkøren. 

 

Se mere om kortvisning i beskrivelsen af modulet òSe bilerò. 

 

3.1.4 Flytning af biler mellem to firmaer 

Denne funktion er beskrevet lÞngere nede under modulet òBilerò, der ogs¬ omhandler generel 

redigering af biler. 
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3.2 Superadministratorer  

Det er kun Carlog, der kan oprette superadministratorer. 
Disse superadministratorer kan efterfølgende oprette administratorer/ledere. 
Disse administratorer/ledere kan så efterfølgende oprette brugere i Carlog-systemet. 

 

3.2.1 Opret ny administrator 

Når du er logget ind på din administratorprofil og vælger Administratorer oppe i venstre 

hjørne, vil du blive ledt til dette skærmbillede: 

 

 

 

Det grønne flueben indikerer, at administratoren er aktiv. 

 

Når du skal oprette en ny administrator, vælg: 
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Dernæst vil du blive sendt videre til dette skærmbillede: 

 

 
Her skal du som minimum udfylde: 

¶ Navn 

¶ Email 

¶ Mobiltelefonnummer 
 

Afslut ved at klikke på òOpretò. 
 
 
Administratoren er nu oprettet og vil modtage login-oplysninger på mail. 
Herefter vil den nye administrator fremgå af listen over aktive administratorer.  
 

Hvis du ønsker at nulstille password pr. mail, gå da til: https://mobi.carlog.dk/auth/forget  

Du kan også trykke på her på login-siden. 

 

 

Herefter udfylder du din email-adresse og trykker òNulstil adgangskodeò. 

 
Hvis du ønsker fx at redigere navn, mail eller telefonnummer på en administrator, så vælg: 

 
Hvis du ønsker at overdrage dine brugere til en anden administrator, så vælg: 

Du vil blive ledt til dette skærmbillede: 

https://mobi.carlog.dk/auth/forget
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Udfyld felterne og afslut med ôGemô. 

Ændringen er gået igennem, når du ser dette skærmbillede: 

 

 

Hvis du ønsker at se administrator-aktiviteter, vælg: 

 

Ved klik på fremkommer nedenstående billede. Vælg en startdato og slutdato i felterne.  

Afslut med et klik på ôVisô, og der vil dannes en rapport over aktiviteter. 
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3.2.2 Redigering af administrator 

Ønsker du at ændre administrator-detaljer på administratorsiden, kan dette gøres således: 
 
Ud for den administrator, der skal redigeres, klikker du på:  
Herefter ses nedenstående billede: 
 

 

Under fanen ôStamdataô kan Afdeling, navn, email, medarbejdernr. og mobiltelefonnummer rettes 
med tekst. 

Aktiv: Når fluebenet er sat her, er administratoren aktiv. 

2-faktor: Når flueben er sat her, sendes der en SMS med pinkode ved login.  

 

Under fanen ôBeskedindstillingerô kan der vÞlges om der skal adviseres med SMS, email eller begge 
dele. 
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Fanen ôAfregningô ï læs detaljeret gennemgang i afsnit: 3.7.12 Forhåndsvalgt afregningsdato 

Admin. adviseringsdag: Dato for påmindelse af tjek for, at alle administratorens brugere har ajourført 
kørsel. En mail som nedenstående bliver automatisk sendt til administratorer: 

 

 

 

 

 

 

 

Bruger adviseringsdag: Den dag hvor administratorens brugere bliver adviseret om, at nu skal der 
laves kørsel. En mail som nedenstående bliver udsendt til brugeren: 

 

 

 

 

 

 

Brugeradviseringsdagen skal altid ligge placeret før dagen for administratoradvisering. 
Mails bliver udsendt kl. 09:00 på den valgte dag. 
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Under fanen ôAdgange/rettigheder styres administrators adgang til firmaets moduler. Som 
udgangspunkt har administrator adgang til alle firmaets moduler. Ønsker man kun at give adgang til 
enkelte moduler, kan disse vælges i rullemenuen. Herefter er det kun de viste moduler som 
administrator kan tilgå. 

Afslut altid med ôGemô for at gemme rettelser. 
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3.3 Brugere  

Fra dette modul kan du oprette nye firmabrugere i Carlog-systemet samt lave en effektiv sortering 
blandt dine allerede eksisterende brugere. 

Her nedenfor ses en oversigt over dine firmabrugere. Der kan være flere administratorer i samme 
firma med forskellige brugere.  
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3.3.1 Sortering 

Benyt Skjul/vis kolonne. 

 

Tilføj flueben i de kolonner, du ønsker at se. Eller fjern fluebenet i de kolonner, du ikke ønsker at se.  

På den måde kan du lynhurtigt se alle dine brugeres mailadresser, navne mv. uden at skulle læse 
meget unødvendigt data.  

Nedenfor ses et eksempel på en effektiv sortering i brugernes data: 

 

Du kan også vælge at se en anden administrators brugere:  

 

 

 

 

 

 

Én bruger kan kun have én administrator. 

Du kan også vælge at se brugere med en bestemt status:  
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3.3.2 Tilføj ny bruger 

Når du skal oprette en ny firmabruger, vælg:  

 

Indtast alle brugeroplysninger i nedenstående skærmbillede: 

For at opfylde SKATs krav til en kørebog skal du indtaste det fulde navn og privatadresse. Derudover 
skal du også udfylde telefonnummer og email. 

 

I ovenstående indtastningsboks kan der forekomme flere eller færre end de viste indtastningsfelter, 
alt efter hvilke moduler der er tilkøbt. Hvis man benytter vores Toolbox-modul uden kørebog, er det 
ikke nødvendigt at udfylde bl.a. hjemmeadresse. 

Feltet Bopæl til arbejde anvendes kun i praksis, hvis firmaet benytter befordringsmodregning.  
Befordringsmodregning kan aktiveres/deaktiveres i afregningsmodulet under Indstillinger. 

Feltet Kørsel før Carlog systemet i år anvendes, når man starter med at bruge Carlog midt i et 
kalenderår. Indtast det antal kilometer, du allerede har modtaget kørselsgodtgørelse for, og herefter 
beregnes kørslen korrekt efter de gældende satser. 

