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Statens Digitale Indkab | Opseet selv stedfortraeder

Roller: Alle rolle i Statens Digitale Indkgb
Se evt. rolleoversigten pa dkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjzlper dig til, hvordan du selv opsaxtter stedfortreedere i Statens Di-
gitale Indkeb. Funktionaliteten stedfortraedere, giver brugerne mulighed for at
overfore deres tilladelser til en kollega 1 deres fravaer. Denne kollega vil derefter fa
alle tilladelser, opgaver og advarsler (med undtagelse af handtering af administra-
tive rettigheder og fortrolige dokumenter — sidanne kraver at kollegaen ligeledes
har samme rettighed til disse). Stedfortrederen kan fa rettighed til samme funktio-
ner som brugeren, s denne kan agere i stedet for brugeren.

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

Handling Forklaring Illustration
Rediger bruger Nar du logger ind vil du blive A ® @ |2
modt af dit DASHBOARD, oppei -

hojre side af din skaeerm, kan du se
folgende ikoner, klik pa Bruger-
ikonet.

Tilgé din profil Efter at du har klikket pa Bruger-

ikonet, vil der poppe et vindue =8 Skiftbruger

frem til hojre pa din skerm. Klik = e

nu pa Rediger min profil. T
| Rediger min pro
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https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/

Handling

Forklaring

Du vil nu se en side med titlen
MIN PROFIL. Oppe i hojre
hjorne skal du klikke pa Rediger.

Du vil nu have mulighed for at til-
foje en stedfortreder. Klik pa
Tilfej stedfortreder.

Et side-vindue til hojre pa din
skaerm vil poppe frem, 1 sogefeltet
skal du nu indtaste navnet pa ved-
kommende som du ensker skal
agere stedfortreeder. Nar du har
trykket pé et navn skal du klikke pa
OK, som er nederst i hojre hjorne.

Indtast fra og til dato for varighe-
den af stedfortraedelsen.

Husk at klikke pa Gem oppe i
hojre hjorne af din skaerm.

Du vil nu fa en bekraftelse pa at
din handling er udfort.
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Tilfaj stedfortraadere

Vazlg

Sag efter modtagere

I ejeblikket har du felgende stedfortradere sat op:
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Tilfej stedfortreedere

Profiloversigten er nu gemt
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