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Målgruppe  

Vejledningen henvender sig til de medarbejdere i et Økonomiservicecenter (ØSC), 

der skal håndtere bestillinger via den Decentrale Digitale Indrapporteringsløsning. 

Hvorfor er det vigtigt  

Vejledningen giver et godt overblik over arbejdsprocessen mellem institutionen og 

institutionens Økonomiservicecenter (ØSC). 

GDPR 

Skærmbilleder i denne vejledning er anonymiseret, enten ved at data er sløret, eller 

at data er opdigtet. 

Copyright  

En delmængde eller hele emner i teksten af denne dokumentation til Microsoft 

Dynamics NAV er blevet ændret af Moderniseringsstyrelsen.  

© 2019 Microsoft Corporation and Moderniseringsstyrelsen. All rights reserved 

Seneste ændring  

Publiceret første gang: 15. juli 2009 

Seneste ændring: 19. december 2019 

 

Bemærk: Ikke alle skærmbilleder i denne vejledning er blevet opdateret, da dette 

kun foretages ved ændring af sider, ex. nye felter. Derfor vil du kunne finde 

skærmbilleder med det tidligere Microsoft Dynamics NAV-ikon. 

Beskrivelse 

Roller  

Som regnskabsmedarbejder skal du tildeles rollen ACC_OESC_MEDARB, mens 

lønmedarbejderen skal anvende ACC_OESC_LOENMEDARB. 

I den nyeste version af Brugervejledning til Brugeradministration finder du en 

nærmere beskrivelser af ovenstående rettighedssæt. 

Sådan gør du  

Institutionerne skal indrapportere forskellige typer af data til 

Økonomiservicecenteret (ØSC) via den i Navision Stat tilgængelige Decentrale 

Digitale Indrapporteringsløsning, også kaldet DDI.  

Institutionsmedarbejderen kan som hovedregel ikke indtaste direkte i den normale 

Navision Stat løsning, men skal oprette data som en bestilling via særlige 



 Side 4 af 57 

bestillingsskærmbilleder i Navision Stat. ØSC overfører data fra disse bestillinger 

til standardfunktionalitet i Navision Stat. 

Arbejdsproces  

Arbejdsprocessen for indrapportering ser således ud: 

 

ØSC har endvidere mulighed for at afvise bestillinger, f.eks. hvis bestillingen er 

fejlbehæftet. 

Alle bestillinger af oprettelse af data skal således godkendes af ØSC, inden ØSC 

overfører bestillingen til standard-funktionaliteten i Navision Stat. 

Institutionen kan foretage ændringer af eksisterende stamdata uden ÏSCõs accept. 

Dette gælder dog kun for visse informationer på debitor- og kreditorkortet. 

Arbejdsprocessen understøttes af et workflow, der sikrer, at man ikke kan springe 

i arbejdsprocessen. 

Alle bestillinger bliver logget og kan ses i en oversigt. Af loggen vil det fremgå 

hvornår og af hvem bestillingen er foretaget, og hvornår den er færdiggjort. 

Status på bestillinger  

Udover en log over alle bestillinger, vil samtlige bestillinger have en status, der 

beskriver, hvor de befinder sig i flowet. Nedenstående tabel viser de forskellige 

statusser, en bestilling kan have.

ØSC kontrollerer og 

overfører bestilling til 

standard-Navision 

Stat

Institution opretter 

bestilling

ØSC kompletterer 

bestilling og sætter 

status til afsluttet

Institution overfører 

bestilling til ØSC

9ǾǘΦ ƎƻŘƪŜƴŘŜƭǎŜ 



 Side 5 af 57 

Status Beskrivelse 

Under 

udarbejdelse 

Bestillingen er påbegyndt af decentral bruger, men ikke 

er klar til behandling i ÏSCõet. 

Klar til 

behandling 

Bestilling er afsluttet af decentral bruger, men er endnu 

ikke behandlet af ÏSC medarbejder. N¬r status er óKlar 

til behandlingó kan decentral bruger ikke lÞngere tilg¬ 

bestillingen. 

Afventer 

godkendelse 

I de tilfælde hvor der er godkendelsesfunktionalitet på 

bestillingstypen, kan en bestilling have status óAfventer 

godkendelseó indtil en godkender i institutionen har 

godkendt bestillingen og dermed sendt den til ØSC. 