Felterne Aflønningsform og Ekstra-ciffer anvendes kun, hvis firmaet benytter KMD eller Silkeborg 
Data. 
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Hvis der er flere administratorer i firmaet, kan disse vælges på listen her:  

 

 

 

 

Er jeres firmaadresse tastet korrekt ind, vil brugeroprettelsen automatisk kunne beregne brugerens 
afstand til arbejdspladsen. Start med at indtaste brugerens adresse og postnummer. Herefter vil 
bynavnet automatisk blive indsat, og hjemmeadressen vises med en grøn markør på kortet til højre. 
Arbejdspladsen vises med en rød markør, og man ser den beregnede rute fra Hjem til Arbejde: 

 

Som det ses, er afstanden fra Hjem til Arbejde automatisk sat ind i det rigtige felt. 

Er man i tvivl om adressens postnummer eller andet, kan man også klikke sig frem til adressen på 
kortet. 

Ønsker man en anden afdeling/adresse som sin arbejdsplads, kan denne vælges eller fremsøges i 
dropdown-menuen i højre side, hvorefter en ny automatisk beregning vil blive lavet og indsat under 
òBopÞl til arbejdeò. Det skal siges, at man kun kan vÞlge mellem adresser, der er skrevet ind i 
firmaets overordnede adressebog og markeret som arbejdsplads. 

 

Husk at afslutte med ôOpretô for at oprette og gemme brugeren. 

OBS! Hver gang man opretter en ny bruger og kommer tilbage til oversigten over alle  

brugere, er det meget vigtigt, at dette lille kort-ikon         er vist ud for den nye bruger. 
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3.3.3 Tjek adresse 

Vises kort-ikonet ikke, er det pga. fejl i brugerens hjemmeadresse.  
Kontrollér venligst hjemmeadressen og evt. stavemåde, husnr., postnr. mv. 

Hvis adressen ikke kan oprettes ud fra stavemåde, så er det også muligt at oprette en adresse via 
koordinater valgt fra et kort. 

Se her hvordan:  

Der er oprettet en ny bruger, men kort-ikonet mangler. 

 

Klik på blyanten for enden af brugerens oplysninger for at redigere.  

VÞlg herefter fanebladet ôHjemmeadresseô. Du vil nu få vist dette skærmbillede: 

 

Indtast brugerens adresse og bestil flytning. Dernæst vil du blive mødt af dette skærmbillede, hvor du 
får mulighed for at lave flytningen på anden vis, bl.a. via koordinater. 
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Klik dernÞst p¬ ôJeg kender koordinaterne for adressenô. 

Herefter vil du kunne vælge adressen direkte på et kort, hvorefter koordinaterne registreres. 
 

 

 

Tjek, at alt ser korrekt ud, og tryk dernæst på ôGodkendô. 

Flytning via koordinater er nu bestilt. 
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3.3.4 Nulstilling af kodeord 

Nyoprettede firmabrugere og administratorer modtager loginoplysninger på mail lige efter oprettelsen. 

Glemmer man dog sin kode på et senere tidspunkt, er det muligt at nulstille denne, så man kan 
oprette en ny kode. Dette kan gßres p¬ Carlogôs login-side: 
 

 
 

Klik på her, og du vil blive ledt videre til denne side: 

 
 

Indtast din email-adresse, hvorefter du vil modtage en mail med mulighed for at nulstille dit password. 

Se nedenstående: 

 

Klik på linket i mailen, og du vil blive sendt videre til denne side: 
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Angiv dit nye kodeord samt pinkode fremsendt pr. SMS. 

Afslut med at trykke på òGem kodeordò. 

 

Samme fremgangsmåde bruges for både brugere og administratorer, men er man administrator, er 
det vigtigt at vælge nulstillingsfunktionen under administrator-loginboksen i stedet. 

 

Bemærk, at hvis du både har en bruger og administratorkonto tilknyttet samme email-adresse, vil 
nulstillingen af kodeordet være gældende for begge konti. Dermed vil du også skulle logge ind igen i 
Carlog- eller Toolbox-appen, hvis du bruger en af disse. 

 

3.3.5 Rediger brugeroplysninger  

Ønsker du at redigere i en brugers oplysninger, kan det gøres her:  

Ønsker du at slette en bruger, kan det gøres her:  

Ønsker du at se aktiviteter for en bruger, kan det gøres her:  

Grønt flueben indikerer, at en bruger er aktiv.  

 

Ved klik på redigering af brugere fremkommer nedenstående dialogboks  
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Her kan du tilføje eller rette telefonnummer og email samt tilføje et medarbejder- eller CPR-nummer.  

Det er også muligt at ændre aflønningsform, indskrive antal km fra bopæl til arbejde samt kørsel før 
Carlog-systemet i år. 

Derudover kan du også skifte administrator og standard kørselstype. 

Adressen kan du IKKE ændre uden først at bestille en flytning. 

 

Lav de ønskede ændringer. 

Husk at afslutte med òGemò. 
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Sådan skiftes en hjemmeadresse: 

 

 

Du kan støde på 3 forskellige farvekoder, når du skifter en hjemmeadresse: 
 

1. Rød: tidligere adresse. 
2. Grøn: nuværende adresse. 
3. Gul: fremtidig adresse. 

 

Skriv den nye adresse ind i felterne. Vælg en flyttedato (d.d. eller en dato frem i tiden). 
Afslut med ôBestil flytningô. 
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Ønsker du at slette en bruger helt fra Carlog, kan det gøres i brugeroversigten her:  

Nedenstående gule advarsel fremkommer ved klik på det røde kryds. Klik òJaò for at bekræfte, at du 
ønsker at slette brugeren. 

 

OBS!  Det er ikke muligt at genskabe en slettet bruger. 
Slet kun en bruger, hvis der ikke er tilføjet kørselsdata. 

 

Ønsker du ikke at se en bruger i oversigten, kan brugeren i stedet deaktiveres: 

Vælg           ved den bruger, du ønsker at deaktivere. 

