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Dagsorden

Indflyvning til kontraktmodulet

Oprettelse af lokale aftaler

Kontraktstyring pa lokale aftaler

Oprettelse af lokale aftaleskabeloner

Oprettelse af lokale rammeaftaler

Tips & tricks

Afrunding & spgrgsmal




Rammer for webinaret

e Hold mikrofon slukket

e Skriv spgrgsmal i chatten

e Gennemgang vil tage ca. 1,5 time
e Pause undervejs

e Vi vil gerne hgre jeres mening!

e Praesentation deles efterfglgende
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Hvad er kontraktmodulet?

« "Kontraktbibliotek™ med aftaler og rammeaftaler
« Handtering af leverandgrer
« Godkendelse af kataloger

* Oprettelse af lokale skabeloner

P Lene Segaard(QA)
KONTRAKTER A @ @ 2 il L
Hjem Milepale Aftaler Rammeaftaler Vareleveranderer Varekataloger Auto-godkendelse Skabeloner Varegrupper W Ld =
a
H H L
@ Filcrering X - o ] = BAS
Q 10001 Demo drift (K-team)
Resultater: 29 Sortering Kontrakt AtilA = [=  Eksporter: Vel =
v Aftalelabel Aftalenavn = Rammeaftale = Startdato = Gyldigtil = Vareleverander=  Aftaletype Organisation =

£
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Status pa kontraktmodulet

£
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Kom godt i gang med e-handel

Opret lokale
aftaler

2

E-handel pa

aftalerne <P .‘ "

e kontraktansvarlige
opretter lokal aftale
og deler med

Den

1

Indkgberen opretter

Del aftaler med rekvisition, _
indkabere Godkenderen indkebere
(budgetansvarlig)
Den godkender kab og
kontraktansvarlige ordren gar til
deler aftaler pa Sl leverandgren

og SKI med deres
indkgbere

£
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Lokale aftaler
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Proces for lokale aftaler

e E-handel med en bestemt leverandgr
og typisk af en afgraenset sortiment

af varer / ydelser.

e Bar kun oprettes hvis en vare eller et
vareomrade ikke findes pa en Sl / SKI

aftale
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Dialog med leverandgr

Leverandegraktivering

Katalog og godkendelse

Aftaleoprettelse

Deling
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Typer af lokale aftaler

T A
= <K ‘
\. — Y
—
Katalog Punch-out Fritekst Andre aftaler
aftale aftale aftale (ikke e-handel)

£

9 _Q Statens Digitale Indkgb OKONOMISTYRELSEN



Opret lokal aftale

Angiv fglgende ved aftaleoprettelse:

Rammeaftale

(veelg 3. lokale aftale eller egen oprettet)
Type
(veelg e-handel eller Anden)

Navn pa aftalen Slutdato
Aftale ID -
(kan eendres) | version:oc
d: OES 1015
. Undertype:
Simpel skabelon Startdato (Katalog / forhandlet, fritekst,
(eller lokal skabelon) punchout)

Leverandor

(der aIIIIereig er oprettet m
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Information pa aftalen

Information om aftalen Yderligere information om aftalen Levering og gebyr @konomistyring Milepzle E-katalog Punchout Stykliste Tildelingsform Risikoscore
Information om aftalen Aftalemateriale
Aftalelabel (B Links og ekstra materiale @
3 H ’
Fanen ‘Information om aftalen Mediag | complance © s
Om aftalen & Bilag @
« Aftalelabel

Prisregulering @
Type MNawvn

«  Om aftale

Kontaktoplysninger
Kontraktansvarlig @

* Link til kontraktmateriale

Kontaktpersoner (3
+ Kontraktansvarlig

Leveranderoplysninger

* Leverandgroplysninger et

Kontaktoplysninger &

« Medtag i compliance

Vilkar

£
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Levering og gebyr

Information om aftalen Yderligere information om aftalen Levering og gebyr Bkonomistyring Milepzle E-katalog Punchout Stykliste Tildelingsform Risikoscore
Levering og returnering Fragt og gebyr
Information @ Gebyr ved ordrer under @

Levering og gebyr

Leveringsdage @ Gebyrsterrelse @
Leverer pa felgende dage:
. . Mandag
* Angiv leveringsdage Gebyr-moms (%) @
° Gebyr ved ordrer under Tirsdog Gebyr-varenummer (2
*  Gebyrstgrrelse Gebyr-UNSPSC @
Onsdag
« Information til bestiller ) o EEE T D
« Ma leverandgren opkraeve gebyr T Fast fragt/gebyr-moms (%) @

o
m

stil dagen fer inde... Fast fragt/gebyr-varenummer @

Fred
T Fast fragt/gebyr-UNSPSC &

<til dagen fer inde...

