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PENSAB 
 

 

Tips og tricks i PENSAB 
 
Denne vejledning giver dig en række generelle tips og tricks, som du med fordel kan bruge, når du 

arbejder i PENSAB. 

 
Bemærk at PENSAB kan køre i forskellige webbrowsere. Du kan vælge at bruge PENSAB i enten 

Internet Explorer 8+, Chrome, Firefox eller Safari. 

 
Brug af lister i PENSAB 

 
For de fleste lister i PENSAB, hvor du skal vælge en værdi, gælder det, at du kan få alle muligheder 

vist, et udsnit eller præcis det du skal bruge. 

 
Hvis du indsætter * (stjerne) i en liste (fx Status (AKKO), vil du altid få vist alle muligheder i listen, 

hvor du så kan vælge den du skal bruge. 

 
Du kan også blot skrive de første bogstaver af et navn eller en kode, så vil systemet vise de 

muligheder i listen, som passer til det du har skrevet. 

 
Dette er generelt for de fleste lister i PENSAB. Eksemplerne, som er vist her, er fra vinduet med 

avanceret søgning. 

 
Indtast * (stjerne): Indtast en kode – eller en del heraf: 

 
 

 
Indtast navn – eller dele heraf: 
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Bemærk, at hvis en liste ser ud som nedenstående, så klikker man blot på pilen for at se 
valgmuligheder: 

 

 
 

 
Hjælpetekster 

 
Til næsten alle felter i PENSAB er der korte hjælpetekster, som kan give dig viden om det enkelte 

felts anvendelse og baggrund. 

De felter, som har hjælpetekster, er markeret med et spørgsmålstegn , og du skal blot holde 

musen henover spørgsmålstegnet eller klikke på det for at få vist hjælpeteksten. Der kan også 

være links i hjælpeteksten, som ved klik åbner et nyt vindue med hjemmesiden, som linket 

omhandler. Når du igen fjerner musen fra hjælpeteksten, forsvinder den igen. 
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Sortering af kolonner 

 
Resultatlister i PENSAB har altid flere kolonner. Som udgangspunkt er de sorteret ud fra den første 

kolonne i listen, fx CPR-nummer. Sommetider kan det være relevant at sortere efter en anden 

kolonne. 

 
Du kan nemt ændre sorteringen, så den passer til dit eget formål. Det gør du ved at klikke på de 

små pile, som kommer frem, når du holder musen henover overskriften på kolonnen. Klikker du en 

gang til, sorteres de modsat orden uanset om det er tal eller bogstaver. 

Klikkes der på pilene ved ”fornavn” , vil listen blive sorteret efter fornavnene i alfabetisk orden. 
 

 

 

 
Bemærk dog, at sorteringen ikke huskes fra gang til gang. 

 

 
Udskriv og gem pdf 

 
Det er muligt at udskrive og gemme oplysninger fra PENSAB. Det gør du ved at klikke på  

. Derefter åbner et pdf-dokument, som du kan vælge at printe eller gemme 
på din PC. 

 
”Udskriv og gem” er tilgængelig i følgende vinduer: 

 
• Tjenestemandens oplysninger: Tip: Her udskrives det, som du kan ses på din skærm. Hvis 

boksene og perioderne er foldet ud, kommer oplysningerne med på udskriften, ellers gør de 

ikke. Således kan du selv bestemme, hvor meget information pdf-dokumentet skal vise. 

 
•  Beregn pension: De pensionsberegninger, som du beregner for tjenestemanden, kan 

du vælge at printe ud eller gemme på din PC. 

 
• Kontrol: De indberetninger som er valgt i din visning på skærmen, kan du vælge at få printet 

ud eller gemme på din PC. 


