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Miniguide: Opret og del varegruppe

Statens Digitale Indkab | Opret og del varegruppe

Rolle: Kontraktansvarlig
Se eventuelt rolleoversigten pa dkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjazlper dig til, hvordan du opretter og deler en varegruppe.

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

Handling Forklaring Illustration
Nar du logger ind, vil du blive DASHBOARD
modt af dit dashboard. Oppe 1 . e o
venstre side vil du se flOglC gen- Velkommen Kontraktansvarlig
. Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk samhandel
vejstaster. 2]

Tryk pa ikonet Kontrakter.

Klik pa Varegruppe. Varegruppe
Klik pa plus-ikonet i hojre hjorne

for at kunne oprette en vare-
SUpIeI:

Klik pa feltet ved siden af Navn

Nawvn *
for at skrive navnet pa den vare-
gruppe, du er ved at oprette.
Derudover kan du valge hvilken Etikette farve
farveetikette din varegruppe skal - #001EFF
have.
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https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/

Side 2 af 3

Handling Forklaring Illustration

Klik pa Tilfej varer for at komme

hen til punktet hvor du kan sege @ Tilfej varer

efter de varer, som du gerne vil til-

foje til din varegruppe.

Sog efter de varer du gerne vil til- et - EE o+
foje.

Markér Tilfej vare si den bliver o | oo L

[t ey
P » e

gron for at tilfoje den til din vare-

o =5

Klik derefter pa "Tilbage-knappen’

for at gemme dine valgte varer.

Klik pa Del varegruppe for at <2 Del varegruppe
dele din varegruppe med andre

personer.

Skriv navnet pi den/de personer

. ; " Segefter modtagere
du vil dele din varegruppe med. 8 8

Klik pa OK-ikonet for at gemme
de valgte personer som du vil dele

din varegruppe. oK
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Handling Forklaring Illustration

Klik pa knappen Gem for at
gemme din nyoprettede vare-

gruppe. Gem
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