
Indsæt dato 
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Vis hjælpelinjer som er en hjælp 

ved placering af billeder 

1.Højre klik på den aktuelle side og 

vælg gitter og hjælpelinjer 

2. Sæt kryds ved Vis 

tegnehjælpelinjer på skærmen 

3. Vælg OK 

Varesøgning 
Rekvisition - Ordre - Varemodtagelse 



Indsæt tekst i sidefod 

1. Vælg Indsæt i top menuen 

2. Vælg Sidehoved og Sidefod 

3. Skriv titel på præsentation ind i tekstfeltet 

4. Tryk Anvend på alle 
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Varesøgning 
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3. Skriv titel på præsentation ind i tekstfeltet 

4. Tryk Anvend på alle 

3 

Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Der er 6 forskellige måder at starte oprettelsen af en 
ordre ved varesøgning 

1. Angiv et søgeord og en oversigt over hvor det 
passer vil blive vist. 

2. Vælg ”Favoritlister” og man vil få vist egne og delte 
favoritlister. 

3. Vælg ”Leverandører” og en liste over leverandørerne 
vil blive vist. 

4. Vælg ”Fritekstordre” og de leverandører der 
modtager fritekstordrer vil blive vist. 

5. Vælg ”Aftaler” og alle aftaler vil blive vist. 

6. Vælg ”Mest populære” og så vil tidligere købte varer 
blive vist. 

Oversigten over varer er den samme, men afhængigt af 
valget er forskellige filtre valgt når oversigten vises. 
Disse filtre kan redigeres uden at gå omkring ”HJEM” 
først. 

Varesøgning – Fremsøg varer 
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Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Varesøgning - Filtre 

• Når du har valgt 

varesøgning vises 

en oversigt over 

varer der passer 

med valget. 

 

• Du har filtre i 

venstre side til at 

finde de ønskede 

varer, der som 

standard bliver 

vist som en liste. 
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Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Varesøgning – Visning af fremsøgte varer 

• Oversigten kan også vises kompakt, 
så oversigten indeholder flere linjer 
eller som Galleri hvor der er flere 
oplysninger om varerne 

• Klikkes på en vare vises 
specifikationerne 
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Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Varesøgning - Favoritlister 

• Oversigten over favoritlister bliver som udgangspunkt vist KOMPAKT.  

• Klikker man på blyanten, kan man redigere favoritlisten. 

 

 

 

 

 

• Tilføj varer ved at klikke på ”Tilføj til favoritliste”  
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Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Varesøgning – Visning og sammenligning af varer 

Man kan markere ønskede varelinjer og trykke på  

• ”Tilføj til favoritliste” så man tilføjer flere varer samtidig 

• ”Tilføj til indkøbskurv”, så varerne bliver lagt i kurven 

• ”Sammenlign” så man kan se varernes specifikationer i forhold til 
hinanden, som vist til højre. 
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Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Varesøgning - Indkøbskurv 

• Man kan markere flere 
varer og klikke på ”Tilføj 
til indkøbskurv” øverst til 
venstre eller klikke på 
knappen ud for hver af 
varerne. 

• Der bliver som standard 
valgt én enhed af den 
eller de valgte varer. 

• Tallet kan ændres eller 
man kan klikke på – og + 
ved siden af tallet for at 
justere. 

• Øverst på siden bliver 
indkøbskurven opdateret 
med det totale antal 
varer. 

• Klikkes på 
indkøbskurven, åbnes 
den til højre. 
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Rekvisition 
Ordre 

Varemodtagelse 
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Ordrer – Hjem 

• Genveje til almindelige 

søgninger 

• Mulighed for 

fritekstsøgning på 

rekvisition/ordre 

• Typeahead der hjælper 

med at finde rette 

leverandør, ordrenr., 

osv. under indtastning 
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Ordrebillede 

• Visualisering af 
workflow (Klik på navn 
for at påføre Indkøber 
og Disponent) 

• Yderligere handlinger 

Send ordre 

• Vælg de ønskede 
varelinjer 

• Angiv kontering og evt. 
posteringstekst 

• Send ordren  

• Afvent varerne 
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Ordrebillede - kontering 

Ordrelinjer 

• Massekontering og andre Multilineactions mulige for valgte varelinjer 

• Visning ekskl./inkl. moms 

Kontering 

• Sidepanel for bedre overblik 

• Søgning i dimensionsværdier 

• Løbende beregning af påkrævede/ikke-nødvendige dimensioner/værdier 
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Ordrelinjer og Konteringslinjer  

Ordrelinjer 

• Linjerne på en ordre kan ses 
enten som linjerne på ordren 
eller som de forskellige 
konteringer der er angivet. 

Konteringslinjer 

• Under konteringslinjer vises 
en linje for de forskellige 
konteringer der er angivet. 

• Man skal huske at angive 
den ønskede 
posteringstekst. 

• Man kan se hvilke varer det 
drejer sig om ved at klikke 
på linket ”Vis varer”. 
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Opdeling af ordrelinjer 

• For at opdele en linje 
holdes musen over 
varelinjen. Klik på opdel-
ikonet 

• Rediger linjekonteringen 
og Gem 

• Linjen er nu opdelt 50/50. 
man kan nu ændre i 
Antal, Procent og Beløb, 
samt omkontere enkeltvis 

• Man skal huske at angive 
den ønskede 
posteringstekst for de 
opdelte linjer. 
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Oprettelse af fritekstordre 

• Valg af oprettet delt leverandør og aftale (kan være flere på 
samme lev) 

• Engangsleverandør kan vælges ad-hoc 

• Ordrelinjer udfyldes med info om pris mv 

• Konteringshjælp som standardkontering og filtre kan anvendes 

• Linjer kan redigeres efter de er gemt eller i flow 
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Oprettelse af stående ordre 

• Oprettes ud fra rekvisition (tekst el katalogordre) 

• Opsæt schedulering for kørsel 

• Systemet tjekker på kontering mv inden kørsel 

• Kan sættes på pause, redigeres og aktiveres igen (evt lave strakskørsel) 

• Indkøber opretter og disponent aktiverer (bruger kan have begge roller) 

• Konteringshjælp som standardkontering og filtre vises 
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Ordreoversigt 

• Fritekstssøgninger 

blandt rekvisitioner og 

ordrer 

• Filtrering på samme 

måde som i 

Varesøgning – men med 

fokus på Ordrestatus, 

Tildelt, Leverandør mv 



Indsæt tekst i sidefod 

1. Vælg Indsæt i top menuen 

2. Vælg Sidehoved og Sidefod 

3. Skriv titel på præsentation ind i tekstfeltet 

4. Tryk Anvend på alle 

18 

Kopier ordre 

• Kopier en ordre ved at 

markere ordren i 

ordreoversigten og vælg 

Kopier 
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Indkøber - Flet rekvisition 

• Vælg ordre og flet 

• Primære rekvisition vil 

styre 
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Varemodtagelse 

• Se status på orden 

• Varemodtag på antal eller beløb 
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Eksempel – Varemodtagelse på ordre til match 

• Når varerne modtages 
skal du huske at fortælle 
systemet, at varerne er 
modtaget, da det er en 
betingelse for at ordren 
kan blive matchet med en 
faktura 

• Angiv hvilke varer der er 
modtaget 

• Hvis alle varer er 
modtaget kan du trykke 
på linket ”Forudfyld alle” 

• Hvis den modtagne 
faktura stemmer overens 
med varemodtagelsen 
kan fakturaen godt blive 
Autogodkendt. 