Bestillinger kan ikke redigeres, så længe status er 

óAfventer godkendelseó. 

Godkendelse 

afvist 

Hvis den interne godkender i institutionen afviser at 

godkende bestillingen, vil bestillingen få denne status. 

Bestiller kan herefter redigere bestillingen og sende den 

til intern godkendelse igen. 

Under 

behandling 

Fßrste gang en bestilling med status óKlar til 

behandlingó ¬bnes af en ÏSC medarbejder, sÞttes 

denne status. På den måde, kan man se hvilke 

bestillinger, der allerede er under behandling, og hvilke 

der endnu ikke er påbegyndt. 

Accepteret Bestillingen er accepteret og er overført til standard 

Navision Stat. Status óAccepteretó er ikke ensbetydende 

med at bestillingen er kompletteret i Navision Stat.  

Afsluttet  Når bestillingen er kompletteret i Navision Stat, skal 

status p¬ bestillingen manuelt Þndres til óAfsluttetó af 

ÏSC medarbejder. N¬r status Þndres til óAfsluttetó 

forsvinder bestillingen fra bestillingsoversigten. 

Afsluttede bestillinger kan findes under menupunktet 

óBestillinger ð Afsluttetó.  

Afvist Hvis en bestilling skal returneres til den decentrale 

medarbejder i institutionen, skal bestillingen afvises. 

Afviste bestillinger skal håndteres af en medarbejder i 

institutionen før den igen skifter status til óKlar til 

behandlingó. Institutionsmedarbejdere kan selv 

tilbagekalde en bestilling, og derved sætte status til 

óAfvistó. Det vil fremgå af oversigten, om bestillingen er 

afvist af ØSC eller institutionen selv. 
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Typer af bestillinger  

Nedenstående tabel indeholder en oversigt over de typer af bestillinger, som 

institutionen kan oprette ift. den proces, som ligger til grund for bestillingen i 

opgavesplittet mellem institutionen og ØSC. 

Bestillingstype i 

Navision Stat 

Beskrivelse 

Kreditorbestilling Bestilling på oprettelse af kreditor og ændring af 

kreditor 

Salgsfakturabestilling 

Salgskreditnotabestilling 

Bestilling på oprettelse af salgsfaktura eller 

salgskreditnota 

Debitorbestilling Bestilling på oprettelse af debitor og ændring af 

debitor 

Posteringsbestilling Bestilling på oprettelse af posteringslinjer 

Anlægsbestilling Bestilling på oprettelse af anlægsstamdata 

Finanskontobestilling Bestilling på oprettelse af finanskonto 

Generelt om løsningen  

Medarbejdere i institutionen får generel læseadgang til alle moduler i Navision 

Stat, mens de som hovedregel ikke har adgang til at bogføre. 

Al indtastning og sletning af data foregår kun via de særlige bestillings-

skærmbilleder. Institutionen kan således ikke komme til at oprette data uden at 

ØSC har accepteret det. 

I modsætning til en blanket kan Navision Stat sikre en udvidet validering af 

institutionens indtastninger. Løsningen validerer således så vidt muligt 

institutionens indtastninger ift. Navision Stats krav til formater, data og 

forretningslogik mhp. at mindske tilbageløb fra ØSC til institutionen pga. fejl og 

mangler i bestillinger. 

Institutionen får dog direkte adgang til budgetfunktionalitet, da det ikke 

overlapper med ÏSCõs arbejde i Navision Stat. Institutioner, der ikke er fortrolige 

med Navision Stat, kan bede ØSC om at udlæse en budgetskabelon til Excel, som 

institutionens medarbejdere kan arbejde i og sende udfyldt tilbage til ØSC. 

Institutionen har mulighed for at vedhæfte bilag som dokumentation. 

Dokumentation bør dog ikke opbevares her alene, da referencen til filen kan 

slettes i Navision Stat eller systemet fyldes med store mængder data. 

Det er muligt at oprette en salgsfaktura og -kreditnota som refererer til en debitor, 

der kun er oprettet som bestilling. Dette for at institutionen kan oprette en 

salgsfaktura/-kreditnota uden at skulle afvente, at ØSC overfører en bestilling af 

den nye debitor til standard Navision Stat. 
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Rapportering  

Der er udviklet rapporter, således at bestillinger kan udskrives som 

dokumentation. 

