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Miniguide: Opret bruger
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Statens Digitale Indkab | Opret bruger

Roller: Lokal administrator

Se evt. rolleoversigten pa @konomistyrelsens hiemmeside.

Denne guide hjxlper dig til, hvordan du opretter en bruger i statens digitale ind-
keb og hvordan du tildeler brugeren roller. Derudover vil du nederst i guiden
kunne fine en beskrivelse af alle faner som er at finde, nar du har oprettet en bru-

ger.

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

Handling

Forklaring

Nar du er logget ind som lokal ad-
ministrator, skal du klikke pa de 9
sma firkanter overst i venstre
hjorne.

Nar du har klikket pa de 9 sma fir-
kanter, skal du nu trykke pi Admi-
nistration.

Du befinder dig nu i administrati-
onsmodulet, klik enten pa Bruger-
ikonet, som du finder under soge-
feltet eller overst pa menulinjen.
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Hjem Compliance

Velkommen - Lokaladministrator

Statens Digitale Indkob er din effektive genvej til elektronisk samhandel

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

Klik pa + som er placeret overst i

hojre side af din skerm

Der abnes nu en indtastningsfor- Opret bruger x
mular. Du far hermed mulighed
for at indtaste oplysninger pa den

bruger, du vil oprette. Brugemavn -

Bemark, at brugernavn skal vare I

en mailadresse — typisk den mail-

adresse som ogsa sattes ind 1 feltet, Mellemnayn

Mailadresse, lengere ned i formu-

laren. Efternavn *
E-mail =

Telefonnr.

Standard speog *
Dansk (DA) -

Loginorganisation
Loginorganisation er ikke valgt *
P ~aiv

@ skift password ved naste login

@ Gererér adgangskode automatisk og send e-mail til bruger

Klik pﬁ. Loginorganisation er Loginorganisation
ikke Valgt*. | Loginarganization e ikke valgt |
P ~aiv

@ sxift password ved naste login

@ Gererér adgangsiode sutomatisk og send e-mail 6l bruger

Vaelg login organisation

Valg den loginorganisation, bruge-
ren skal logge ind pa ved at skrive i =

Q‘ Indtast navn pa loginorganisation her
sogefeltet.

Klik derefter pa Gem.
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Handling

Forklaring

OBS! Folg dette step, hvis
brugeren skal have tilsendt en
adgangskode pa mail, sd
vedkommende selv kan oprette en
adgangskode efterfolgende

1) Serg for at de tre valgmulighe-
der under loginorganisation er akti-
veret.

OBS! Folg dette step, hvis
brugeren selv skal valge og
indtaste en adgangskode her og nu.

2) Deaktivér forst Generer ad-
gangskode automatisk og deak-
tiver derefter Skift password

Nu har du udfyldt alle felter og
valgt loginorganisation samt ad-
gangskode. Klik nu pa Opret, som
er til at finde nederst i hojre
hjorne. Du vil nu blive fort til en
side hvor du blandt andet har mu-
lighed for at tildele den nyopret-
tede bruger nogle roller.
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Illustration

. Aletiv
Zkift password ved n=ste login
@ sinpa =

. Generér adgangskode sutomatisk og send e-mail ol bruger

® =aiv
B Skift password ved naste login

B Generér adgangskode automatisk og send e-mail til bruger

Adgangskodens styrke :

] a A =2 i @ =

Indtast adgangskode

Gentag adgangskode



Handling

Forklaring

Klik pa Rediger bruger, som er
placeret overst i hojre hjorne.

Du far nu mulighed for at tildele
brugeren en eller flere roller. Valg
rolle(r) til brugeren ved at krydse
felter af.

Bemeark, at nogle roller ikke kan
std alene, og nogle roller ikke kan
kombineres. Se evt. link til rolle-
oversigt overst i dette dokument.

HUSK - at godkender skal have
prokura. Se eventuelt mini-
guide: ops®t prokura.

Klik derefter pa Gem som er pla-
ceret oppe i hojre hjorne af din
skaerm.

