
 

VITAS – Afbryde en ansøgning 

Afbrydelse af ansøgninger 

Du kan i VITAS afbryde en oprettet ansøgning, hvis ansøgningen ikke alligevel er relevant. Det er muligt at 

afbryde en oprettet ansøgning på forskellige måder, og på forskellige tidspunkter i løbet af 

ansøgningsprocessen. 

Hvordan en ansøgning afbrydes, afhænger af hvilken status ansøgningen befinder sig i. Om ansøgningen 

annulleres eller slettes mv. afhænger også af hvilken status ansøgningen befinder sig i. Nedenfor vises et 

overblik relevante statusser og hvordan ansøgningen afbrydes. 

Status Metode Hvem 

Kladde Afbryd ansøgningen Virksomhed eller sagsbehandler via 
support 

Sendt til 
medarbejderrepræsentant 
(hvis relevant) 

Afbrydes ved ”Træk ansøgning 
tilbage” 

Virksomhed eller sagsbehandler via 
support 

Sendt til JC Kan ikke afbrydes - 

Forhåndsgodkendt af 
jobcenter (Kun VL; 
voksenlærling) 

Kan ikke afbrydes - 

Godkendt af JC Afbrydes ved ”Nedlæg tilbud” Sagsbehandler 

Bevilling oprettet Afbrydes ved ”Nedlæg 
bevilling” 

Sagsbehandler 

Bevilling godkendt af 
virksomhed 

Kan ikke afbrydes - 

Afbryd ansøgning i kladde tilstand  

En ansøgning i kladde tilstand kan afbrydes af jobcentermedarbejdere via jobcentermodulet og 

virksomhedssupport eller af virksomheden selv via login på VITAS. 

Fra virksomhedssiden vil ansøgninger, som er i kladde tilstand fremgå på listen over ansøgninger, med status: 

Kladde. 

Vælg den pågældende ansøgning og tryk redigeringsikonet ud for ansøgningen, så ansøgningen åbnes. For at 

afbryde ansøgningen trykkes på knappen ”Afbryd”, som vises øverst til højre på ansøgningen. 
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Når der trykkes på knappen vil der fremkomme en dialogboks, der informerer om, at ansøgningen vil blive 

slettet. Du bekræfter nu via ”Ok”, at ansøgningen skal afbrydes og dermed slettes. Ansøgningen slettes nu og 

vil ikke længere fremgå på listen over ansøgninger. Og vil dermed heller ikke blive vist i jobcentermodulet. 

 

Jobcentermedarbejderen har derudover også mulighed for at slette en kladde fra listen over kladder, der vises i 

jobcentermodulet (kladder vises på listen, såfremt de er blevet sendt via virksomhedssupport til virksomheden, 

og endnu ikke er underskrevet af virksomheden). 

Find listen over kladder fra menupunktet ”Virksomhedssupport”, hvor der vælges punktet ”Sendte kladder”. Når 

der trykkes på sendte kladder, vises kladderne på en liste. 

For at slette en sendt kladde trykkes på ”skraldespands”-ikonet, som vises til højre i rækken. Ved tryk på 

ikonet åbnes et dialogvindue, som spørger om du er sikker på, at kladden skal slettes. Ved tryk på ”Ok” slettes 

kladden, og kladden vil ikke længere fremgå på listen over kladder, eller på listen over ansøgninger på 

virksomhedens side. 
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Afbryd ansøgning, der er ”Sendt til medarbejderrepræsentant” 

Ansøgninger med status ”Sendt til medarbejderrepræsentanten” kan afbrydes af virksomheden ved login på 

www.VITAS.bm.dk eller af jobcentermedarbejderen via virksomhedssupport. 

For at afbryde ansøgningen findes ansøgningen på listen over ansøgninger. Ansøgningen åbnes ved tryk på 

ansøgnings-ikonet til venstre i rækken. Ansøgningen åbnes nu, og der vil fremgå en knap med ”Træk ansøgning 

tilbage”. 

Tryk på knappen ”Træk ansøgning tilbage” og et dialogvindue åbnes, der informerer om, at ansøgningen vil 

blive sat tilbage i status kladde. Samtidig informeres der om, at medarbejderrepræsentanten vil modtage en 

notifikation via e-mail om, at ansøgningen er blevet tilbagetrukket. 
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Ansøgningen vil nu skifte status til ”Kladde”. Bemærk: ønskes der, at ansøgningen slettes helt, skal kladden 

afbrydes, som beskrevet ovenfor. 
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Afbryd en godkendt ansøgning 

En ansøgning, som er godkendt af jobcenteret, kan afbrydes ved, at man nedlægger tilbuddet. Dvs. at 

ansøgninger, som er blevet godkendt, og dermed blevet til et tilbud, afbrydes ved at man fra selve 

ansøgningen trykker på knappen ”Nedlæg tilbud”. Tilbuddet vil nu ryge i en status ”Annulleret af jobcenter”, 

som gør, at tilbuddet ikke længere er aktivt, og ikke længere vil fremgå på listen over tilbud. 

Ansøgningen vil ikke længere fremgå i status ”Godkendt af jobcenter”. Virksomheden vil fortsat kunne se 

ansøgningen på virksomhedssiden, men ansøgningsprocessen er stoppet, idet ansøgningen har fået ny status 

som ”Annulleret af jobcenter”. Bemærk: Det er ikke muligt at åbne tilbuddet igen, når det er blevet nedlagt af 

jobcenteret. 
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Afbryd en bevilling, der endnu ikke er godkendt af 

virksomheden 

Det er også muligt at afbryde en bevilling ved at nedlægge bevillingen. En bevilling, der er blevet oprettet af 

sagsbehandleren kan nedlægges ved, at bevillingen findes fra listen over bevillinger. 

Nederst på bevillingen vises en knap ”Nedlæg bevilling”, såfremt bevillingen ikke er blevet godkendt af 

virksomheden endnu. Er bevillingen godkendt af virksomheden vil knappen ikke blive vist. 

Såfremt man ønsker at afbryde en bevilling, som allerede er underskrevet af arbejdsgiver bevilling, kan man 

lave et ophør. 
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Når der trykkes på knappen ”Nedlæg bevilling” åbnes et dialogvindue, der informerer om, at den oprindelige 

ansøgning vil få ny status som ”Godkendt af jobcenter”, således at der kan laves en ny bevilling på tilbuddet. 

For at afbryde ansøgningen helt efter man har nedlagt bevillingen, skal tilbuddet også nedlægges, som 

beskrevet ovenfor. 
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