[==]
m

Information til bestiller @

£
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Deling og adgang til aftale

e Deling af aftale e Rettigheder
— Alle kontraktansvarlige har som — Alle kontraktansvarlige
udgangspunkt afgang til en aftale har redigeringsrettigheder
— For at begraense adgang til aftaler, sa — For at begraense
ekskluderes til udvalgte brugere eller redigeringsrettigheder, sa
grupper ekskluderes til udvalgte

b Il
« Del med bruger / grupper for at de kan rugere eller grupper

handle pa aftalen fx indkaber, rekvirent

£
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Demo af Statens Digitale Indkgb
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Kontraktstyring pa lokale aftaler




Kontraktstyring pa aftalen

Jkonomistyring
*  Folg gkonomien pa aftale
* Disponeret

* Forbrugt

KONTRAKTER

Hjem Milepaele Aftaler Rammeaftaler Vareleveranderer

Test

d: OES1014A

3.Lokale aftaler 11. jun. 2025 3. dec. 2025 DKK
Information om aftalen Yderligere information om aftalen

16

Varekataloger Auto-godkendelse

Levering og gebyr @konomistyring

Milepaele
*  QOpseet frister for aftalen
« Statusmgde

« Betalingsmilepaele

g ® @ =2

Skabeloner Varegrupper

£

10001 Demo drift (K-team) OKONOMISTYRELSE!

FA f—
ﬁ o —_—

EEBEEAHE -

Milepzele E-katalog Punchout

Stykliste Tildelingsform Risikoscore

£
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@konomistyring

Information om aftalen Yderligere information om aftalen Levering og gebyr @konomistyring

Milepaele

Disponeret belagb
Ordrer, som ikke er varemodtaget

Forbrugt belgb
Ordrer, som er varemodtaget og fakturaer, hvor aftaletitel
er pafgrt i ordrelinjer

« Tilgaengelig belgb (restbelab)
Hvis du pafarer kontraktvaerdi vil restbelgb blive
beregnes pa baggrund af disponeret og forbrugt veerdi
(oplyst i bade DKK og %)

* Granseverdi for nyt udbud
Angiv forbrugsgraensen malt op imod kontraktveerdi, og
den kontraktansvarlige modtager en mailnotifikation, nar
graensen er naet.
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E-katalog Punchout Stykliste

Tildelingsform Risikoscore

Anslaet kontraktvaerdi

Primo postering (tidligere forbrug) @

Disponeret belab

[ vis ordre

Forbrugt veerdi @
0 DKK

[ vis fakturaer

Tilgzengelig beleb (restbeleb) &
0 DKK

Tilgeengelig % (2
]

Gransevaerdi for nyt udbud i %

£
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Milepeele

Information om aftalen Yderligere information om aftalen Levering og gebyr @konomistyring Milepale E-katalog Punchout Stykliste Tildelingsform Risikoscore

 Milepaele
Opret milepeele pa frister, statusmader eller andet og se
alle milepeele pa alle aftaler under fanen Milepzele

Milepaele
Milepaele &

+ Udlgbsnotifikationer
Opret udlgbsnotifikation, fx hvis aftalen skal TG
genforhandles inden udlgb

» Frist for rettidig forleengelse Udlebsnotifikation
Opseet frist og fa en notifikation, nar | skal give besked ©
om brug af option
Frist for rettidig forlaengelse
Milepzele kan seettes op pa de enkelte aftaler og e
rammeaftaler

Notifikationer stoppes ved at slette den under ‘Klokken’/

aktiviteter gverst til hgjre
£
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Demo af Statens Digitale Indkgb
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Opret aftaleskabelon




Opret lokal aftaleskabelon

Opret lokal skabelon pa + Vi anbefaler én lokal skabelon
med faerre felter samt relevante

1. Veelg nedarvning fra simpel skabelon nye lokale felter

2. Skjul eksisterende felter / fane OBS! Fjern evt. deling af simpel

3. Opret nye felter fx dropdown med omrader / enheder (Man kan skabelon, séa jeres brugere kun kan
filtrere pa feltet i filtreringspanelet efterfgigende) veelge lokal skabelon
4. Del lokal skabelon med "Organisation og Underorganisationer” Se miniguide her:
https://oes.dk/media/hkyhmoab/mini
5. Del redigeringsrettigheder til lokal skabelon til relevante kollegaer quide-statens-diqitale-indkoeb-

opret-lokal-aftaleskabelon.pdf

KONTRAKTER Q. B8 i Statens Digitale Indkab PROD)  prome ﬂ;‘? EEEEEE

Hjem Milepele Aftaler Rammeaftaler Vareleveranderer Varekataloger Auto-godkendel Skabeloner Varegrupper W ¥
'y

£ Filtrering X Ale  ~  Sog n = [

Q - 1= =g - -

Sidst =ndret = | brug (rammeaftaler, aftaler) =

~ Drganisation

. D Simpel aftaleskabelon Statens Digitale Indkaeb Prod (TOP) Generel 28. maj. 2025 1335
~ Ejer

£
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https://oes.dk/media/hkyhmoab/miniguide-statens-digitale-indkoeb-opret-lokal-aftaleskabelon.pdf
https://oes.dk/media/hkyhmoab/miniguide-statens-digitale-indkoeb-opret-lokal-aftaleskabelon.pdf
https://oes.dk/media/hkyhmoab/miniguide-statens-digitale-indkoeb-opret-lokal-aftaleskabelon.pdf

