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Statens Digitale Indkgb | Behandl rekvisition som indkaber

Rolle: Indkaber
Se eventuelt rolleoversigten pa Jkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjzlper dig til, hvordan du behandler en rekvisition som indkeber,
dette indebarer muligheden for enten at sende den tilbage til rekvirenten, eller
videresende den til ordregodkenderen. Derudover vil der nederst i denne guide
vare en forklaring pa hvordan du opdeler en kontering samt hvordan du fletter en
ordre sammen.

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

Handling Forklaring Illustration
Aben oversigt Log ind som indkeber. Nar du log- I:' DASHBOARD
over applikatio- ger ind vil du blive modt af dit S e
ner DASHBOARD. Oppe 1 venstre - Velkommen Indkeber

Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk samhandel

side vil du kunne se 9 sma firkan-
ter. Klik pa disse.

Ga til bestil- Klik pa Bestillings-ikonet
lingsmodulet

Ga til ordre som  Klik pa knappen: Afventer min
afventer din behandling som er placeret under O
behandling sogefeltet midt pa din skarm. v

Afventer min
behandling


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

Du befinder dig nu inde pa ordre-

. . ‘[ OESTESTDraft-437 ]
OVCISlgtCn. Du abner en Ordre Ved Vareleverander : Leverander Test 2
o o Vareleverandarstatus : Aben
at dobbeltklikke pa den. IZ] Indkebsorganisation : 99998 @S SDI Test? (Al

EAM - 5793000016520
Qrdredato -/ Leveringsdato : 7. maj 2024

Du vil nu blive medt af en side

som indeholder informationer om
ordren, herunder: Leveringsinfor-
mation, Ordreinformation, Work-
flow og Ordrelinjer. v Workflow

~ |Leveringsinformation

w |0rdreinformation

Kontrollér at oplysningerne er kor
rekte, sisom leveringsadresse, fak-
tureringsadresse med videre. Klik
pa pilen ved siden af titlerne for at
folde fanerne ud.

<

Ordrelinjer

~ Leveringsinformation

Leveringsadresse #

@konomistyrelsen
Landgreven 4
1301 Kebenhavn K
Danmark

Oprettet

06.05.2024

[ Faktureringsadresse ]

@konomistyrelsen
Landgreven 4
1301 Kebenhavn K
Danmark

@nsket leveringsdato

07.05.2024 A

Under Workflow vil du desuden ~ Workflow
kunne se hvor i processen den pa-
gxldende ordre er, og hvor den vil

blive videresendt til. 0—9

Rekvirent Indkeber
I Rekvirent I indkeber

p Statens Digitale Indkab
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Handling Forklaring Illustration

Pa samme side skal du nu
kontrollere, at konteringen er
korrekt.

Du finder konteringslinjerne ved at — o
udfolde fanen Ordrelinjer. Ordrelinjer

Og dernaest ved at klikke pd kon-

teringslinjer-ikonet. Denne knap
er placeret helt ude i hojre side pa

din skarm.

Hyvis din vurdering er, at nogle va-
rer mangler, kan du tilfeje vare fra

katalog.
Klik pa Tilfej katalog varer, som -
et placeret under dialogboksen © Tilfoj katalogvare

med ordrelinjer.

~ Ordrelinjer

B Slet \.ralgte

Slet katalogvare ved, at klikke bok-
sen til venstre af.

Klik derefter pa Slet valgte, som
er placeret lige oven over dialog- D
boksen vedrerende ordrelinjer.

Gr

Kor

-Q Statens Digitale Indkab
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Handling Forklaring Illustration

Nar du har tjekket informationerne
pa ordren, og kontrolleret konter-

ingen er det blevet tid til at sende
ordren videre til godkendelse hos
ordregodkenderen.

Dette gor du ved at klikke pa
Send, som er lokaliseret overst i SEND x

h@}te h] orne. © Godkender ikke pasat

Rekvisitionen skal have pasat godkender, fer den kan sendes videre i flow

Hvis ikke du har en standard
ordregodkender, vil du blive bedt
om at vaelge hvem dette skal vare. Veelg

Klik pa Velg godkender,

Seg efter modtagere

Indtast navn i segefeltet, og klik
endeligt pa OK.

BEKRAFTELSE

Du vil nu fi en bekraftelse pa, at
din handling er udfort.