Det vil ligeledes være muligt at få en oversigt over bogførte bestillinger, således at 

transaktionssporet kan følges fra bestilling til bogført post. 

Endvidere har institutionen adgang til alle Navision Stats rapporter. 

Løsningens målgruppe  

Målgruppen for løsningen er institutioner, der har relativt simple krav til 

indrapportering af data. Brugerne skal have et vist regnskabskendskab, men ikke 

nødvendigvis kendskab til Navision Stat. 

Institutioner med mere avancerede krav til indrapportering og opfølgning har fået 

udvidet adgang til Navision Stat jf. deres handlingsplan. 
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Før du går i gang 

Principperne i anvendelsen af indrapporteringsløsningen følger den almindelige 

Navision Stat funktionalitet. Der er bl.a. nogle genvejstaster, der er værd at kende 

til i brugen af løsningen. 

Genvejstast Beskrivelse 

ESC Lukker det aktuelle vindue. 

Hvis man redigerer et felt og taster Esc, inden man 

forlader feltet annulleres ændringen. 

F1 Viser hjælp om det aktuelle felt 

F2 Åbner det aktuelle felt for redigering (Trykkes én gang 

på F2 placeres markøren i starten af feltet, ved to tryk 

på F2 placeres markøren i slutningen af feltet) 

Ctrl+N el. Ctrl+F12 Indsætter ny post i den aktuelle tabel 

Ctrl+Delete Sletter den aktuelle post i den aktuelle tabel 

Ctrl+F4 Viser oversigtsvindue knyttet til den aktuelle tabel f.eks. 

bestillingsoversigten 

F4 Viser valgmuligheder ved udfyldning af et felt (Svarer til 

at klikke på opslagspilen til højre i feltet) 

F8 Kopierer feltværdien fra feltet ovenover 

Ctrl+Shift+E  Skifter fra tabel- til kortvisning. F.eks. kan man fra en 

linje i bestillingsoversigten få vist den aktuelle bestilling 

 

For en detaljeret gennemgang af mulighederne i Navision Statõs brugergrænseflade 

henvises til den nyeste version af Brugervejledningen til Brugergrænseflade, 

som findes på Moderniseringsstyrelsens hjemmeside. 
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Sådan tilgås DDI 

DDI  kan tilgås på to forskellige måder. Den ene måde er via et dedikeret 

indrapporteringsrollecenter, og den anden er via den generelle afdelingsmenu. 

Rollecenteret vil være tilgængeligt som den første side, der vises, når Navision Stat 

åbnes. Rollecenteret er tilpasset med de informationer, handlinger og rapporter 

som en ØSC regnskabsmedarbejder oftest benytter. For at anvende dette 

rollecenter skal din brugerkonto være sat op til dette under stien: 

Afdelinger/Opsætning/Programopsætning/Rolledefineret klient/Brugertilpasning 

 

I feltet õProfil-idõ skal st¬ vÞrdien õOESC REGNSKABõ. 

 

 

 

Uanset hvilket rollecenter din brugerkonto er opsat med, vil du altid kunne tilgå 

indrapporteringsløsningen via stien: Afdelinger/Økonomistyring/Indrapportering til 

ØSC. Her vil alle informationer, handlinger og rapporter, som findes i 

indrapporteringsløsningen, være tilgængelige. 

  



 Side 10 af 57 

Opsætning af DDI 

Nummerserie  

Før institutioner kan begynde at anvende DDI , skal der foretages nogle 

opsætninger i Navision Stat. Bestillingerne i indrapporteringsløsningen anvender 

standard nummerserier i Navision som identifikationsnummer, hvorfor du skal 

opsætte en nummerserie til bestillingsnummerering. 

Vælg stien: Afdelinger/Økonomistyring/Opsætning/Kategorien 

õOpsætningõ/underkategorien õGenereltõ/menupunktet õNummerserieõ 

 

 

 

I Nummerserievinduet vælges handlingsbåndet/fanebladet 

õStartõ/handlingsgruppen õNyõ/handlingen õNyõ. 

