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Statens Digitale Indkeb | Godkendelse af rekvisition (ordre)
Rolle(r): Ordregodkender
Se Rolleoversigten under Vejledninger pd @konomistyrelsens hjemmeside
Denne guide hjzlper dig til, hvordan du godkender og/eller afviser en rekvisition i
Statens Digitale Indkeb. Du skal kontrollere rekvisitionen, godkende den, hvoref-
ter den sendes til leverander som en ordre. Var opmarksom pd, at du har opsat
relevant prokura.
Handling Forklaring Illustration
Aben Tryk pa rekvisitionen under ~ DASHBOARD
rekvisition Aktiviteter pa dit Hem  Compliance
dashboard.
Velkommen Ordregodkender
Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk samhandel
Aktiviteter
y g;ﬁ;e;:g;::;ieljﬂ:l;;ndelse: INDraft-112 tildelt dig fra Indkaber
Kontroller Kontroller information pa B
information rekvisitionen under -
pa Ordrelinjer.
rekvisitionen

Kontroller for eksempel,
varenummer, pris/enhed,
pris mm.


https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/
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Vzlg en eller flere varer at BESTILLING
tilf@je CHCI mndre kontering Hjem Ordreoversigt Ordrelinjer Stiende ordre Udbakke
pa og valg Kontér valgte Rekvisition OESTESTDraft-407 til Leverander Test 2

Staus  Sendt il behandling Vareeverancorstetus : Aben Tilder - Thomas Ordregodkender 1 Forcroiigs dokument| |

Du har undgéet et ordregebyr

v Leveringsinformation
~ Ordreinformation

~ Workflow

~ Ordrelinjer

Varenavn

Kaffebaeger, Coffee Beans, sort, pap, 48 cl, 160z,

Konto * 225500 - Energi til forb med aflft moms = © Delregnskad — FM.sted — Fm-akd

Moms-prog IFRE121 - lkke-fradragsberet. refusionsoeret. kabsmoms drift

Traeskaft, Vikan Classic, med gevind, handtag med ophangseje, 155 cm,

Konta * 615501 - (B)Proforing udg. vedr. nytar Animz — Vare Delregnskab — FM-sted — Fm-aktivit

Plastbakke, klar, 125 ml

L0 5 contor 220500 wotonto 2208 momkc /- - i Deregnska — ks — Fmskiviet -
Mome pron HOTELS1321 - Mioms il fradrag ved hotelovernatning - konio 6121

-Q Statens Digitale Indkab
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Rediger kontering

Konto * 225500 - Energi til forb med
afleft moms

Anlzg -_
Varekonto -
Delregnskab -
FM-sted -
Fm-aktivitet -
Fm-projekr -
FL-formal -
Reference —

Indkoebskategori 8500 - Taxikarsel

Ydelse -

Budget -

I} Moms-prod IFR6121 - Ikke-fradragsberet.
refusionsberet. kabsmams drift
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Tryk Send for at godkende
rekvisitionen.
Nir du trykker pa Send vil
di k . tl bh dt tﬂ BEKRAFTELSE
LA HER] e sE > 1418 '4 - Ordre OESTES | Leverander
vareleveranderen. Test 2 er dt il Leverand

Du kan nu se en
Bekraftelse pa at, rekvisiti-
onen er sendt til leverando-
ren som en ordre.

Hvis du mener, at du ikke
kan bekrzfte denne rekvisi-
tion — enten er den sendt
forkert eller der er andre

uoverensstemmelser, kan Afvis godkendelse .
godkendelsen af rekvisitio-

nen afvises. A\ Dueriferd med at afvise godkendelse af ordren.
Valg Afvis og rekvisitionen —

vil blive sendt et step tﬂbage {EKSEMPEL) Denine rekvisitions er sendt forkert

og retur til Indkeberen.

Nar du trykker pa Afvis skal
du angive en kommentar og

trykke pa Accepter.

Du kan nu se en Bekraf-
telse pa at, rekvisitionen er
sendt tilbage til Indkeber. Annuller

BEKR/EFTELSE

tionen blev alvist og sendl netur Gl

-g Statens Digitale Indkab



	Statens Digitale Indkøb I Godkendelse af rekvisition (ordre)