Fjern flueben i feltet:  

Brugeren ses herefter ikke i oversigten over aktive brugere og tælles ikke med under ôbenyttede 
brugerlicenserô. 
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3.4 Sekretærfunktion 

Med denne funktion er det muligt at give en anden administrator adgang til din administratorkonto. 
Formålet med denne sekretærfunktion er, at en administrator med ansvaret for afdelingens ansatte 
kan give sin sekretær adgang til at kontrollere deres kørselsdata, inden afdelingslederen godkender 
kørslen til udbetaling.  

Ønsker du at oprette en sekretæradgang til din konto, gøres det sådan:  

Vælg brugermodulet 

 

Du vil herefter komme til oversigten over brugere, som vist nedenfor: 

 

 

Dernæst, gå til sektionen:  

Her kan du se, hvem der har rettigheder til din profil, og hvilke profiler du evt. har rettigheder til. 

For at give en anden administrator rettigheder til din profil skal du klikke på:   
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Her i denne dropdown kan du vælge, hvilken administrator der skal have sekretærrettigheder og 
adgang til din konto: 

 

Når du har valgt person og trykket på ôGiv tilladelseô, får du denne bekræftelse: 

 

 

 

Nederst kan du nu se, hvem der har adgang til din profil, samt hvem der har givet dig adgang til 
deres profil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kan altid fjerne en sekretÞr ved at klikke p¬ det rßde kryds under ôValgô.  

Når du har klikket på det røde kryds, vil du se denne bekræftelse på, at du har fjernet en sekretær: 

 

OBS! Du skal altid selv fjerne en sekretær. Dette sker ikke automatisk. 
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Når du ønsker at logge ind som sekretær på en andens konto, kan det gøres på to måder: 

Metode 1: Vælg brugermodulet: Brugere  

 

Nederst i sektionen kan du se, hvilke profiler/konti du har adgang til. 

Vælg den profil/konto, som du ønsker at logge ind på:  

 

Metode 2: Vælg administratormodulet:                       Administratorer 
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Tryk på det lille grønne pil-ikon ud for den profil/konto, som du vil logge ind på: 

 

 

I øverste højre hjørne kan du nu se, hvilken profil/konto du er logget ind på: 

 

Når du er logget ind òpå vegne afò, har du som udgangspunkt ikke rettigheder til følgende: 

¶ Slutgodkendelse af kørselsafregninger (skal gøres af brugeradministrator) 

¶ Modulet Administratorer 

¶ Modulet Indstillinger 
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3.5 Adressekartotek  

Ønsker du, at alle firmaets Carlog-brugere skal benytte det samme adressekartotek, kan det gøres 
fra dette modul. 

 

                                                                    

 

Her ovenfor ses oversigten over firmaets fælles adresser. Det er kun firmaets administratorer, der 
kan tilføje eller redigere i dette kartotek. 
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Nedenfor ses en Carlog-brugers adressekartotek: 

 

 

Alle ôrßdeô adresser er tidligere hjemmeadresser, som er fraflyttet og kun kan redigeres af 
administrationen. 

Alle de ôgrßnneô adresser er brugerens hjemmeadresser og kan kun redigeres af en 
firmaadministrator. 

Alle de ôbl¬ô adresser er brugerens egne adresser, som kan redigeres og slettes af den enkelte 
bruger. De blå adresser er også kun synlige på brugerens egen profil. 

Alle de ôgr¬ô adresser er fælles adresser og kan kun redigeres af administratoren. 
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3.5.1 Tilføj kunder/adresser 

Det er nemt og enkelt at tilføje kunder/adresser til firmakartoteket. 

 

Når du skal oprette en ny kunde/adresse, vælg en af følgende: 

 

 
Ved valg af Tilføj kontakt tilføjes på følgende måde: 
 
Udfyld nedenst¬ende og afslut med ôOpret kontaktô. 
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Derefter vil den nye kontakt fremgå af kartoteket, som det ses nedenfor. 

 

For at adressekartoteket fungerer korrekt, skal dette kort-ikon vises ud for hver adresse som 
vist ovenfor. 

Adresselinjerne, der er vist nedenfor, hvor de tre øverste kontakter er indtastet manuelt, vil ikke virke. 
Dette skyldes, at kort-ikonet ikke vises. 
 

 
 
Vises ikonet ikke ud for adressen, kontrollér da nedenstående og ret:   
 

¶ Adressen 

¶ Husnummer 

¶ Postnummer 

¶ By  

¶ Stavemåde 
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Procedure ved Import fra CSV: 
 

Klik på , og følgende boks fremkommer: 

 

 

 

Klik på  eller òGennemseò, og Windows Stifinder aktiveres som vist nedenfor: 

 

 

 

Klik på det rigtige filnavn (typisk en Excel-filtype), der er gemt som òCSV (kommasepareret fil)ò. 
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Klik på filen, åbn og herefter på , og nedenstående meddelelse fremkommer: 

 

Nedenstående er et eksempel på en fil i Excel, der efterfølgende bliver gemt som ònavn.csvò i 
formatet òCSV (kommasepareret fil)ò. 

 

 

 

Hvis du vælger at importere kunder/adresser via òImport fra CSVò, skal du være opmærksom på, at 
der efter importen kan gå flere minutter, inden dine kontakter bliver vist i adressekartoteket. 

 

  



41 
 

 

Vælger du , har du mulighed for at vælge en adresse fra et kort. 

 

 

Dette kan være praktisk, hvis du vil tilføje et sted, der endnu ikke har en officiel adresse, fx en 

byggeplads i et nyt boligområde, eller en mark der ikke ligger i nærheden af en vej. 

Trykker du et sted på kortet, registreres punktet, og den kommer med et adresseforslag, som du dog 

selv kan vÞlge, om du vil bruge til denne kontakt. Tilfßj kontakten ved at trykke p¬ òOpret kontaktò. 