Udfyld felterne õKodeõ og õBeskrivelseõ med en sigende tekst. 

Klik i feltet õStartnr.õ. Opret et startnummer i feltet õStartnrõ fx DDI1500001og et 

slutnummer i feltet õSlutnr.õ fx DDI1599999. 

Luk vinduet n¬r numrene er oprettet. Til sidst markeres kolonnen õStandardõ. 

Hvis man ønsker det, kan man oprette flere bestillingsnummerserier, som kan 

relateres til DDI. 

Når en sådan nummerserie er oprettet, vælges õRelationerõ under faneblad 

õNavigerõ, hvor den nye nummerserie relateres til den grundlæggende DDI 

nummerserie. 
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Der skal også oprettes en separat nummerserie til brug for ØSC lønmedarbejdere, 

da disse også skal indrapportere data via DDI. På den måde kan man adskille 

bestillinger indsendt fra institutionen og fra ØSC lønteams. Dette gøres på samme 

måde som beskrevet herover. I dette eksempel oprettes nummerserien. 

DDI -LØN, til brug for ØSC lønmedarbejdere. 

 

De oprettede nummerserier indsættes i indrapporteringsløsningen ved at vælge 

stien: Afdelinger/Økonomistyring/Indrapportering til ØSC/kategorien 

õOpsætningõ/underkategorien õRegnskabsservicecenterõ/menupunktet õCentral 

indrapporteringsopsætningõ. 
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Felt Beskrivelse 

Bestillingsnummerserie I dette felt indsættes den nummerserie, der 

skal anvendes af institutionen til, at tildele 

nye bestillingsnumre i 

indrapporteringsløsningen 

Bestillingsnummerserie - 

ØSC(løn) 

I dette felt indsættes den nummerserie der 

skal anvendes af ØSC lønmedarbejdere til, 

at tildele nye bestillingsnumre i 

indrapporteringsløsning 

Temporær filplacering for 

ØSC 

For yderligere information se afsnittet 

Vedhæft bilag 

ØSC E-mail Dette felt anvendes som modtageradresse 

for notifikationsmail, når en bestilling 

skrifter status til óKlar til behandlingó. 

Her kan fx indsættes en mailadresse til en 

fællespostkasse for det regnskabsteam, der 

er ansvarlig for regnskabet 

Notificér ved Klar til 

behandling 

Hvis feltet afkrydses, betyder det, at der 

sendes en mail, for alle bestillinger der 

afsluttes i institutionen og sendes til ÏSCõet 

ð dvs. skifter status til óKlar til 

behandlingó. Af mailen vil det blot fremgå 

at bestillingen ligger klar til at kunne 

behandles  

 



 Side 13 af 57 

SMTP-mail  

For at kunne sende notifikationsmails kræver det en adgang til en SMTP server, 

for at kunne anvende notifikationsfunktionaliteten. SMTP (Simple Mail Transfer 

Protocol), er blot en anden protokol til at sende E-mails, og opsætningen af 

SMTP serveren kan ske på en central server, så alle Navision klienter kan benytte 

den samme mailserver. 

Bemærk: Da afsendelsen af E-mails fra Navision Stat sker vha. anonymt login, er 

det vigtigt at man er opmærksom på hvordan SMTP serveren er sat op, mht. 

tilladte IP adresser der kan afsende mails fra serveren. Dette er noget IT teknikere 

kan sikre, og ligger udenfor denne vejledning at beskrive. 

Når der er opsat en korrekt SMTP server skal navnet angives i Navision Stat, så 

systemet kan finde serveren når der sendes mails. Dette gøres via stien:  

Afdelinger/Opsætning/It-administration/Tjenester/kategorien õOpsætningõ/menupunktet 

õOpsÞtning af SMTP-mailõ. 

 

I feltet õSMTP-serverõ indsættes navnet på den server, hvor SMTP serveren er 

installeret. Dette navn kan oplyses af administrator/hoster af Navision Stat 

løsningen. 

I feltet õSMTP-serverportõ skal vÞrdien 25 angives. 

I feltet õGodkendelseõ skal vÞrdien Anonymt eller NTLM  angives. 

