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Statens Digitale Indkgb | Godkend rekvisition (ordre)

Rolle: Ordregodkender
Se eventuelt rolleoversigten pa Jkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjzlper dig til, hvordan du godkender og/eller afviser en rekvisition i
Statens Digitale Indkeb. Du skal kontrollere rekvisitionen, godkende den, hvoref-
ter den sendes til leverander som en ordre. Var opmarksom p4, at du har opsat
relevant prokura.

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

Handling Forklaring Illustration
Abn Log-in som ordregodkender. Her- [7] osteoaro
applikations- efter vil du blive modt af dit | e
. . '
menu dashboard. Oppe 1 venstre h]@rne Velkommen Ordregodkender
. . @ Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk samhandel
af din skeerm skal du klikke pa de 9 i é B0 o

sma firkanter, da vil et sidevindue
1 venstre skaerm abne med en ap-

plikationsmenu.
Ga til bestil- Klik nu pa Bestillings-ikonet, for
lingsmodulet at ga til bestillingsmodulet.
Ga til ordre- Du befinder dig nu i bestillingsmo- BESTILLING
oversigt dulet. Klik pa Ordreoversigt, som

Hjem | Ordreoversigt

er placeret 1 menulinjen oppe i
venstre hjorne af din skerm.

Alternativt, kan du ogsa klikke pa

. ®
knappen, Afventer min behand- <
ling, som er placeret under soge- E
feltet i midten af din skerm. Afventer min

behandling


https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/
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Handling Forklaring Illustration
Dobbeltklik pﬁ. den rekvisition (01'- OESTESTDraft-436
dre), som du ensker at godkende. rencer” [everenceres 2
E Wareleverandarstatus - Aben

Indkebzorganization - 9933 @5 SDI Test] (Al
EAM : 5798000016620
Ordredato - / Leveringsdato : 7. maj 2024

Et godt tip: Du kan skifte imellem

den visuelle preesentation af ordre-

oversigten, ved at klikke pa hen-

holdsvis, Liste-ikonet eller Kom- | |
pakt-ikonet. Disse ikoner er pla-

ceret oppe 1 hojre hjorne, lige for-

oven af selve ordreoversigten.

Kontro]ler informati.o%'l pa re.kvisi— Srdrelinjer
tionen under Ordrelinjer. Klik pa -

pilen ud for titlen, Ordrelinjer for

at folde menuen ned.

Kontroller for eksempel, varenum-
mer, pris/enhed, pris med videre.

Varenummer Enhed Pris/Enhed Antal

Vzlg en eller flere varer at tilfoje
eller z2ndre kontering pa. Klik bok-
sen af, ud fra den eller de vare som
du onsker at tilfoje kontering pa.

» Ordrelinjer

Varenavn

Bager, naturel, PS, 100 ml

Klik derefter pa, Kontér valgte.

Kento* -~ Anlag* - Varekonto*

Bager, naturel, PS, 50 ml

o] =] o
:

Konto * 15012 - [JMF) vidrekontering (
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Handling

Forklaring

Nar du har klikket pa Kontér
valgte, vil der poppe en
udfyldningsformular frem i hojre
side af din skarm.

Udfyld de relevante felter, og klik
et vilkarligt sted i rubrikken for at
konteringen accepteres.

Afslut din kontering ved at klikke
pa Gem, som er placeret nederst i
hojre hjorne af din skarm.

Klik pa Send for at godkende
rekvisitionen, knappen er placeret
oppe i hojre hjorne pa din skerm.

Nar du klikker pa send vil din
rekvisition blive sendt videre til
vareleverandoren. Du fir nu en
Bekraftelse pa at, rekvisitionen er
sendt til leveranderen som en or-

dre.

Hvis du mener, at du ikke kan be-
kraefte denne rekvisition — for ek-
sempel, at den er sendt forkert,
Klik da pa Afvis. Sa vil rekvisitio-
nen blive sendt et step tilbage og
retur til indkeberen.

Nar du klikker pa Afvis skal du
angive en kommentar.
Klik derefter pa Accepter.

Du kan nu se en Bekraftelse pa

Indkeber.

-g Statens Digitale Indkab

at, rekvisitionen er sendt tilbage til
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Illustration

Rediger kontering

BEKR/EFTELSE

Afvis godkendelse =

A\ Dueriferd med at afvise godkendelse af ordren.

(EKSEMPEL) Denne rekvisition er sendt forkert, den er ikke til

Accepter

BEKR/EFTELSE

mig.
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