 

  



42 
 

3.5.2 Eksport af adressekartotek 

Ønsker man at eksportere adressekartoteket, kan dette gøres ved at klikke på   

og nedenstående eller lignende dialogboks fremkommer nederst på skærmen: 

 

Ønsker du at gemme CSV-filen, klikker du på Gem, og følgende skærmbillede fremkommer nederst 
på skærmen. Filen bliver typisk gemt i biblioteket ôOverfßrslerô: 

 

N¬r der klikkes p¬ ô¡bnô, åbner Excel med CSV-filen som vist nedenfor: 

 

 
Hvis du i stedet klikker på ôÅbn mappeô, åbner Windows Stifinder, og du kan gemme CSV-filen eller 
omdøbe filen, før du åbner den. Det er altid en god idé at omdøbe filen, da den altid hedder 
ôcontacts.csvô, når den kommer fra www.carlog.dk. 
 
Hvis filen ikke omdøbes, overskrives den eksisterende fil, og den gamle ôcontacts.csvô-fil er herved 
gået tabt. Det kan også være, at den nye fils navn bare får tilføjet et tal til sidst, så vær meget 
opmærksom på, at det er den senest downloadede fil, du bruger, når du åbner i Excel. 
 
  

http://www.carlog.dk/
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3.5.3 Rediger dine kontakter 

Ønsker du at redigere i en kontakts oplysninger, kan det gøres her:  

Du vil i felterne få mulighed for at indtaste dine ændringer. Afslut med ôGemô. 

 

Ønsker du at slette en kunde/kontakt, kan det gøres her:  

Der kan slettes flere kontakter ad gangen, fremgangsmåden er følgende: 

Klik i yderste venstre kolonne og der fremkommer et flueben. 

 

 

Klik herefter på ôSlet valgte kontakterô. 
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Herefter fremkommer nedenstående advarsel ï og der klikkes p¬ ôJaô, hvis du er sikker. 
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3.5.4 Se alle dine kunder/kontakter 

Det er også muligt at se kunder/kontakter på ét samlet kort. 

 

 

Vælg        de kontakter, du ønsker at se på kortet. 
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Klik herefter på:  

Herefter vil du se følgende kortvisning: 
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3.6 FTP Eksport 

Ønsker du brugerens kørselsrapport eksporteret via FTP og sendt til en bestemt FTP-server, kan du 
her vælge, hvilke data der skal sendes og til hvilken FTP-adresse. 

OBS! For at f¬ adgang til denne funktion, skal modulet ôEksportô tilkßbes. 

Hvis du ikke kender FTP-adressen, skal du henvende dig til IT-afdelingen på din arbejdsplads, eller 
din IT-leverandør hvis IT-tjenesten er outsourcet. 

Du skal bruge: FTP-servernavn, FTP-sti (hvor skal eksportfilen gemmes) samt have et brugernavn og 
en adgangskode. 

 

Klik på , og følgende billede fremkommer: 

 

 

 
Når alle oplysninger er indtastet, vil det være en god ide at teste forbindelsen. Dette gøres ved at  

trykke på:  

 

Vælg          ved de data, du vil have sendt. 

 

Husk at afslutte med ôGemô. 
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3.7 Afregning 

I afregningsmodulet kan du kontrollere alle firmaets Carlog-brugere, hvilke ruter der er kørt, og hvilke 
der er tastet manuelt. Hvilke ruter der er udbetalt kørselsgodtgørelse for, og hvilke ruter der er blevet 
afvist af administratoren. 
Du kan oprette nye afregningsperioder og tilføje rettelser til allerede afregnede perioder. 
Du kan KUN lave afregninger for de brugere, som du er administrator for. 
Det er IKKE muligt for brugere at tilføje manuelle ruter i en allerede afregnet periode. 

OBS! Det er ikke muligt for brugere at rette eller tilføje ruter, når en administrator har hentet data til 
kontrol, selvom ruterne ikke er færdigafregnet endnu. 
 

 

Herover ses afregningsperioderne ï nyeste afregning øverst. 
 

Da første afregning ï nederst på listen ï ikke har en startdato, er Fra-feltet tomt. 
 
 
 
For at starte en ny afregningsperiode for alle dine Carlog-brugere, vælg: 
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Du starter nu en ny afregningsperiode for alle de brugere, som du er administrator for. Der kan godt 
være flere administratorer og brugere i samme firma. 
 

 

Vælg den dato, du vil afregne FREM til. 

 

 

Klik herefter på:  

Nu startes beregningen af kørselsgodtgørelse for alle dine Carlog-brugere. 
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Herunder ses et eksempel på en beregning: 

 

 

Ønsker du evt. at ændre dato for perioden, vælg:                                                                

Start forfra og vælg en ny dato. 

Bliver km-tallet for afregningen større end 3000, markeres tallet med rødt. Grænsen på 3000 kan dog 
indstilles af administratoren. 

Ønsker du at se nogle af dine brugeres ruter inden godkendelse og udbetaling, klik på:   

 

Her ses den valgte brugers ruter for perioden: 

 

I topbaren med kolonner kan man søge på forskellige parametre i listen. Klik blot på tragten og 
påbegynd indtastningen af dit søgeord. 

Man kan fx sßge p¬ type (Manuel, PlugôNôLog, Smartphone) eller kßrselsform¬l. 
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Vil du derimod sortere på rækkefølgen i en kolonne, kan du gøre det ved at trykke på kolonnens 
navn. Nedenfor ses en sortering foretaget på rutetype: 

 

En sortering efter kørselsformål kan se således ud: 

 

En filtrering/søgning på kørselsformål ser således ud: 
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Er der ruter, som ikke kan godkendes af administratoren/lederen, kan de tilbageholdes ved at 
markere med flueben i ôTilbageholdô: 

 

I kolonnen ôBegrundelseô kan administratoren/lederen skrive en begrundelse til brugeren, og 
brugeren modtager samtidig en mail, som fortæller, at der er afviste ruter i den seneste 
kørselsafregning. 

Afslut med at klikke på:    

 

Når der er lavet ændringer for én eller flere af brugerne, skal perioden genberegnes. 

 

For at genberegne perioden, vælg:  

 

Tilbageholdte ruter markeres med:     

Perioden er nu klar til at blive færdigberegnet og sendt til bogholderiet. 

  

Vælg:  
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OBS!  Det er som udgangspunkt ikke muligt at fortryde eller ændre en godkendt afregning. 