Når opsætningen af SMTP serveren er foretaget, kan man begynde at anvende 

notifikationsfunktionaliteten i DDIõen.  
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Institutionerne har også mulighed for at få notifikationsmails, når en bestilling 

skifter status. Dette opsættes under stien: Afdelinger/Økonomistyring/ Indrapportering 

til ØSC/Kategorien õOpsætningõ/menupunktet õ OpsÞtning af e-mail notifikationõ. 

Brugeropsætning  

Det næste, der skal opsættes, er brugernes adgang til indrapporteringsløsningen. 

Dette gøres via stien: Afdelinger/Opsætning/Programopsætning/Brugere/Kategorien 

õListerõ/menupunktet õBrugeropsætningõ. 

Her skal ALLE brugere, der har fået brugerrettigheder til DDI , oprettes, altså 

brugere, der har fået tilknyttet rettighedssættet NS_OESC, 

ACC_OESC_MEDARB eller ACC_OESC_LOENMEDARB. Disse adgange har 

ikke noget med rettigheder i brugeradministrationen at gøre, men er udelukkende 

for at styre workflowet i DDI. 

 

Ved opslag i feltet õBruger-idõ kan man vælge mellem de brugere der oprettet i 

regnskabet. De ønskede brugere vælges ind listen, og i feltet õBruger typeõ angives 

om vedkommende arbejder i ÏSCõet, værdien ØSC(regnskab), i institutionen, 

værdien ØSC(kunde), eller om brugeren er fra et ØSC lønteam, værdien 

ØSC(løn). Når institutionen opretter nye brugere via Moderniseringsstyrelsens 

rådgivning og support, opsættes disse som ØSC(kunde) brugere. Hvis en bruger 

ikke står i listen, eller oprettes i listen, men ikke får tildelt en brugertype, kan 

vedkommende ikke anvende DDI. 
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Denne opsætning er meget vigtig, da det afgør hvilke muligheder man har i 

indrapporteringsløsningen. Er man sat op som ØSC (kunde), eller ØSC (løn) 

bruger, kan man oprette bestillinger og sende dem til accept i ÏSCõet. Og er man 

sat op som ØSC (regnskab) bruger, kan man ikke oprette eller redigere 

bestillinger. Som ØSC-bruger kan man acceptere bestillinger og overføre data til 

standard Navision Stat. 

Når opsætningen er færdig lukkes vinduet og indrapporteringsløsningen er klar til 

anvendelse. 

Bestillingsoversigt 

Bestillingsoversigten åbnes via stien: Afdelinger/Økonomistyring/Indrapportering til 

ØSC/menupunktet õBestillingerõ, og indeholder alle bestillinger, der ikke er 

færdigbehandlet endnu. Bestillingsoversigten kan filtreres så kun de ønskede 

bestillinger vises. Dette sker via standard filtreringen. 

Filtr ering af bestillingsoversigten - Sæt standard status filtre  

Som ØSC medarbejder, er det muligt at sætte et standard filter, så kun de 

bestillinger vises, der er relevante. Det betyder at følgende status afkrydses i 

filteret óKlar til behandlingó, óUnder behandlingó, óAccepteretó. Fra 

bestillingsoversigten vÞlges handlingsb¬ndet/fanebladet õStartõ/Handlingsgruppen 

õFilterõ/menupunktet õSÞt standard status filtreõ. 

 

Filtr ering af bestillingsoversigten - Vis kun egne  

Bestillingsoversigten viser i udgangspunktet alle bestillinger, som er relevante ØSC 

medarbejdere, uanset hvem der er ved at behandle dem. Det er derfor muligt at 

filtrere oversigten, så den udelukkende viser bestillinger, du selv er ved at 
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behandle.  Fra bestillingsoversigten vælges handlingsbåndet/fanebladet 

õStartõ/Handlingsgruppen õFilterõ/menupunktet õVis kun egneõ.  

 

Filtr ering af bestillingsoversigten - Vis alle  

Hvis man ønsker at se samtlige bestillinger, inklusiv de bestillinger der stadig er i 

proces i institutionen, kan man vælge at se hele bestillingsoversigten. Fra 

bestillingsoversigten vælges handlingsgruppen õFilterõ handlingen õVis alle statusõ. 

