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Miniguide: Log ind som stedfortraeder

Statens Digitale Indkeb | Log ind som stedfortraeder

Rolle: Alle roller (ikke tillzegsroller)
Se eventuelt rolleoversigten pa @konomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjxlper dig til, hvordan du logger ind som stedfortrader, sa du kan
lose opgaver pa vegne af en anden bruger.

Nir du logger ind som stedfortreder, overtager du som udgangspunkt alle de ret-

tigheder og handlemuligheder, som ligger hos den bruger, du er stedfortreder for.

Bemaerk, at for at kunne behandle fortrolige dokumenter, skal du dog ogsa pa din
egen bruger have rettigheder til at se fortrolige dokumenter.

Var opmarksom pa: for at denne handling skal kunne lykkes krever det, at du
er opsat som stedfortreeder pa en anden bruger. Tjek eventuelt miniguide vedre-
rende opsxtning af stedfortrader.

*Bemzerk at illustrationer kan indeholde data/opsatning, der kan afvige fra din
Institutions. For eksempel angdende kontering.
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https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/

Handling

Forklaring

Nar du logger ind pa din egen bru-
ger, vil du blive modt af dit
DASHBOARD. Skift nu bruger
ved forst at klikke pa bruger-iko-
net oppe 1 hojre hjorne af din
skarm.

Der vil nu poppe et side-vindue
frem i hojre side af din skerm med
nogle muligheder. Klik pa Skift
bruger.

Klik pa det navn, som du ensker,
at ga ind og agere stedfortrader
for.

Nu vil du se en bjxlke overst pa
din skrem, som indikerer, at du
arbejder som en anden

bruger. Du kan nu foretage hand-
linger som stedfortrader for den
anden bruger.
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