 

 

 

 

Vælg:  

 

Afregningen er herefter godkendt og sendt til firmaets bogholderi. 

 

3.7.1 Hjemmeadresse-fejl i afregninger 

Carlog oplyser i afregningsoversigterne om to typer fejl, der kan opstå, når brugerne registrerer ruter 

fra og til deres hjemmeadresse. Disse fejl vil vises som ikoner under kolonnen òBemÞrkningerò i den 

igangværende afregning ï samt når man går ind og ser en detaljeret ruteliste for en bruger i 

afregningen. 

 

I eksemplet herover ses følgende ikoner: 

Kørsel fra hjem til hjem 

Kørsel fra anden startadresse 

 

Kørsel fra hjem til hjem 

Dette ikon indikerer, at en eller flere af medarbejderens ruter både er startet og stoppet på personens 
hjemmeadresse. En sådan hjem-til-hjem-rute kan give problemer ift. Skatôs regler, da disse anses 
som ugyldige i et kørselsregnskab. Forklaringen skal findes i, at man ikke i en oversigt vil kunne se, 
hvilke steder man har kørt hen i løbet af sådan en rute, da man kun kan se to hjemmeadresser. 
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Trykker man sig ind under medarbejderens detaljerede ruteliste med òVisò-knappen, kan man 
desuden også se, at den eller de pågældende hjem-til-hjem-ruter fremgår i denne liste: 

 

Ved denne type ruter vil både start- og slut-adresse være markeret med rødt, og det førnævnte ikon 
vil stå ved adresserne. 

 

Kørsel fra anden startadresse 

Dette ikon indikerer, at medarbejderen en eller flere gange har kørt dagens første rute fra en 
adresse, der ikke helt svarer til hjemmeadressen, men som alligevel ligger forholdsvist tæt på 
medarbejderens registrerede hjemmeadresse. 

Dette kan der selvfølgelig være flere årsager til. Det kan fx skyldes, at medarbejderen glemmer at 
starte registreringen på mobilen ved kørslens start, men det kan også skyldes, at man har sin 
hjemmeadresse registreret forkert (forkert vejnummer eksempelvis) i systemet. Det kan også være 
en bevidst teknik til at omg¬ Skatôs 60-dages-regel eller omgå arbejdspladsens brug af 
befordringsmodregning, da disse er knyttet til medarbejderens hjemmeadresse og kørsel herfra. 

Trykker man sig ind under medarbejderens detaljerede ruteliste med òVisò-knappen, vises dette 
ruteproblem på følgende måde: 

 

Ved denne type ruter vil start-adressen være markeret med rødt, og ikonet med startadresse-fejl vil 
være synligt. Medarbejderens egentlige hjemmeadresse i ovenst¬ende eksempel er òNßrre Hvamvej 
8ò, s¬ da systemet ser, at dagens fßrste kßrsel er registreret fra adressen òNßrre Hvamvej 7ò, 
markerer den rutens hjemmestart som en mulig fejl. 

 

Løsninger på hjemmeadresse-fejl 

Køres der mange ruter fra Hjem til Hjem, kan det nogle gange bare skyldes, at medarbejderen bruger 
Carlog-appen forkert. Det kan fx være tilfældet, at medarbejderen nøjes med at starte logningen i 
appen om morgenen og så først trykker Stop igen, når arbejdsdagen er slut. I de tilfælde er det vigtigt 
at informere om, at man skal trykke hhv. Start og Stop for hver eneste rute, man kører i løbet af 
dagen. 

Der kan selvfølgelig også være tilfælde, hvor en medarbejder kører med en af vores automatiske 
GPS-trackere i bilen og kun har meget korte stop i løbet af dagen, hvorved der i sidste ende bare vil 
blive registreret én lang rute, der starter og stopper på hjemmeadressen. Dette kørselsmønster er 
dog sjældent. I de tilfælde er det oplagt at få medarbejderen til at tjekke sin indstilling af òTid fßr ny 
ruteò under menupunktet òBrugerò. Er denne tid indstillet højt, kan man justere tallet ned, så den i 
højere grad opdeler dagens ruter. 

Køres mange af dagenes første rute fra en anden adresse end hjemmeadressen, dvs. en adresse 
der ikke helt matcher medarbejderens egentlige hjemmeadresse, men er forholdsvist tæt på, kan der 
være flere løsninger: 
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- Få medarbejderen til at se på indstillingen òFix kunde radiusò under menupunktet òBrugerò. 
Den er normalt sat til 100 meter, men kan øges til et højere tal. Herved vil der være større 
sandsynlighed for, at den fanger den korrekte hjemmeadresse, når der køres hjemmefra om 
morgenen. Parkerer medarbejderen eksempelvis typisk på en parkeringsplads et par 
hundrede meter hjemmefra, kan dette problem opstå. 

- Tjek at medarbejderens hjemmeadresse er korrekt og aktuel, samt at den er skrevet og stavet 
korrekt. 

- Tjek om medarbejderen kunne have legitime grunde til at køre fra andre adresser om 
morgenen. 

Er det tilfældet, at medarbejderen enten omgår reglerne eller af andre grunde er nødsaget til at køre 
eller logge fra en anden adresse om morgenen, er det op til virksomheden eller den enkelte 
administrator, hvordan dette skal håndteres. Her vil det altid være muligt for enten medarbejderen 
eller administratoren at foretage rettelser i Carlog. 

 

3.7.2 Udskyd en brugers samlede kørsel 

Ønsker man at udskyde en brugers samlede kørsel i den valgte periode til en senere afregning, kan 

man bruge Udskyd-knappen under visning af afregningsperioden. Den står ved hver brugerlinje 

under kolonnen òTilbageholdteò: 

  

Tryk på knappen        , og brugeren vil blive markeret som udskudt til næste afregning. I følgende 

eksempel har vi udskudt bruger 33337 og 10008: 

 

Dog skal man genberegne afregningen med knappen òGenberegnò, fßr dette trÞder i kraft, og man 

kan færdiggøre afregningen ï ligesom hvis man havde foretaget andre ændringer. Efter 

genberegning vil de udskudte brugere fremstå som følgende eksempel: 
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Som det ses, er ruteantallene nu sat til 0 for at indikere, at der ikke afregnes nogle af ruterne denne 

her gang. I den færdige afregning vil de valgte brugere ligeledes stå med 0 ruter og 0 kr. Det 

udskudte antal ruter vil herefter optræde på den næstkommende afregning, medmindre de også 

udskydes yderligere her. 

