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Vejledning – Ansøgning om AUB samt befordringsgodtgørelse  
 

Denne vejledning er lavet til Dagtilbudsledere der har en pædagogmedhjælper på skole i 42 uger for at uddanne 

sig til Pædagogisk assistent. Denne vejledning hører sammen med ”Vejledning-PAU på 42 uger (for ledere)” 

Når der skal søges AUB og befordringsgodtgørelse gøres det via virk.dk samt personaleweb. 

 Virk.dk 

 Find skema vist i billede nedenfor og gem genvej ⭐ 

 Tryk på ”Start”  
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 Vælg ”Haderslev Kommune”  

 

 Nu har du mulighed for at vælge hvilke, tidsinterval du vil se ansøgninger for. Søg ALTID ca. 6 måneder 

bagud. Husk at afkrydse boksen med vis også godkendte skoleophold (G). Tryk ’Hent oplysninger’. 

 

 

Nu kommer der en liste frem. 
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Når du har været igennem alle sider. Så dobbelttjek om der ligger nogle skjulte, hvis du sætter flueben ved ”Vis 

også godkendte skoleophold (G) → Tryk alle siderne igennem. 

 Sæt flueben ved de elever du vil søge refusion for, og tryk ”Fortsæt”.  

 Nu skal du udfylde felterne ”Ugeløn” og ”Befordring” 

 

 

 Befordringsgodtgørelse indberettet af skolen, og skal skrives i feltet ”Befordring”  
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 Sæt flueben i nedenstående felt, og tryk ”Godkend”  

 

 Når du trykker på ’Godkendt’ kommer der en kvittering frem. Denne kvittering skal gemmes som 

dokumentation. 
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Nu er der søgt om befordringsgodtgørelse og AUB-refusion på eleven. Herefter skal man via Personaleweb i SD 

udbetale befordringen.  

 Tryk på ”Indberetning” i venstre side  

 

 Herefter tryk på ”Masseindberetning” 
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 Skriv den afdeling som skal betale kørslen i øverste linje.  

 

 
 Vær Opmærksom på at den rigtige afdeling også står øverst i højre hjørne. 

 

 Nu skal du bruge følgende oplysninger;  

- Tjenestenummer (Slå op i SD) 

- Dato; Vælg den 1. i forrige måned  

- Årsag; 898 

- Antal udfyldes ikke 

- Beløb (=befordringen eleven skal have – ses i den gemte PDF) 

 Når alle eleverne er tastet ind – tryk ”Gem”  

Nu er befordringsgodtgørelsen indberettet til løn, og vil blive udbetalt ved næste lønkørsel.  

 


