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Miniguide: Opret simpel aftale 11. oktober 2024

Statens Digitale Indkgb | Opret aftale

Rolle: Kontraktansvarlig
Se eventuelt rolleoversigten pa Jkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjxlper dig til, hvordan du opretter en simpel aftale med en leveran-
dor.

Vi anbefaler, at du deler aftale og redigeringsretticheder efter oprettelse af aftalen.
Se miniguide Del aftale og redigeringsrettigheder.

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

Handling Forklaring Illustration
Ga til kontrakt- Nir du logger ind vil du blive DASHBOARD
modulet modt af dit dashboard. Oppe 1 i Complnes
. . M7
venstre side vil du se ﬁOglC gen- Velkommen Kontraktansvarlig
. Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk samhandel
vejstaster. =] 2] IE

Tryk pa ikonet Kontrakter.

Find aftaler Tryk pa Aftaler.
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Aftaler


https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/
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Forklaring Illustration
Klik pa plus-ikonet oppe i hojre
hjorne for at oprette en ny aftale.
OBS. Du skal oprette vareleveran-
dor for du starter med at oprette
en aftale.

Skriv titlen pa aftalen i feltet

Navn. S —

Angiv et nyt aftale ID. i | sDI kontrakt 2.0

Klik pa ID, slet det eksisterende
nr. og tilfej nyt og sigende 1D-
nummer, sa du kan genkende afta-

len efterfolgende. Eksempelvis
”SDI kontrakt 2.0”.

OBS. ID kan ikke @ndres efterfol-
gende.

Klik pa Skabelon og valg Simpel
aftaleskabelon eller evt. anden lo-

kal oprettet skabelon. M
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Simpel aftaleskabelon

|Jdvider afraleskabelon
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Handling Forklaring Illustration
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Handling Forklaring

Illustration
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Abena (DK25682742) I
Ates A/S (DK25511484)
Demo supplier ()

Herkram Foodservice A/S (DK85500716)
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Handling Forklaring Illustration

Klik pa Undertype, hvis du har B
valgt E-handel som aftaletype. Her ST E
vil du blive prasenteret for seks
undertyper: -
Ingen
e Ingen (veaelges ikke) ohangle
e Forhandlet - valges ved e-
katalog aftale | Afkdares
o Afklares (valges ikke)
e Listepris - valges ved e-ka- Listepris B
talog aftale

e Fritekst - vaelges til opret-
telse af fritekst-aftaler

e DPunchout - valges til op-
rettelse af punchout-aftaler

OBS. Aftaletypen kan ikke @ndres
efterfolgende.

Tryk pa Opret aftale for at af-
slutte processen. Din aftale vil der-
efter vare oprettet.
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Forklaring

Sta pa den nye aftale og klik pa
Rediger for at tilfoje information.

Udfyld information pa aftale og
eventuel vedhaft kontrakten. Ek-
sempelvis under fanen Informati-
oner om aftalen.

Tryk Gem for at gemme informa-
tion pa aftalen

Vi anbefaler desuden, at du deler
aftale og redigeringsrettigheder
med relevante i din organisation.
Se miniguide Del aftale og redi-
geringsrettigheder.

-Q Statens Digitale Indkab

Side 6 af 6

Illustration

Information om aftalen
Kontrakttitel

Kentraktnummer

om aftalen @
Rediger

Kontraktansvarlig
© Tilfej bruger

Kontaktpersoner
© Tilfe)

Gem
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