Når en bruger har fået udskudt alle sine ruter til næste afregning, vil denne bruger have fuld adgang 

til at redigere de berørte ruter samt oprette og slette ruter i den afregnede periode, indtil der bliver 

afregnet igen. Der er først lukket for redigering af ruterne, når de kommer med i en afregning. 

 

3.7.3 Sletning af en godkendt afregning 

Som sagt er det normalt ikke muligt at slette en afregning, da man skal være meget varsom med 

dette, men vi har dog mulighed for at åbne op for denne funktion for den enkelte kunde. 

Er denne funktion slået til, bruger du den ved at trykke på det røde kryds ud for den nyeste afregning 

i listen under Afregningsperioder: 

 

Du bliver selvfølgelig spurgt, om du er sikker, før den sletter afregningen, da det ikke er muligt at 

fortryde handlingen. 

 

Det er kun superadministratorer, der kan bruge funktionen, og man skal kun bruge den, hvis det er 

absolut nødvendigt. Det skal i øvrigt nævnes, at hvis Carlog-systemet er indstillet til at sende data 

videre til lønsystem eller lignende, så bliver dataene normalt ikke slettet i de systemer. Der er dog 

undtagelser som fx DataLøn, hvor dataene godt nok bliver slettet i dette system, medmindre de 

allerede er brugt til lønafregning. 

 

3.7.4 Brugerkommentar til administrator ifm. tilbageholdt rute 

Når en bruger vil tilføje en forklaring til en tilbageholdt rute, skal brugeren redigere sin tilbageholdte 

rute og skrive en kommentar til administratoren med en forklaring på rutens indhold. 
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Brugerens rutevisning: Den tilbageholdte rute har efterfølgende et blåt info-ikon, hvor man kan se 

kommentaren, når man fører musen hen over eller klikker derpå. 

 

Brugerens rutevisning: Popup-boks med hurtig visning af kommentar til administratoren. 
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Administratoren kan se kommentaren ved brugerens rute under òSe ruterò. 

 

Administratoren kan også se kommentaren under Afregning Ą Tilbageholdte ruter, når han klikker 

sig ind på en specifik brugers tilbageholdte ruter. 
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3.7.5 Afregningsperioder og afregningsoversigt 

 

Afregningsperioder: Viser, hvilke perioder der er afregnet fra og til. 

Afregningsoversigt: Viser, at der er afregnet frem til nyeste dato. Der vises også, hvilken 
administrator der har afregnet og hvornår. 

Ved klik på sendes der mail til administratorer. Eks. på mail nedenfor: 

 

 

Symbolerne i Vis-kolonnen under Afregningsperioder henviser til Excel- og PDF-filer ï eller 
forstørrelsesglas for at se detaljeret afregning.  

 

 

Ved klik på Excel-ikonet vil nedenstående eller en lignende dialogboks fremkomme. Klik på Åbn for at 
se eller evt. redigere og herefter gemme Excel-filen. Ved klik på ôGemô gemmes Excel-filen via 
Stifinder. Navnet på Excel-filen vil som standard være òcarlog.xlsxò, og det vil derfor være en god idé 
at omdøbe Excel-filen til et mere brugbart arkiveringsnavn. 

(Hvis filer ikke omdøbes, overskrives de eksisterende filer med samme navn) 

 

 

Ved klik på PDF-ikonet genereres en PDF-fil som kvittering, som åbnes og herefter kan 
gemmes. Se ex. på PDF-afregningsfil:  
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PDF-filen kan omdøbes, gemmes, mailes eller udskrives. 

Ved klik på forstørrelsesglasset fremkommer nedenstående detaljerede afregningsformular: 

 

Ved klik på PDF-ikonet ud for hver bruger, er det muligt at få en PDF-fil med en rapport for 

den enkelte brugers kørsel i den afregnede periode. Se eksempel her: 

 

 

3.7.6 Proforma-afregning ï prøvekørsel på en afregnet periode 

Denne funktion laver en afregning, som kan bruges til at dobbelttjekke afregninger, der allerede er 

lavet og godkendt. Normalt er det ikke muligt for en administrator at lave flere afregninger i samme 

periode, men er der mistanke om fejl i den seneste afregning, eller ønsker man at lave en 

afregningsoversigt for en længere periode end normalt, kan man bruge Proforma-afregning. 

Funktionen findes i toppen af listen under Afregningsperioder: 
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Tryk på ikonet, der forestiller et øje:  

I nedenstående eksempel vælger vi ex. at genberegne for to allerede afregnede måneder på én 

gang: 

 

 

Bemærk: Det kan tage lang tid at lave beregninger for mere end en måned ad gangen, ligesom det 

også er tilfældet, hvis man gjorde det med en alm. afregning, så vær forsigtig med dette. 

I oversigten under Proforma-afregning kan man, som det ses, ikke foretage en endelig godkendelse 

af afregningen: 

 

Man kan dog altid vende tilbage til denne oversigt igen, s¬ lÞnge man ikke har trykket p¬ òAnnullerò. 
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3.7.7 Download afregninger 

Du kan downloade dine afregninger ved at klikke på ôGenerer ZIP arkivô. 

Gå til sektionen:  

Nedenfor ser du oversigten over alle dine filer: 

 

Ved klik på dropdown-menuen under Filter kan du vælge, hvilket år du ønsker at se filer for, og 
herefter kan du vælge, hvilken måned du ønsker at generere et ZIP-arkiv for. 

I eksemplet nedenfor er der valgt 2012: 

N¬r du har klikket p¬ ôGenerer ZIP arkivô, vil du se, at der står 
ôDownload ZIP arkivô ud for. 

 

 

 

Klik p¬ Download og vÞlg ôÅbnô. 