Nar du klikker pa Gem knappen,
skal du huske at gemme andrin-
gerne. Klik pa Gem @ndringer.
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Illustration

Rediger bruger
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Regnztabsgruppe test 1

Test af stedkode

[ROLLE] Intern varemodtager
[ROLLE] Controller/Revision !
[ROLLE] Decentral fakturaforde...
[ROLLE] Dokumensmanager
[ROLLE] Ekstern Katalogleveran...
[ROLLE] Ekstern rekvirent
[ROLLE] Fakruragodkender
[ROLLE] Indkaber

[ROLLE] Kontraktansvarlig
[ROLLE] Lokal Administrator
[ROLLE] Ordregodkender
[ROLLE] Rekvirent

[ROLLE] Se-adgang aftaler
[ROLLE] Supportadgang
[TILLEG] Fortrolighed

[TILLEG] Opret manuel faktura
[TILLEG] 52 alle fakruraer
[TILLEG] 5= alle ordrer

Gem andringer?

1
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Drzker du at gemme =ndringer til brugeren?

Annuller Gemn =ndringer



Fanerne er placeret overst i venstre

side af din skaerm.

Fanen Basisinformation indehol-
der oplysninger om brugeren, her-
under: Brugernavn, Loginorganisa-
tion, Fornavn, Efternavn, Telefon
nummer og E-mail. Derudover
kan du se hvornar brugeren er op-
rettet og hvornar den sidste er op-
dateret.

Fanen Adresser indeholder over-
sigt over Primear leveringsadresse
og Primer faktureringsadresse.

Under fanen Godkendelsesflow
kan du se en oversigt over hvilke
standardindkebere og
standardgodkendere som brugeren
har opsat. Se eventuelt Miniguides:
opsatning af standardgodkender
og/eller opsxtning af standard ind-
kober for brugere.

Fanen Prokura viser dig hvilke(n)
prokura, som brugeren har opsat.
Se eventuelt Miniguide: Opsat
prokura.
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Basisinformation

Status

Brugernavn: [N @sdi-test.ck
Loginorganisation Statens Digitale Indkeb Test (INTERN)
Opretet: 19. dec. 2023 - Senest opdaterst: 23. apr. 2024

Fomawn + Efternaw *

L Mellemnavn I

Emat~

Adresser

Primar leveringsadresse
A\ Ingen adresse valgr

Valg adresse

Primaer faktureringsadresse
A\ Ingen adressa valgr

Valg adresse

Godkendelsesflow

Std. indkeber

Ingenvalgt  Vaelgindkaber

Std. godkender (alle dokumenter)

Ingenvalgt  Vaig godkender

Std. godkender (ordrer)

Ingen valgr Vzelg godkender

Std. godkender (fakturaer)

Ingen valgt Vzlg godkender

Std. godkender (kreditnotaer)

Ingenvalgt  Vaelg godkender

std. godkender (rykkerer)

Ingenvalgt  Vaelg godkender

Galdende belebsgranser

~ Generel belabsgrznse
~ Belobsgranse baseret pé vareleverandar

~ Belobsgranse baseret pé aftale

~ baseretpd ing og
+ Belabsgrense baseret pi UNSPSC kategorier

~ Krediter (ERP)

Telefonnr.
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Handling Forklaring Illustration

Fanen Endringslog giver dig en

. 5 . fndringslog
detaljeret oversigt over hvilke an-
dringer der er blevet foretaget pa
brugeren, samt hvornar og af

hvem.

~ 23-04-202410:15
Rekvireres of: (Ml Lokaladministrator

v 20-02-2024 12:48

Bemark: Revisionslog viser kun e £ S— (]

andringer foretaget i brugergran- v csorarzss
o o Rekvireres a7 [JJl] Lokaladministrater
sefladen og ikke a@ndringer foreta-
. . . . w 21-12-2023 14:23
get via dataadministration, MDM, Rekirre: 3¢ N Lokaamisrsor
OSV. ~ 211220231420

Rekvireres % [l Lokaladministrator

w 15-12-202312:36
Rekvirere: a. [ Lokaladministrator

w 15-12-2023 12:36
Rekvireres of. [l Lokaladministratar
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