Hvis du ikke mener at informatio-

nerne er tilstrekkelige eller at

rekvisitionen eksempelvis er sendt

forkert, kan du vealge at sende den

tilbage ved at klikke pa Afvis, som Afvis Indkeb "

OgS§' = placeret overst tll h@]re. A Du er i faerd med at afvise videre behandling af ordren.
2 ] g Tilfe] kemmentar

Du Vll nu bhve bedSt om at mdta— Denne rekvisition er ikke til mig, sendt furkerﬂ

ste en kommentar, udfyld feltet

med relevante indvendinger og

k pa Acceptet.

Du vil nu fa en bekraeftelse pa, at
din handling er udfort.

BEKRAFTELSE

tionen blev afv

-g Statens Digitale Indkab



Handling

Forklaring

Du kan opdele en konteringslinje i
flere, sa eksempelvis 50 % af
varerne bliver konteret pd en kon-
teringslinje og de resterende 50%
pa en anden. Det kan eksempelvis
vare relevant, hvis varerne bliver
delt mellem forskellige afdelinger i
din institution.

Klik boksen af ud fra den ordre
som du ensker at opdele konterin-
gen pi. Klik derefter pa Opdelt
valgte.

En dialogboks med en udfyld-
ningsformular vil nu dbne i hojre
side af din skerm. Angiv forst
hvor mange linjer du ensker at op-
dele konteringen i ved at klikke pa
enten — eller +. Klik Definer pro-
centmassig fordeling manuelt
af, hvis du ensker dette.

Udfyld derefter information for

hver enkelt linje, sisom Konto og
Delregnskab.

Under den pagaldende vare vil du
nu kunne se, at ordrelinjen er op-
delt i flere koneringslinjer.

Afslut ved at klikke pa Gem, som

er placeret nede i hojre hjorne pa
din skarm.

-g Statens Digitale Indkab
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Illustration

~ Ordrelinjer

W Sletvalgte = Kontér valgte

¥ Opdel valgte

Varenavn

Grillpose, brun, PE belagt, brun kraft,

Grillpose, brun, PE belagt, brun kraft, aluminiur
Konto * §16000 - (B)Deposita muv.

Opdel i antal linjer

- Definér procentmaessig fordeling manuelt

Posteringstekst 50 %

Konto * -

Delregnskab =

Posteringstekst 50 %

Konto * =

Delregnskab -

Varenavn

Grillpose, brun, PE belagt, brun kraft, aluminium, sidefalset
al

[ i= Ordrelinjen er opdelt i flere konteringslinjer - Klik her ]




Handling

Forklaring

Hyvis du som indkeber ser, at flere
af de varer som du skal hindtere er
fra den samme vareleverandor, kan
du flette rekvisitionerne. Dette kan
eksempelvis vaere en fordel i for-
bindelse med undvigelse af
gebyrer.

Ude i ordreoversigten skal du
klikke boksen af ude i venstre side
for de rekvisitioner, som du onsker
at flette. Der vil nu poppe en
menulinje frem i toppen af ordre-
oversigten.

Klik derefter pa Flet, som er pla-
ceret oppe 1 menulinjen i toppen af
ordreoversigten.

Nu dbnes der en dialogboks, hvor
du skal valge prioriteringen af re-
kvisitioner. I tilfeelde af konflikt vil
den primere rekvisition blive an-
vendt som reference. Klik pa den
rekvisition som du onsker skal
vare den primeare.

Du vil nu blive fort videre ind pa
en side med yderligere beskrivelse
af den flettede rekvisition, samt
blive modt af en bekraftelse pd din
handling. Dette fremgar af en noti-
fikation oppe 1 hojre hjorne af din
skeerm.

-g Statens Digitale Indkab
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Illustration

OESTESTDraft-437

|vareleverander : Leverander Test2 |
Vareleveranderstatus :ﬁeﬂ
Indkebsorganisation : 99999 @S SDI Test1 (All)
EAN : 5798000016620
Ordredato : / Leveringsdato : 7. maj 2024

OESTESTDraft-436

Vareleverandar : Leverander Test 2
Vareleveranderstatus : Aben
Indkebsorganisation : 99999 @S SDI Test1 (Ally
EAN : 5798000016620

Ordredato : / Leveringsdato : 7. maj 2024

J. Flet

VALG PRIMAR REKVISITION x
| tilfeelde af konflikt vil den primaere rekvisition blive anvendt som reference

[OESTESTDraft-436

OESTESTDraft-437

"Flet" blev eksekveret succesfuldt

1 ordrer er blevet opdateret
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