 

Ex. på ZIP-fil for 2012: 
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3.7.8 Ønsker du at se en liste over brugere, som har tilbageholdte ruter? 

Se oversigten over brugeres tilbageholdte ruter ved at vælge:  

 

 

Der kan godt være tilbageholdte ruter for flere perioder, hvis disse ikke er blevet afklaret mellem 
brugeren og administratoren. 

 

Vælg:               for at se en brugers tilbageholdte ruter. 

 

Her ses den valgte brugers tilbageholdte ruter: 

 

I kolonnen ôRettet af brugerô, kan administratoren/lederen se, hvilke ruter brugeren har rettet. 
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Er en rute blevet rettet af brugeren, er dette indikeret med et grønt flueben: 

 

 

 

 

 

 

 

3.7.9 Tilbageholdte ruter findes i tre kategorier 

Ruten forbliver på listen, indtil administratoren og brugeren har afklaret ruten. 
Når en brugers rute er tilbageholdt, vises ruten i brugerens profil på en GUL linje. 
Brugeren skal vælge Rediger og rette ruten efter administratorens/lederens 
bemærkning og afslutte med ôGemô. 
 
Her forsvinder ruten fra listen, men kan dog stadig ses på brugerens profil som en 
afvist rute. 

 

Her forsvinder ruten fra listen og bliver afregnet i næste afregningsperiode. Ruten kan 
stadig ses på brugerens profil som afregnet. 

 

Vælg én af de to kategorier for hver rute.  

 

Forklaring til ovenstående eksempel: 
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- De to valgte ruter bliver afregnet i næste afregningsperiode. 
- Den ene godkendte rute kommer til udbetaling i næste afregningsperiode.  
- Den afviste rute forbliver afvist i brugerens profil. 

 

VIGTIGT!  Hvis en rute er afvist          her fra sektionen ôTilbageholdte ruterô, kan brugeren ikke 

efterfølgende redigere ruten. Ruten er afvist permanent og kan ikke slettes fra listen. 

Desuden sendes der besked til brugeren om den eller de afviste ruter pr. email. Se ex. på mail: 
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3.7.10 Tilføj rettelser 

Ønsker en administrator/leder at tilføje en rettelse i en allerede afregnet periode, kan det gøres fra 
ôTilføj rettelseô: 

 

 

Vælg:  

 

 

 

Vælg den bruger, som du ønsker at lave en rettelse for, og tryk dernæst:  
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Du vil blive videresendt til næste skærmbillede. 

Her kan du indskrive de data, som du ønsker, der skal stå på afregningsrapporten. 

Se nedenstående: 

 

 

Der kan frit indskrives i alle felter, men vi anbefaler at vælge datoen fra kalenderen, der kommer 
frem, når man trykker derpå. 

 

Vigtigt!  
Afregningen sker efter det, der indskrives i feltet:  

 

  

Indsættes tallet 25 km, bliver der tilføjet 25 x 3,54 = 88,50 kr. (Statens takst 2018 = 3,54 kr./km) i 
næste afregningsperiode for den valgte bruger. 
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Indsættes der f.eks. et negativt tal (-20 km), fratrækkes der 20 x 3,54 = 70,80 kr. i næste 
afregningsperiode. (Statens takst 2018 = 3,54 kr./km) 

I feltet ôBemærkningô vil det være muligt at give en begrundelse for rettelsen. 

 

Afslut med:    

 

 

 

 

 

 

 

Rettelsen er nu tilføjet den valgte bruger og bliver afregnet i næste afregningsperiode. 
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3.7.11 Indstillinger i afregningsmodulet (kun for superadministratorer)  

Klik på Indstillinger, og nedenstående skærmbillede fremkommer: 

 

 

 

Ovenstående side vil se forskellig ud, afhængigt af om du er superadministrator eller alm. 
administrator. Superadministratorer har adgang til fanebladet ôFirmaô, hvor indstillingerne vedrßrer 
hele firmaet. Alm. administratorer kan kun se fanebladet ôAdministratorô, hvor der kan laves et 
begrænset antal indstillinger for den enkelte administrator. 
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Gå til sektionen ôMail-adviseringô. 

Herefter kan der markeres med flueben ud for den eller de filtyper, som bogholderiet kan varetage: 

 

Det kan fx være PDF og Excel som vist her:  

 

Ønskes afregning sendt til bogholderiet, markeres 
der med et flueben:  

I nedenstående felt er der mulighed for at indtaste 
og tilføje de email-adresser, der skal modtage emails med kørselsafregning: 

 

Hvis du ønsker at tilføje en ny email, indtast den da i det tomme felt: 

 

Afslut med at klikke p¬ ôTilføj emailô, og mailadressen vil fremgå på listen: 
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Hvis jeres firma har et problem med, at deaktiverede brugere ikke får deres sidste periode afregnet, 
kan I bruge indstillingen òAfregning af deaktiverede brugereò: 

 

Dette kan fx være, hvis I deaktiverer en medarbejder, før der foretages afregning for dennes sidste 
periode. Under normale omstændigheder vil denne medarbejder ikke indgå i kørselsafregningen, 
men sætter man flueben i denne indstilling, vil medarbejderen altid komme med i en sidste afregning. 

Ønsker du at benytte funktionen ôBefordringsmodregningô, kan den aktiveres her: 

 

Befordringsmodregning betyder, at de kilometer en bruger opgiver som befordringsfradrag mellem 
hjem og arbejde på selvangivelsen, fratrækkes inden udbetaling. 

Antal kilometer der arbejdes med, når der tales om befordringsmodregning, er det antal kilometer, 
der indtastes ved brugeroprettelse. (Se side 23: ôBopÞl til arbejde i kmô) 

Ønsker man at anvende befordringsmodregning, klikkes der af i feltet: 

 

Benyt ôBefordringsmodregning fuldt udô medfører, at ruten fra hjem til arbejdspladsen fratrækkes i 
brugerens kørselsregnskab. Dog modregnes der kun det faktiske antal kørte kilometer, hvis dette er 
lavere end det indtastede. Ellers modregnes der som minimum det antal kilometer, der er indtastet 
ved brugeroprettelsen, hvis der er kørt flere. Dette kan ske i tilfælde af flere stop på vej til 
arbejdspladsen, fx ved kundemøder. 

