£

OKONOMISTYRELSEN

Miniguide: Behandl rekvisitioner som Marts 2024

indkgber

Statens Digitale Indkgb | Behandling af rekvisitioner som indkgber

Rolle: Indkgber
Se Rolleoversigten under Vejledninger pa dkonomistyrelsens hjemmeside

Denne guide hjxlper dig til, hvordan du behandler en rekvisition som indkeber,
dette indebarer muligheden for enten at sende den tilbage til rekvirenten, eller vi-
deresende den til ordregodkenderen.

Handling Forklaring Illustration

Nair du logger ind, vil du blive DASHBOARD
modt af dit dashboard, hvorpa du Hiem_ Compliance
ville kunne se en boks med titlen velkommen IRindkeber

Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk samhandel

Aktiviteter. Herunder vil du kunne -
BB O00EDO

se de ordre, som er blevet tildelt

dleg og afventer behandling. Tryk
pa den ordre, som du onsker at o o
behandle- - Ordre sendt til godkendelse: OESTESTDraft-408 tildelt dig fra MMM Rekvirent

¥ 99995 05 SDI Test1 (All)

BESTILLING

Du vil nu blive medt af en side
som indeholder informationer om

Hjem Ordreoversigt Ordrelinjer Udbakke

Rekvisition OESTESTDraft-408 til Leverander Test 2

Statia  Sends il bahanding Varsleverardersiasis  Abem Tidalt

ordren, herunder: Leveringsinfor-
| Leveringsinformation

mation, Ordreinformation, :
Leveringsadresse /- Faktureringsadresse
Workflow og Ordrelinjer. Kon- e e
trollér at oplysningerne er korrekte, o o
. Opretiat Qrisket leveringsdato
sasom leveringsadresse, fakture- : som -
ringsadresse mv.

~ Ordreinformation

Under Workflow vil du desuden oo
kunne se hvor i processen den pa-
gxldende ordre er, og hvor den vil e St
blive videresendst til.

-g Statens Digitale Indkab


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

Handling

Forklaring

Pa samme side skal du nu kon-
trollere, at konteringen er korrekt.

Et godt tip for overblikkets skyld
vil vare at folde henholdsvis Leve-
ringsinformation, Ordreinfor-
mation og Workflow sammen.
Dette fungerer som en almindelig
dropdown menu, og styres ved
hjalp af pilene til venstre for tit-
lerne.

Du finder konteringslinjerne ved at
udfolde fanen Ordrelinjer og der-
nzst ved at klikke pa ikonet med
de 3 streger, som gradvist bliver
mindre.

Eksempel pa hvordan ordrelin-
jer kontra konteringslinjer ser
ud:

-g Statens Digitale Indkab
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Hjem Ordreoversigt Ordrelinjer Udbakke

Rekvisition OESTESTDraft-408 til Leverander Test 2

behandiing Ticet: Mindkeber Fortrolg: dakument| |

| Leveringsinformation

| Ordreinformation

~ | Workilow

| Ordrelinjer

|

Handklmdeark, CarsNess Nature, c-fold, 1-lags, ubleget, 25x31cm, 25 cm x

O ) Handidedeark. Careless Nature. c-fold, 11ags, ubleget. 25x3
Konto * 615092 - Daniort Jaff Mikss! Hitzner

Moms-prod FRITAGET - Ingen momspige

L

Lag, klar, til mini take away bakke, OPS
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131849 karton (250 Stk) . 1 - H
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~ Drdretnier
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esdear. Cariss e, Wb, 14ag, g, SiS1eT, 2500 6131 0

ot .. s o 205

Konteringslinjer:
(ifonteringslinjor




Handling

Forklaring

Derudover har du mulighed for at
tilfoje nogle katalogvarer, hvis no-
get mangler til ordren. Dette finder
du akkurat under boksen med or-
drelinjerne.

Du har ogsa mulighed for at slette
katalogvarer, hvis noget er overflo-
digt i ordren og ikke skal bestilles.

Nar du har tjekket informationerne
pa ordren, og kontrolleret konter-
ingen er det blevet tid til at sende
ordren videre til godkendelse
hos ordregodkenderen. Dette
gor du ved at klikke pa Send, som
er lokaliseret overst 1 hojre hjorne.

Hyvis ikke du har en standard or-
dregodkender, vil du blive bedt om
at veelge hvem dette skal vare og
kan herefter forsztte med at sende
den videre.

Du vil nu fa en bekraeftelse (ses
oppe 7 hajre hjorne) pa, at din hand-
ling er udfort

-g Statens Digitale Indkab
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| Ordrelinjer
=

Héndkladeark, CareNess Nature, c-fold, 1-lags, ubleget, 25x31cm, 25 cm x

Hindikledeark. Carehess Nature, ¢-fold, 1-lags. ubleget. 2543
Kone + £15002 - Dankort joff Mikael Hizner
Moz pezd FRITAGET - Ingen mamsphige

O @

Delregnskab ~ FM-sie

Lég, klar, til mini take away bakke, OPS

O @ Lig. klar. tl mini take away bakke, OPS
Kanto * 161000 - Husieje
Vioms prod FRITAGET - Ingen mamspligt

Delregnskab = FlMsed - Frovakcivicer

(O iras] Wf—

~ Ordrelinjer

B Kontérvalgte Y Opdelvalgte =~ Nuistil opdeling og kontering fer valgte

Fadpapir, hvid, rektangulaer, prasget, papir. 32 x 46 cm

Konto 615082 - Darssort Steffen Trarug Oresson Delregnssass - Fhisted

Kaffebager, Caffee Beans, sort, pap, 48 cl, 160z,
B

[] [ safebmger,Cofies Seans sor, pop 8., toes,
Ko 450 e ot e s kgt — ke —

Moms-prod IFR6121 - ke racagsoeret refusionsberet. kabsmoms drift

SEND X

@ Handling ikke mulig

Rekvisitionen skal have pasat en anden godkender, for den kan sendes videre i flow
Opdater ordre

ANNULLER

BEKRAFTELSE
ESTESTDraft-408 ti

dt il
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Handling Forklaring Illustration

Hyvis du ikke mener at informatio-
nerne er tilstreekkelige, kan du
vealge at sende den tilbage ved at

klikke pa Afvis, som ogsa er place-

ret overst til hojre.

Afvis indkeb .
Du V]_l nu bhve bedst om at indta- A Du er i ferd med at afvise videre behandling af ordren.
ste en kommentar, udfyld feltet S 4
med relevante indvendinger og Test afvis test D
tryk pa Accepter.

I OS]

Annuller Accepter

BEKR/EFTELSE

Du vil nu fa en bekraeftelse (ses
oppe i hojre bjorne) pa, at din hand-
ling er udfort.

-Q Statens Digitale Indkab
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