
Afrapportering af løn og timer som medarbejdere 
 
Afrapportering af løn og timer foregår via administrationssystemet: https://fbcdsys.dk/admin 
 
Medarbejderoplysninger (vigtigt) 
Når I skal oprette en medarbejder, skal I indsende medarbejderoplysninger via dette link: 
https://podio.com/webforms/29318640/2400796 
 
Medarbejderen vil efter et par dage modtage et link til vores rapporteringssystem 
https://fbcdsys.dk/logind/admin - Det er først muligt at logge ind, når man har modtaget et link.  
 
Når du logger ind, er det vigtigt at cpr-nr er indtastet. Timerne kan ikke godkendes og underskrives før 
cpr-nr er indtastet. Dette gøres her: 
Vælge ”Alle i menuen til venstre og derefter ”Partnere: 

 
 
Herefter vælger du din virksomhed og du får en liste over medarbejdere. Du dobbeltklikker på dig selv, 
så ses stamdata og timesedler/projektforbrug på dig. Klik derefter på de 3 prikker i højre hjørne og 
derefter ret cpr-nr. Når dette er gjort er du nu klar til at indtaste timer og/eller lønoplysninger på dig 
selv: 

 
 
 
 
 
 

https://fbcdsys.dk/admin
https://podio.com/webforms/29318640/2400796
https://fbcdsys.dk/logind/admin


Rapportering af løn ved brug af allokeringskontrakt med faktisk løn (arbejdsbeskrivelse) eller 
GTS-sats 

Vælg dine initialer øverst i højre hjørne og vælg så ”Mine lønsedler” 

 
 
Her ses en liste over alle de lønsedler, der er oprettet på dig. Bemærk at listen som standard kun viser 
de lønsedler der har status ”Oprettet”, ”Indsendt” eller ”Afvist”. For at ændre vælger man ”Filtrer” til 
højre over listen. 
 

  
 
Vælg den lønseddel, som du ønsker at rapportere løn på, og indtast derefter lønoplysningerne, 
vedhæft lønsedlen og tryk ”Indsend lønseddel”: 

 



 

Rapportering af timesedler  
 
Vælg dine initialer øverst i højre hjørne og du får dette billed: 

 
 
Vælg ”mine timesedler” og du kan se alle dine timesedler fra start. Tryk på den timeregistrering du skal 
indtaste på: 

 
 
Udfyld ”Aktivitet”, ”beskrivelse”, ”dato” og ”timer” for alle dine aktiviteter. Husk at aktiviteterne skal 
fordeles ud på den givne dato du har haft timerne. Det er vigtigt at denne handling gøres umiddelbart 
efter månedsudløb, så timesedlen kan underskrive umiddelbart efter arbejdet, er udført. Det er et 
ufravigeligt krav fra Erhvervsstyrelsen, for at kunne godkende timerne.  
 
Når du er færdig med at indtaste aktiviteter for hele måneden, markere du feltet ”Jeg har ikke flere 
timer i denne måned” og trykker ”gem timeseddel”.  
 
Efter månedsskifte vil timesedlen blive gennemgået af FBCD, og du kan ikke længere redigere i 
oplysningerne. Hvis vi var spørgsmål til timesedlen, vil I modtage en mail herom. 
I vil ligeledes modtage en mail, når vi godkender timesedlen, hvorefter I også skal godkende 
elektronisk via jeres personlige MitID. 
 



 
 
 
Har du udfyldt excel-skabelonen fra Erhvervsstyrelsen og underskrevet i hånden, skal du gøre 
følgende:  
 
Find din timeseddel som ovenfor og tryk her:  

 
 
Så får du dette billede:  
 

 



Anfør antal timer (total) som forbrugt på de forskellige projekter i den pågældende måned. Når 
summen af timer stemmer med total antal timer på timeregistreringen, vedhæftes den underskrevne 
(SKAL underskrives i hånden inden upload) timeregistreringe og tryk derefter på Upload timeseddel 
og gem timeseddel. 
 
Frist for indberetning for en måned, er den 10. i den efterfølgende måned. 
(For eks. timeregnskab for januar 2024, er fristen for indberetning: 10. februar 2024.) 
 
Har i spørgsmål til vejledningen er i meget velkomne til at kontakte jeres økonomiske kontaktperson 
ved Food & Bio Cluster Danmark. 