Klik af i feltet:  
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Benyt ôBefordringsmodregning p¬ fßrste ruteô medfører, at det kun er det antal kilometer, der er 
på første tur, hjem til arbejde, der fratrækkes brugerens kørselsregnskab ï dog mindre end eller lig 
med indtastet antal kilometer ved brugeroprettelsen. 

Klik af i feltet: 

 

Benyt ôBrugerstyret befordringsmodregningô, hvis det er brugerne, der selv skal afgøre, om der 
skal anvendes befordringsmodregning. (Dette skal der aftales procedure for internt i firmaet.) 

Klik af i feltet:  

 

Nedenstående dialogboks anvendes på følgende måde: 

Er der ikke ôflyttetô navne fra øverste boks og ned i den nederste, vil ovenstående valg gælde for alle 
brugere/medarbejdere. 

 

 

Er der ôflyttetô brugere fra øverste felt til nederste felt, gælder de valg, der er foretaget ovenfor, kun for 
de brugere/medarbejdere, der er ôflyttetô ned i det nederste felt. 

 

 

Nedenstående dialogboks vedr. Rapportindstillinger omhandler klokkeslæt. Er fluebenet sat i ôMedtag 
tidspunktô, betyder det, at der medtages klokkeslæt i brugerens/medarbejderens kørselsruter. 
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Nedenstående dialogboks anvendes, hvis en administrator, der agerer som ôsekretÞrô på en anden 
administratorprofil, skal have tilladelse til at godkende slutafregningerne for brugerne/medarbejderne. 

Tilladelse gives ved at klikke i feltet og sætte fluebenet. 

 

Nedenstående dialogboks anvendes til at bestemme intervallet for ZIP-download i 
afregningsmodulet. 

 

Herunder ses mulige indstillinger for terminer for ôDownload af afregningerô. Større virksomheder 

vælger typisk terminen Kvartalsvis. 

 

 

3.7.12 Forhåndsvalgt afregningsdato 

Det er muligt at fastsætte en dato, som administratorer får som udgangspunkt, når de opretter 

afregninger. Det vil sige, at hvis denne dato er indstillet til fx den første dag i indeværende måned, så 

vil denne dato stå som standard, når der oprettes en afregning. 

Det skal bemærkes, at denne funktion kan indstilles på to forskellige niveauer: Administrator og 

Firma. Slår man funktionen til hos en administrator, vil det være gældende for den enkelte 

administrator, men slår man funktionen til på firmaniveau, vil det være gældende for alle 

administratorer i firmaet, uanset hvordan det måtte have været indstillet hos den enkelte før. 

 

 

3.7.13 Indstilling på egen administratorkonto 

For at indstille forhåndsvalgt afregningsdato på din egen administratorkonto, går du ind under 

Afregning og Indstillinger og trykker på fanebladet Administrator: 
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Indstillingerne findes under òAdvisering og afregningsdatoerò. Start med at vÞlge hvilken dag p¬ 

måneden, der som standard skal afregnes frem til. 

 

Vælg herefter, om afregningen som standard skal køre frem til den valgte dag i sidste måned eller i 

indeværende måned. 
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Er der valgt òIndevÞrende m¬nedò som ovenfor, og man sidder den 10. juni og laver afregning, vil 

ovenstående ex. resultere i, at den som standard bruger datoen 7. juni. Har man derimod valgt 

òSidste m¬nedò, vil den som standard bruge datoen 7. maj, n¬r man laver afregning. 

 

3.7.14 Indstilling på en andens administratorkonto 

For at indstille forhåndsvalgt afregningsdato for en anden administratorkonto skal du i stedet gå ind 

under menupunktet Administratorer og redigere i den pågældende administrator: 

 

Her fungerer det på præcis samme måde og vil kun være gældende for denne administrator. 

 

3.7.15 Låsning til fast afregningsperiode 

Det er muligt at låse alle administratorens fremtidige afregninger til den ovenfor valgte 

afregningsperiode, så der bruges samme periode hver måned. Hermed kan administratoren ikke 

ændre afregningens slutdato. Afregningsdatoen fastlåses ved at sætte flueben i følgende: 

 

3.7.16 Blokering for afregning frem til dato 

Hvis administratoren ikke skal have mulighed for at oprette en afregning, før vi er nået til en bestemt 

dag på måneden, kan man blokere for dette ved at vælge en dato i følgende indstilling: 

 

Hermed vil administratoren ikke kunne foretage en afregning, før vi har passeret eller er nået til d. 11. 

i måneden. 



76 
 

3.7.17 Indstilling på hele firmaet 

Her skal du i stedet ind under Afregning, Indstillinger og så fanebladet Firma, hvor du finder det under 

overskriften òForh¬ndsvalgt afregningsperiodeò: 

 

Indstillingen fungerer på samme måde som hos administratorer, men den vil som sagt altid være den 

gældende indstilling, uanset hvordan det er indstillet hos den enkelte administrator. 
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3.8 Se biler  

Her fra dette modul kan man se, hvor alle firmaets biler/brugere befinder sig. 

 

 

Herover ses en brugerliste med Carlog-ID, navn, og hvornår der sidst er kommet positioner ind fra 
brugeren/bilen. 
 
Sættes der flueben ud for en brugers navn, vil personnavn vises på kortet. 
Sættes der flueben ud for en given bil, vil bilens navn vises på kortet. 
Som standard vil alle brugere og biler være tilvalgt til visning. 
 
Ønsker du live data fra dine brugere, som benytter en smartphone, skal dette aktiveres i 
smartphonen: 

På en iPhone skal indstillingen ôSend dataô være grøn, altså slået til. 

Gå til din Carlog app og dernÞst ôIndstillingerô og indstil som vist nedenfor: 

 

På en telefon med Android skal der ligeledes være markering i ôSend dataô. 

Gå til din Carlog app og dernÞst ôIndstillingerô og indstil som vist nedenfor: 

         

 

  






























































































































































































































































































