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Miniguide: Opret rekvisition April 2024

Statens Digitale Indkgb | Opret rekvisition

Roller: Rekvirent, indkaber
Se Rolleoversigten under Vejledninger pa dkonomistyrelsens hjemmeside

Denne guide hjalper dig til, hvordan du opretter en rekvisition.

Bemeark at illustrationer kan indeholde data/opsztning, der kan afvige fra din in-
stitutions. For eksempel angdende kontering.

Handling Forklaring Illustration

DASHBOARD

Vezlg indkebsvognikonet pa dit
dashboatd for at finde den vare, du . e tyeessbosrs Gomptones
onsker at rekvirere. Velkommen [ Rekvirent1

Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk samhandel

Aktiviteter

Q seg

Du kan soge efter varen i de ud-
valgte kataloger ud fra Favoritli-
ster, Aftaleoversigt og i Varesgg- == e
ning.

Hyvis din bruger har adgang til Fri-
tekstordrer og Punchout vil disse
ogsa kunne valges.

Du kan ogsa valge at skrive i soge-
feltet og klikke pa lup-ikonet.

-g Statens Digitale Indkab


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

Tryk pfi knappen Tﬂfg] til kurv pﬁ_ Visink. moms B I=
de onskede varer. Der bliver tilfo-

jet én af den onskede vare til kur- 554,00 - :
ven, men knappen andrer sig og pr Pakke (500 Stk)
du kan vazlge at ndre antal og
legge yderligere antal i indkebskur-
ven ved at klikke pa ’+’ eller over-
skrive antallet.

Visink. moms I i=

554,00 owe 3
pr Pakke (500 Stk)

e [Rekuirentt £ 1esT
| 2 . BronemistvRELSEN

Nir du er feerdig med at veelge va- [el *
rer klikker du pa indkebskurven.

Du kan nu valge T@OM for at for- I Indkobskury (3 x
tt.'yde Cuer FORTSET for at Op- W OE = = Levenanoan TEST 2 .
rette rekvisitionen. 664002 : O
pr Pakke (500 Stk) L DrEget papir, 32 x 46 cm pr pakke.
"N - F
1.662,00 ovic

11,00 00 ¢

pr Pakke (150 Stk)

Ekskl moms:  41.662,00 ~ioc
Tom | FORTS/AT |

411,00 00 ¢
prSte

A~
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Handling Forklaring Illustration

Vzlg Alias/Konto/Anlag/Vare- o
konto pa en ordrelinje og indsat -

" Opdelvalgte s~ Nulsiil opdeling og kontering for valgte.

de onskede konteringsoplysninger. Facpap, i, kg, raes,pa, 2345 e

" T S s o 1
Hyvis flere ordrelinjer skal konteres Antorm, e bz, s, 0
ens, kan du med fordel markere de o S
onskede linjer i venstre side og Y —

valge Kontér valgte.
» a0 8 2 ..

TEST
OKONOMISTYRELSEN

Rediger kontering =

Konto* 223800 - AER - tilskud/refusion

Delregnskab -
Fhi-sted -
Fm-akiivitet -
Fm-projekt -
FL-formal -
Reference —

Indkosbskategori 1910 - Kontorhold diverse

Aktivitet -
Ydelse -

Gem
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Handling Forklaring Illustration
Pa rekvisitionen kan der vaere angi- TR CEIEIRAT Do e
vet en standardindkeber og en ~ Workton
standarddisponent eller du kan
. o Y
valge modtager ved at klikke pa - . B

rollen 1 workflowet.

Du kan ogsa trykke pa Send, 200 B 2 LT | o
hvorefter du bedes valge Indke- -
ber hvis informationen mangler. 5 .
Brugere (1) Grupper Organisationer
| - Bmgamavnr"imnk‘\ @test-sdi.dk |

SEND

@ Indkeber ikke pasat

al have pasat indkeber, for den kan sendes i flow.

ANNULLER
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Handling Forklaring

Inden du trykker pa send, kan du
ogsa vzlge at vedhzfte et bilag.
Dette kan du gore ved at klikke pa
fil-ikonet.

Nar du har trykket pa fil-ikonet vil
folgende vindue poppe frem —>

Her kan du uploade en fil fra din
computer, og det vil da fremgi for-
neden hvilken fil du har uploadet>

Tandhjulet til hojre for filen giver
dig ydermere 3 muligheder. Navn-
lig at downloade filen til din enhed,
samt at omdebe filen, og endeligt,
mulighed for at slette filen igen. >

p Statens Digitale Indkab
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Illustration

el

. =
Tilknyttede filer
MNedenfor kan du tilknytee filer til dokumantat, samt se allereds
tilknyttede filer. Max. tilladt sterrelse er 50 mb per fil.
"Drag.and drop” filer, eller klik her for at uploade
=

Tilknyttede filer

Medenfor kan du tlknytee filer 1l dokumentet, samt se allereds
tilknyttede filer. Max. tilladt sterrelse er 50 mb per fil.

Vedhaftning af fil (rekvirent). pdf *
11.apr. 2024

Filer

Vedhaftning af fil (rekvirent).pgf & ¢ load
11. apr. 2024
K> Omdeb
W Slec




Handling

Forklaring

Nar du er ferdig med alle tilpas-
ninger, klikker du pa Send.

Du fér en kvittering, nér rekvisitio-
nen er sendt videre til indkeberen.
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Illustration
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