
 
 

 

Miniguide: Opret rekvisition   April 2024 
   

   

Statens Digitale Indkøb I Opret rekvisition 

Roller: Rekvirent, indkøber 

Se Rolleoversigten under Vejledninger på Økonomistyrelsens hjemmeside 

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

Bemærk at illustrationer kan indeholde data/opsætning, der kan afvige fra din in-

stitutions. For eksempel angående kontering.    

Handling Forklaring Illustration 

Varesøgning Vælg indkøbsvognikonet på dit 
dashboard for at finde den vare, du 
ønsker at rekvirere. 

 

Søg efter varen Du kan søge efter varen i de ud-
valgte kataloger ud fra Favoritli-
ster, Aftaleoversigt og i Varesøg-
ning. 

Hvis din bruger har adgang til Fri-
tekstordrer og Punchout vil disse 
også kunne vælges. 

Du kan også vælge at skrive i søge-
feltet og klikke på lup-ikonet. 

 

 

 

Side. 4. af. 6.

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

Vælg varer 

 

Tryk på knappen Tilføj til kurv på 
de ønskede varer. Der bliver tilfø-
jet én af den ønskede vare til kur-
ven, men knappen ændrer sig og 
du kan vælge at ændre antal og 
lægge yderligere antal i indkøbskur-
ven ved at klikke på ’+’ eller over- 
skrive antallet. 

 

 

 

 

Fortsæt til rekvi-
sition 

Når du er færdig med at vælge va-
rer klikker du på indkøbskurven. 
Du kan nu vælge TØM for at for-
tryde eller FORTSÆT for at op-
rette rekvisitionen. 
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Handling Forklaring Illustration 

Indsæt konte-
ringsoplysnin-
ger 

Vælg Alias/Konto/Anlæg/Vare-
konto på en ordrelinje og indsæt 
de ønskede konteringsoplysninger. 

Hvis flere ordrelinjer skal konteres 
ens, kan du med fordel markere de 
ønskede linjer i venstre side og 
vælge Kontér valgte. 
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Handling Forklaring Illustration 

Tilpas workflow På rekvisitionen kan der være angi-
vet en standardindkøber og en 
standarddisponent eller du kan 
vælge modtager ved at klikke på 
rollen i workflowet. 

Du kan også trykke på Send, 
hvorefter du bedes vælge Indkø-
ber hvis informationen mangler. 
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Handling Forklaring Illustration 

Vedhæft bilag Inden du trykker på send, kan du 
også vælge at vedhæfte et bilag. 
Dette kan du gøre ved at klikke på 
fil-ikonet.  

 

Når du har trykket på fil-ikonet vil 
følgende vindue poppe frem –> 

  

 

 

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

 

 

Tandhjulet til højre for filen giver 
dig ydermere 3 muligheder. Navn-
lig at downloade filen til din enhed, 
samt at omdøbe filen, og endeligt, 
mulighed for at slette filen igen.  
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Handling Forklaring Illustration 

Send rekvisitio-
nen 

Når du er færdig med alle tilpas-
ninger, klikker du på Send. 

Du får en kvittering, når rekvisitio-
nen er sendt videre til indkøberen. 
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