Rediger skabelon

[ ] X

Veelg

Seg efter modtagere

Brugere (45) Grupper (24) Organisationer (1)
Fjern felter ved at ekskludere dem fra B3 10001 Demo drft (k-team) -
InStltUtlon emo dri -team) o
E l:gilo[:ganisgtiztn(:rt o8 + -
Tilfej sektion

Tilfgj felter ved at tilfgje sektion

iy
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Demo af Statens Digitale Indkgb
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Rammeaftale
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Rammeaftale

Det er ikke obligatorisk at oprette en rammeaftale

Eksempel
Rammeaftale er en overordnede aftale for flere
leverandgraftaler. Data pa en rammeaftale bliver

nedarvet til alle underaftaler
Rammeaftale
for te og kaffe

Delaftale 1: Delaftale 2:

Te og kaffe fra leverandar X Te og kaffe fra leverandaer Y

£
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Opret lokal rammeaftale

Angiv folgende ved aftaleoprettelse:

 Navn
* ID (kan endres)
* Nedarvning (veelg 3. lokale aftaler)

« Skabelon (Veelg simpel eller lokal skabelon)

- Startdato og gyldig til

« Type (veelg hovedkontrakt eller delkontrakt)

KONTRAKTER

Hjem Milepazle Aftaler Rammeaftaler Vareleveranderer

Mawn ™

d: OES 105

3lokale afraler * Staredats -

Varekataloger Auto-godkendelse Skabeloner Varegrupper

Aletiv |:| Fortrolig

Synkroniser navn med andre sprog

ZG_E Statens Digitale Indkeb
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Tips & tricks
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Opseet kontraktnummerserie

Lokal administrator kan opsaette en nummerserier for
hhv. aftaler og rammeaftaler (kontrakter), og angive

(start)nummer for nummerserien, samt et pree- og
postfix.

ADMINISTRATION

Hjem Brugere Grupper Organisationer Dataadministration Dokumentregler

&1 10001 Demo drift (K-team)
Vi anbefaler falgende opseetning:

Organisation Adresser Aktivitetsnotifikationer Yderligere information
o Aftaler

Nummerserier

e Prafix: institution fx @S

Her administreres nummerserier for den givne organisation

e Nummer: 1000

Type Praefix Nummer Kladde Postfix Last
Ordrer DEMOST 56 179
e Kontrakter (rammeaftaler): Kontrakter OFs 105 K
. . i . Aftaler OES 1014 A
e Preefix: institution fx 4S

e Nummer: 100

Se miniguide her: https://oes.dk/media/dubpt3ko/miniquide-
opsaet-kontraktnummerserie-sdi-oekonomistyrelsen.pdf

£
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https://oes.dk/media/dubpt3ko/miniguide-opsaet-kontraktnummerserie-sdi-oekonomistyrelsen.pdf
https://oes.dk/media/dubpt3ko/miniguide-opsaet-kontraktnummerserie-sdi-oekonomistyrelsen.pdf

Roller i kontraktmodulet

‘Rollen Kontraktansvarlig’

e Kan oprette og administrere aftaler

Godkende kataloger og udstille hele eller dele af kataloger til relevante brugere i egne organisationer

Kan opsaette dokumentregler

Oprette og redigere lokale skabeloner

Er ansvarlig for at dele SKI og Statens Indkgbsprograms kataloger til egne brugere

Rollen ‘Opret aftale’

e Kan oprette og administrere aftaler

e Kan dele hele eller dele af kataloger til relevante brugere i egne organisationer

Rollen ‘Se alle aftaler’ (Adgang aftaler)

e Kan tilga og se information pa delte aftaler

e Hvis den kombineres med udfarende roller fx indkgber og rekvirent kan man handle pa aftaler man kan se

£

29_\Q Statens Digitale Indkeb @OKONOMISTYRELSEN



Tips til overblik af aftaler

30

Brug filtrering til at fa overblik over:
o Aftalelabel

— Alle aftaler der er omfattet af bekendtggrelsen

— Den statslige indkgbskaskade

e Se hvilke aftaler der er delt
— | organisationen via Leeseadgang org.

— Med specifikke brugere via Laeseadgang

e Brug funktionen "vend filter”

Lav din egen raekkefolge i
filtreringspanelet

2 (Filtrering X
Konfigurer
Personlig Organisation

@ vis alle & skjul alle

i Mawvn - .
i aftalelabel v - ®
iz Laeseadgang - Org. A .

£
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Opret eget filtre

o - BEO -

statens Digitale Indkeb (PRODY) Bekendtgerelse for e-handel ¥ RYD FILTRE

Gem din sggning og fa nem genvej
Det kunne fx vaere pa udigbne aftaler, s& man husker at
ggre den inaktive.

@dkonomistyrelsen har oprettet et filter med aftaler
indbefattet i bekendtggrelsen

£
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Afrunding & spgrgsmal
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Hjaelp os med at arbejde videre med kontraktmodulet

Join at menti.com — use code 7730 6628

Tag et foto af QR- P #
kode til I' . m =

Mentimenter og giv

dit svar
T £ '.rJ'
A
h‘h Il .

[=]

£
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