
 
 

 

Miniguide: Opret favoritliste   Maj 2024 

   

Statens Digitale Indkøb I Opret favoritliste  

Rolle: rekvirent, indkøber 

Se eventuelt rolleoversigten på Økonomistyrelsens hjemmeside.  

Denne guide hjælper dig til, hvordan du opretter favoritlister. Guiden illustrerer 

hvordan du kan tilføje vare(r) til eksisterende favoritlister, samt hvordan du kan 

oprette dine egne nye favoritlister i toppen af hierarkiet, eller i relation til eksiste-

rende lister.  

Handling Forklaring Illustration 

Gå til  
varesøgning 

Når du logger ind vil du blive 
mødt af dit DASHBOARD. Oppe 
i venstre hjørne, skal du klikke på 
de 9 små firkanter.  

 

Dette vil åbne op for en menu af 
applikationer. Klik på nu på ind-
købsvogn-ikonet.  

 

Du befinder dig nu i Varesøg-
nings-modulet. Klik på Varesøg-
ning i menulinjen, som du finder 
oppe i venstre hjørne. 

 

 

 

Side. 3. af.

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

Vælg vare(r) til 
favoritliste 

Check boksen af ude til venstre 
for den eller de vare(r), som du øn-
sker at tilføje til din favoritliste.  
 

 

 

Klik nu på Tilføj til Favoritliste, 
denne knap er placeret øverst oppe 
i venstre hjørne på din skræm. 

 

 

 

Tilføj vare(r) til 
eksisterende  
favorit liste 

Varen tilføjes til en eksisterende  
favoritliste, ved at fremsøge den i 
søgefeltet. Klik på den liste som 
du ønsker at tilføje varen til.  

 

Herefter vil du få en bekræftelse på 
at din handling er udført.  

 

 

Tilføj vare(r) til 
en ny favoritli-
ste, i relation til 
en eksisterende 
liste 

For at tilføje vare(r) til en ny  
favoritliste, skal du klikke på knap-
pen, Opret ny favoritliste, som 
du finder nede i højre hjørne.  

 
Favoritlisten kan placeres i relation 
til en eksisterende liste ved at 
fremsøge og vælge den relevante 
liste. 
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Handling Forklaring Illustration 

Opret en ny 
selvstændig  
favorit  
liste i toppen af 
hierarkiet 

For at oprette en selvstændig liste i 
toppen af hierarkiet, skal du klikke 
på knappen, klikkes her.  

Udfyld navnet på den nye favoritli-
ste i feltet.  

Afslut ved at klikke på, Opret.  

Favoritlisten er nu gemt og kan nu 
bruges til hurtig fremsøgning af 
udvalgte varer. 

 

 

 

 

Se dine og delte 
favoritlister 

Klik på Favoritlister-ikonet i me-
nulinjen, oppe i venstre hjørne af 
din skærm.  

 

 

Du kan nu se alle dine favoritlister 
inklusiv dem som er blevet delt 
med dig.  
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