 

 

De eneste bestillinger, man ikke kan se, er de bestillinger, der er afsluttet. Disse 

flyttes til listen, der gives via menupunkt õBestillinger - Afsluttetõ. Handlingen Vis 

alle status fjerner for ßvrigt ikke eventuelle andre filtre p¬ fx feltet õOprettet afõ. 
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Oversigten er sorteret, så den bestilling, der senest er sendt til behandling af 

institutionen, står øverst. 

Bestillingsoversigten indeholder flere felter (kolonner), som alle indeholder 

information om den enkelte bestilling. Følgende felter er tilgængelige i 

bestillingsoversigten. 

Õ Type 

Õ Handlingstype 

Õ Bestillingsbeskrivelse 

Õ Bestillingsnummer 

Õ Status 

Õ Oprettet 

Õ Godkendt 

Õ Klar til behandling d. 

Õ Klar til behandling af 

Õ Afvist d. 

Õ Afvist af 

Õ Under behandling d. 

Õ Under behandling af 

Õ Overført d. 

Õ Overført af 

Õ Tilbagekaldt 

Õ Fra ØSC (løn) 

Õ Kundebemærkninger 

Õ Bilag indlæst 

Mange af felterne giver oplysninger om, hvem der har ændret status på 

bestillingen, og hvornår dette er gjort. 

I feltet õTilbagekaldtõ kan du se, om bestillingen er tilbagekaldt af institution, hvis 

fx bestillingen var en fejl. Status på bestillingen vil stå som óAfvistó, svarende til 

hvis ØSC selv havde afvist bestillingen. 

I feltet õKundebemærkningerõ kan du se direkte om en given bestilling, har 

tilknyttede bemærkninger. Hvis der er afkrydsning i kolonnen 

õKundebemærkningerõ, betyder det, at der er skrevet bemærkninger, som ikke 

skyldes en afvisning fra ÏSCõet. 
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I feltet õBilag indlæstõ er det muligt, at se direkte om der er vedhæftet bilag til en 

given bestilling. Hvis der er afkrydsning i kolonnen óBilag indlæstó, betyder det, at 

der er vedhæftet et- eller flere bilag til den pågældende bestilling. 

 

I feltet õFra ØSC (løn)õ kan du se om bestillingen er sendt ind fra en 

lønmedarbejder i et ØSC lønteam. Er feltet tomt, er bestillingen indsendt fra 

institutionen. 
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Behandling af bestillinger 

Når bestillinger sendes til ØSC fra institutionen, vil de første gang optræde i 

bestillingsoversigten med status óKlar til behandlingó. 

For at åbne selve bestillingskortet fra bestillingsoversigten, kan du enten klikke på 

feltet õBestillingsnummerõ: 

 

eller vælge handlingsbåndet/fanebladet õStartõ/Handlingsgruppen 

õBestillingõ/menupunktet õBestillingskortõ, eller trykke Shift+Ctrl+E . Første gang en 

bestilling åbnes, skiftes status automatisk til óUnder behandlingó, og 

brugernavnet på den person, der åbnede bestillingen, registreres i 

bestillingsoversigten. 

 

Når bestillingen er kontrolleret via bestillingskortet, kan du vælge 

handlingsbåndet/fanebladet õStartõ/handlingsgruppen õØSCõ/handlingen õAcceptérõ. 
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Når en bestilling accepteres vil den automatisk blive overført til den relevante 

tabel i Navision Stat. Det specifikke stamdatakort, faktura eller kladde vil 

automatisk blive åbnet og kompletteringen af konto kan foretages med det samme 

af ØSC medarbejderen (se detaljerede beskrivelser senere i dette dokument). 

Når bestillingen er kompletteret/bogført af ØSC medarbejderen, skal status på 

bestillingen ændres til óAfsluttetó. For posterings-, salgsfaktura-, og 

salgskreditnotabestillinger sættes status automatisk til óAfsluttetó når disse 

bogføres. Men for stamdatabestillinger, skal dette ske manuelt på det nys 

oprettede stamkort eller via bestillingsoversigten/handlingsbåndet/fanebladet 

õStartõ/handlingsgruppen õØSCõ/handlingen õAfslut bestilling(er)õ. 

