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Statens Digitale Indkgb | Sag med filter pa aftaler
Rolle: Rekvirent / Indkgber
Se eventuelt rolleoversigten p4 @konomistyrelsens hjemmeside.
Denne guide hjalper dig til, hvordan du foretager en filteret sogning 1 aftaleover-
sigten.
*Bemaerk at illustrationer kan indeholde data/opsatning, der kan afvige fra din
Institutions. For eksempel angdende kontering.
Handling Forklaring Illustration
Nar du logger ind vil du blive n DASHBOARD
modt af dit dashboard. Klik nu pa e complance
de 9 sma firkanter overst i ven- =) velkommen Il Rekvirent
Stre h'@rne i din Serm. Statens Digitale Indkeb er din effektive genve] til elektronisk samhandel
omer EoED

Dette vil abne en oversigt over di-
verse moduler. Klik pa Varesgg-
ning-ikonet.

Du befinder dig nu i Varesog-
ningsmodulet. Klik pa
Aftaleoversigt, som er placeret i VARESOGNING

menu}.injen Oppe i VenStre hj@rne Hjem Varesegning Fﬂvcritllsler

af din skerm.

Ude 1 venstre sid; kan du se % Filtrering v
Filtrerings-funktionen. Her kan du

finde filtre til din segning ved en- Q r J
ten at bruge sogefeltet eller ved at =

folde diverse kategorier ud i fil-
treringslisten og tjekke kasserne af.

e HENT

- [Oreanisation

w Maluta

-g Statens Digitale Indkab


https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/

Side 2 af 3

Handlin Forklarin Illustration
g g
Kombiner din segning pa tvers af  Navn
forskellige parametre som Navn, Newn  Visalle | Al =
Organisation, Valuta, Vare- 3Ting o
leverandor, Ejer, med videre.
X . Valuta
Dette gor du ved at klikke flere
. M Wis all Antal =
bokse af under forskellige para- Wiy e
metre. o o
# Vareleverander
Nawvn Vis alle -J- Antal =
Leverandar Test 2 o

Det er muligt at gemme den filtre-
rede sogning, saledes at sogningen _'I
hurtigt kan foretages ved senere .
lejlighed. Dette gores ved at klikke —
pa ikonet, Brugerdefinerede-
filtre. Ikonet er placeret til hojre

for sogefeltet. OBS. ikke filtre- Opret nyt filter
ringssagefeltet.

Et sidevindue til hojre pa din

skarm vil poppe frem. Klik nu pa Tilfej nyt filter

knappen Opret nyt Filter, som er Udfyld verligst falgende oplysninger

placeret nederst i hojre hjorne. =
Den gode filtrering

Indtast Navn, (valgfri) beskri- —_—
velse og valg et ikon (valgfti).

Det er muligt at velge, at den fil-

trerede sogning altid skal vises som lon (D)
udgangspunkt, nar aftale-oversigt

abnes ved at valge. Klik pa Vis

som standard Pé SﬂgeSiden- m Wiz antal filter resultater

u Wiz som standard pa segesiden

Afslut ved at klikke pa Gem ne-
derst i hojre hjorne.
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Side 3 af 3

Handling Forklaring Illustration

I den filtrerede sogning er det mu-

ligt at klikke pa Invert, nar curso-

ren fores over et sogekriterium un-

der sogefeltet. I sa fald vendes
sogekriteriet om, sa sogningen nu
viser en filtrering, hvor kun soge-

resultater uden det valgte kriterie
indgar.

Det er muligt at sla visningen af

den faste filtrerede sogning fra ved ¥ RYD FILTRE
at klikke pa, Ryd filtre, som findes

under sogefeltet.
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