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Vejledning i at frigive en 
refusionsanmodning i SPSA 
Frigivelse af refusionsanmodning i SPSA 

Tilgå godkendelsessiden  
Du skal starte med at åbne SPSA, logge ind med dit bruger-id og åbne siden ”Andet”, som 

du finder i sidemenuen i venstre side, jf. skærmbilledet til højre. 

En sidemenu åbner. Her skal du trykke på ”Godkendelser”, jf. skærmbilledet herunder. 

 

Du er nu på godkendelsessiden. På godkendelsessiden finder du en oversigt over de refusionsanmodninger, 

som andre medarbejdere på din institution har oprettet, og som nu ligger klar til frigivelse hos dig, jf. 

skærmbilledet herunder. 
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Vælg refusionsanmodning  
I oversigten skal du trykke på den relevante refusionsanmodnings ordrenummer under overskriften ”Link”, 

jf. skærmbilledet ovenfor. Når du gør det, åbner refusionsdetaljesiden. 

På refusionsdetaljesiden kan du se følgende oplysninger: 

 Ansøgningstitel samt relevante stamoplysninger for den elev/studerende, bestillingen omhandler. 

 Hvilken bestilling der er foretaget samt antal enheder, pris og moms. 

 Hvor meget der er bevilget af STUK, og hvad der allerede er sendt anmodning om til STUK, eller hvad 

der eventuelt tidligere er hentet af refusion på bestillingen, jf. skærmbilledet herunder. 

 

Du skal kontrollere, at oplysningerne på detaljesiden herover stemmer overens med det, der er angivet på 

dokumentationen for betalingen. Dette er for at sikre, at du opretter refusionsanmodning på den rigtige 

betaling. 

 

Frigiv en refusionsanmodning 
I boksen med overskriften ”Refusionsanmodning” ser du en oversigtsliste over oprettede 

refusionsanmodninger på bestillingen. Hvis der under kolonnen ”Frigivet” er et rødt kryds, jf. skærmbilledet 

herunder, betyder det, at refusionsanmodningen afventer at blive frigivet.  
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I listen skal du finde den refusionsanmodning, der skal frigives, og kontrollere, at indholdet i felterne 

stemmer overens med det, der er angivet på dokumentationen for betalingen. Dette for at sikre, at den 

oprettede refusionsanmodning er korrekt i forhold til det beløb, I har betalt. Numrene herunder henviser til 

numrene på skærmbilledet nedenfor. I skærmbilledet skal du kontrollere følgende felter: 

1. Fakturanummer: Her skal du kontrollere, at det angivne fakturanummer stemmer overens med 

fakturanummeret på den betalte faktura. 

2. Betalingsdato: Her skal du kontrollere, om den angivne dato er den korrekte betalingsdato. 

3. Anmodet beløb: Her skal du kontrollere, om det angivne beløb stemmer overens med det betalte 

beløb.  

 

Ved forkert oprettet refusionsanmodning, se da afsnittet Slet en refusionsanmodning.  

For at frigive refusionsanmodningen skal du klikke på boksen til venstre for fakturanummeret for den 

ønskede refusionsanmodning. Når du kan se et flueben, skal du trykke på knappen ”frigiv”, jf. 

skærmbilledet herunder. 

1 2 3 



 

4 
Version 1, oktober 2023. Du kan altid finde den nyeste version af vejledningen på spsu.dk. 
 

OBS! Du skal frigive refusionsanmodningen til STUK senest 30 dage efter betalingsdatoen. Hvis 

betalingsdatoen er forfaldet for mere end 30 dage siden, er det ikke længere muligt at anmode STUK 

om refusion for det betalte beløb.  

 

 

 

 

 

Det røde kryds i listen under kolonnen ”Frigivet” er blevet erstattet af et grønt flueben, jf. skærmbilledet 

herunder, for at indikere, at refusionsanmodningen er frigivet. 

 

 

 Refusionsanmodningen er frigivet til STUK.  

 

Slet en refusionsanmodning 
Det er ikke muligt at redigere en refusionsanmodning i SPSA.  

Hvis der er fejl i en oprettet refusionsanmodning, skal refusionsanmodningen slettes, og du må oprette en 

ny.  

For at slette en oprettet refusionsanmodning fra listen, skal du markere boksen til venstre for det 

pågældende fakturanummer og trykke på skraldespandsikonet, jf. skærmbilledet herunder. 
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 Du har nu slettet den valgte refusionsanmodning og kan oprette en ny refusionsanmodning for samme 

bestilling. 
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