Gå til overført  

Hvis en bestilling er accepteret, men ikke er kompletteret eller bogført, og 

stamkortet, fakturaen eller kladden er lukket, er det muligt at gå direkte til det 

overførte data fra bestillingsoversigten. På den måde kan man hurtigt genfinde det 

kontokort, faktura eller kladde der skal arbejdes videre med 

Bemærk: for posteringsbestillinger skal man selv vælge kladden. Systemet angiver 

dog, hvilken kladdetype der kan vælges. 

Fra bestillingsoversigten markeres en bestillingspost der har status óAccepteretó. 

Vælg handlingsbåndet/fanebladet õNavigerõ/handlingsgruppen 

õBestillingõ/h andlingen õG¬ til overfßrtõ. 
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Ikke under behandling  

Hvis en bestilling har været åbnet, og status automatisk er skiftet til óUnder 

behandlingó, kan status ændres tilbage til óKlar til behandlingó ved at vælge 

handlingsbåndet/fanebladet õHandlingerõ/handlingsgruppen õØSCõ/h andlingen 

õIkke under behandlingõ. Status på bestillingen skifter herefter tilbage til óKlar til 

behandlingó. 

Se afsluttede bestillinger  

For at se de bestillinger, der er blevet kompletteret/bogført af ØSC, samt af hvem 

og hvornår, skal du benytte oversigten óBestillinger ð Afsluttetó. 

Alternativt kan du i bestillingsoversigten vælge handlingsbåndet/fanebladet 

õNavigerõ/handlingsgruppen õBestillingõ/h andlingen õSe afsluttede bestillingerõ. 

I afsnit Naviger kan du se nærmere om navigering fra denne oversigt. 

Genindlæsning af bestillinger  

Hvis du allerede har accepteret en bestilling, men det accepterede data er blevet 

fejlbehæftet eller slettet, er det muligt at acceptere bestillingen igen. 

Dette er dog kun muligt, hvis data fra en tidligere accept ikke længere ligger i 

systemet. Bestillinger kan fx ikke genaccepteres, hvis data fra første accept ligger i 

en kladde eller er blevet bogført. Afsluttede bestillinger kan ikke accepteres igen. 

Ved accept af en bestilling, der tidligere er blevet accepteret, men ikke bogført, fås 

følgende meddelelse: 
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Bemærkninger 

Det er muligt for institutionsmedarbejderen at tilføje bemærkninger på en 

bestilling. Det kan være uddybende oplysninger om kontoen eller kladden, der er 

relevante at videregive i forbindelse med en bestilling. Det er derfor vigtig at læse 

eventuelle bemærkninger på en bestilling, inden den accepteres. 

 

For at se de bemærkninger, der er tilknyttet et bestillingskort, vælges 

handlingsbåndet/fanebladet õNavigerõ/handlingsgruppen õBestillingõ/h andlingen 

õBemærkningerõ. 

Hvis feltet õOverfør linjeõ er afkrydset, betyder det, at institutionen ønsker at 

bemærkningen overføres til stamkortet. Dette sker automatisk, når bestillingen 

accepteres. 

Obligatorisk bemærkning ved afvisning af bestillinger  

Det er obligatorisk for ØSC-medarbejdere, at angive en bemærkning på de 

bestillinger, der afvises. Der er oprettet et felt på bemærkningslinjerne, hvor man 

kan angive, om den enkelte bemærkningslinje er en begrundelse for afvisning. 

Hvis der ikke påføres begrundelse for afvisning, fås følgende meddelelse: 

 
 

Begrundelser påføres i bemærkningsfeltet, husk at sætte hak i feltet õAfvisningõ 
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Herefter afvises bestillingen ved at vælge handlingsbåndet/fanebladet 

õHandlingerõ/handlingsgruppen õØSCõ/h andlingen õAfvisõ: 

 

Beskrivelsesfelt på bestillinger  

For bedre at kunne finde de enkelte bestillinger i bestillingsoversigten, er der 

oprettet et tekstfelt på 250 tegn på alle bestillingstyper. Feltet kan benyttes af 

institutionen til en overordnet beskrivelse af bestillingen. 

 

Beskrivelsesfeltet er også synligt fra bestillingsoversigten og kan anvendes som 

fritekst søgefelt. Dette gør det lettere at fremfinde en bestilling, hvis 

bestillingsoversigten er meget lang. 






































































