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Miniguide: Opret rekvisition Juni 2024

Statens Digitale Indkgb | Opret rekvisition

Rolle: Rekvirent, Indkaber
Se eventuelt rolleoversigten pa dkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjalper dig til, hvordan du opretter en rekvisition.

*Bemzerk at illustrationer kan indeholde data/opsatning, der kan afvige fra din
Institutions. For eksempel angdende kontering.

Handling Forklaring Illustration
Klik pﬁ de 9 sma firkanter, som n DASHBOARD
er placeret oppe 1 venstre hjorne Hem  Compliance
pa dit dashboard.

Velkommen [0 Rekvirent
Klik pa Varesggning-ikonet.

Du befinder dig nu i Varesognings VARESGGNING
-modulet. Du kan soge efter varer i

de udvalgte kataloger ud fra Favo- Hjem
ritlister, Aftaleoversigt og, hvis

din bruger har adgang til det, gen- .

nem Fritekstordrer og Punchout. =
Disse valgmuligheder er placeret i e s pmm e
midten af din skaerm.

Du kan tilfeje vare(r) til din kurv »
ved at klikke pa knappen, Tilfej til
Kurv, som er placeret helt ude i
hojre side pa din skrem.
2 &

Klik pa >+’ eller =’ for at justere
antal af denne vare i din kurv.
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Handling Forklaring Illustration

Nir du er ferdig med at valge

varer skal du klikke indkgbskur- '!o
ven som du finder oppe i hojre

hjorne af din skaerm.

Du kan nu valge TOM for at for- S— e
tryde eller FORTSAT for at op-
rette rekvisitionen.

Fold forst fanen ud ved navn, r drelimer
Ordrelinjer, ved at klikke pa pilen. !

Klik derefter alle bokse af ud fra /] m

de varer som du skal pafore konte- I

ring pa. Hvis flere ordrelinjer skal 2 -

Bager, naturel, PS, 100 ml, B=g:
konteres ens, kan du med forde]- Konto* 615050 - # Dank. Flemmir
markere de onskede linjer 1 venstre

ide Beeger, naturel, PS5, 50 ml
s

E =4/ B=ger. naturel. PS, 100 ml, B=g:
Konto * G15050 - & Dank. Flemmir

Grillpose, brun, PE belagt,

¥

Bzger. naturel. PS, 100 ml, B2g:
Konto* 615050 - # Dank. Flemmir

Klik endeligt pa Kontér Valgte, 8
som er placeret ovenover ordrelin-

jerne. Et side vindue vil poppe

frem. Velg Alias/Konto/An- = Konter valgte
leeg /Varekonto pa en ordrelinje

og indsat de onskede konterings-

oplysninger. Afslut ved at klikke pa
Gem-knappen, nederst i hojre ﬂ
hjorne.
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Handling Forklaring Illustration

Inden du klikker pa send, kan du
ogsa vzlge at vedhzfte et bilag.
Dette kan du gore ved at klikke pa
fil-ikonet, som er placeret overst i
hojre hjorne.

Nﬁr du har kllkket pé fﬂ'ikonet Vl]. Nederfar kan du tlknyme filer 1 dokumentet same e allerzde

Tilknyttede filer

tilkmyttede filer. Mas. tilladt storrelze er 50 mb per fil.

der poppe et sidevindue frem. Klik
inde i boksen hvor du kan se en

Sky for at uploade en ﬁ.l. Det V]_l "Drag and drop" filer. eller klik her for at uploade
fremga forneden hvilken fil du har
uploadet.
Filer
Tandhjulet til hojre for filen giver Miniguide - bilag (rekvirent).docx @

dig ydermere 3 muligheder. Navn-
lig at downloade filen til din enhed,
samt at omdebe filen, og endeligt, |

g g € Download
mulighed for at slette filen igen o
& Omdab
[ -
Hyvis ikke der er angivet en stan-
dardindkeber og en standarddispo-
nent skal du selv gore det. Indkeber

Dette gor du ved at klikke pa rol-

len 1 Workﬂowet 0 Indkeber ikke pasat

Rekvisitignen skal have pasat indkeber, for den kan sendes i flow.

Du kan ogsa klikke pa Send, hvor-
efter du bedes Vaelge Indkeber

.. . Velg
hvis informationen mangler.

Ses efter madtagere

Indtast navn pa indkeber 1 soge-
feltet og afslut ved at klikke pa
OK. oK

Opret rekvisition ved at klikke pa

Send, som er placeret oppe 1 hojre

hjorne. Rekvisitionen vil nu blive
sendt videre til Indkeber.
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