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Statens Digitale Indkgb | Opsaetning af standardgodkender for
grupper

Roller: Lokal Administrator
Se evt. rolleoversigten, som ligger under Brugeradministration pa @konomisty-
relsens hjemmeside

Denne guide hjzxlper dig til at opsatte en standardgodkender for grupper. Du skal
have rollen som Lokal Administrator for at kunne opsztte standardgodkender pa
en gruppe. Bemaerk, at nar du forst har opsat en Standardgodkender, har du ikke
mulighed for at valge en anden godkender, nar du er i gang med at behandle et
dokument (ordre, faktura mv.).

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

Handling Forklaring Illustration
Log ind som For komme til Administrations- [] oasHeoaro
Lokal Admini- modulet, skal du klikke pa de 9 iem _ Gompliance
strator sma firkanter overst i venstre B A
hj Grne Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk samhandel
' BaQCcO0Ean
Find Admini- Klik pa Administration.
stration


https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/
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Handling Forklaring Illustration
Du kan komme til Grupper ved ADMINISTRATION
enten at klikke overst i menulinjen e
eller pa ikonet under sogefeltet
Skriv navnet pa den gruppe du . o i
gerne vil tilfoje en standardgod- =
kender pa og klik pa Seg.
Dobbeltklik pa den gruppe, som e s H
du vil opsatte en standardgodken- Restr 5 sy e Eiparer i« B
der pa.
Du abner oversigten ved at klikke ADMINISTRATION
pa Godkendelsesflow. e 2w
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Handling Forklaring Illustration
For at valge en standardgodken- )
der, skal du klikke pa Rediger.
Klik herefter pa Valg godkender
og sog pa den person i sogefeltet Std. godkender (alle dokumenter)

som kommer frem til hojre.

Ingenvalgt |  vzlg godkender

Klik nu pa det navn, som du on-
sker skal vare standardgodkender

for alle dokumenter og klik pa vaeig
Sag efcer modtagere

OK. o s
Her kan du ogsa valge standard- Brugers(7)  Grupper
godkendere for andre specifikke
dOkurIlenttYPer' 2 [ Dokumentmanager1

2 -:akturagodkenderl

2 I Global

2 [ indkaber

- -Loka\adm‘m‘\strator

B ore regodkender

Nir du har valgt en person, skal du
klikke pa Gem.

Det er vigtigt, at du husker at
klikke pa Gem ZAndringer. Gem andringer?

@nsker du at gemme aendringer til gruppen?

Annuller Gem andringer
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