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Aftalemodul i IndFak

Samler leverandgraktivering, aftaleadministration, kataloggodkendelse og
varegruppehandtering i ét modul.

 Rammeaftaler og Aftaler er opbygget som "paraply-aftaler”

« "Rammeaftalen” er den overordnede kontrakt

« "Aftalen” kan tilknyttes en "Rammeaftale”

 "Aftalen” er typisk en delaftale og derfra hvor der e-handles (eller hvor der er e-katalog)

« "Aftaler” som er underlagt en rammeaftale”, nedarver information fra rammeaftalen.
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Kab rigtigt ind

Forpligtende centralt koordinerede \

aftaler (udbudt af Sl eller SKI)

/ Udgangspunkt

» For at handle korrekt, opfordrer Statens Indkab til
at indkgbere orienterer . o _
sig i information pa Rammeaftalen/Aftalen Torpligtende afale  PURPEI
inden varer indkgbes.

» Det anbefales ikke at indhente lokale kataloger,
som leegger op til kgb af konkurrenceudsatte \

Hvis det ikke er
hensigtsmaessigt at anvende
en ikke-forpligtende aftale

Egne aftaler

/

varer.

« IndFak forhindrer dig ikke i at handle i Indkgbskaskaden
uoverensstemmelse med aftaler. Det er Den statslige inckobskaskadte
Ind kgbernes eget ansvar. § 3. De statslige institutioner skal i forbindelse med indkab i prioriteret raskkefalge:
. . 1) Anvende forpligtende centralt koordinerede aftaler, herunder forpligtende centralt koordinerede aftaler, der er indgéet af
 Aftaler udstyres med Etiketter, som viser om N
aftalen fX er fo rpl |gtende 2) Anvende centralt koordinerede aftaler, der ikke er forpligtende for den pageeldende institution, if. § 2, stk. 3, eller

frivillige aftaler indgdet af SKI

Etiketter nedarves til varerne.

3) Anvende egne aftaler, hvis anvendelse af aftaler omfattet af nr. 2 ikke vurderes hensigtsmaessig.

* Lees mere her: https://oes.dk/indkoeb/offentlig-indkoeber/e-handel-paa-faelles-indkoebsaftaler/
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Afta I e r | | n d Fa k Den indholdsansvarlige sarger for at

ngdvendige aftaler er tilgeengelige i IndFak

Statens Indkgb og SKI aftaler

1. SI/SKI handteres pa IndFak Prod niveau — og

Sl og SKI deles med indholdsansvarlige i underliggende
A‘Etatlelr m. IndFak Prod organisationer
atalog
1 2. Sl-aftaler deles pa 2. niveau af Statens Indkgb
L ]

3. Indholdsansvarlige kan dele med brugere og

Statens Statslige @SC Statslige ikke @SC Selvejende evt. afgreense yderligere pa varegrupper
Indkabs institutioner institutioner Statsinstitutioner 4. Forst efter deling kan brugeme se aftalen og

Program (SI) I e-handle pa den

I . 5. Nar en aftale er delt, vil opdateringer blive

Lokal o . o nedarvet
I d Ministeromrade 1 Feellesskab 1 Institution x
everander Lokale leverandgrer
I I I 1. Lokale aftaler oprettes af indholdsansvarlig pa
.__ organisationsniveau — og deles med egne
Y . o o brugere
Institution a Institution b Institution y Regnskab
2. Katalog sendes til "'EAN-nummer” pa
organisationsniveau og tilknyttes aftalen
3. Katalog godkendes og deles ned i org.hierarki
Regnskab 4. Forst efter deling kan brugerne se aftalen og
(Bogfaringskreds) e-handle pa den

5. Nar en aftale er delt, vil opdateringer blive
nedarvet



Den Indholdsansvarliges ansvarsomrader

» Det forventes at den indholdsansvarlige kender til
Cirkuleere om indkgb i staten, indkgbsaftaler og
dermed indkgbskaskaden.

* Enindholdsansvarlig kan se og redigere aftaler pa det
organisationsniveau, han/hun befinder sig pa.

+ Skal dele aftaler for at gore aftaler og varekataloger N | e
tilgeengelige for relevante rekvirenter og indkgbere. ‘\\
« Kan oprette og dele varegrupper. Varegrupper NDHOLDSANSVARLIG
benyttes til at dele afgreensede sortimenter.
INDFAK
» Kan oprette lokale leverandgrer, lokale aftaler og

godkende lokale kataloger samt opdateringer til disse.
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‘Nice to know’ omkring aftaler

hd

Advisering: Nar et katalog/aftale opdateres modtager indholdsansvarlige, og de brugere
aftalen er delt med, en mail.

' l‘ > Opdatering: Nar opdateringer af priser og justeringer af sortimenter pa eksisterende

varekataloger/aftaler godkendes af Statens Indkab/SKI, opdateres varer og priser
automatisk i IndFak. Kataloget skal ikke deles pa ny.

Vedligehold: Nye kataloger og eendringer i varesortiment pa aftaler, kan pavirke
favoritlister, varegrupper og standardkontering. Benytter | aktivt dette, skal | veere
opmaerksomme pa at det kreever vedligehold.

£

OKONOMISTYRELSEN



Aftalemodulet | IndFak




Rammeaftaleoversigt

* Rammeaftaler i Aftalemodulet giver styring af aftaler, hvor der er flere underaftaler
» Rammeaftaleoversigten giver mulighed for filtrering og oprettelse af egne quickfiltre

« Der er mulighed for deling af lzese-adgang eller redigeringsrettigheder til brugere eller grupper, men kun
brugere med adgang til aftalemodulet (indholdsansvarlige/SI aftaleadgang) har adgang til at se rammeaftaler

« Information fra en rammeaftale nedarves til underliggende aftaler, aftaler deles med indkgbere og pa den made
orienteres indkgbere om rammeaftalers indhold.

£

AA Pernille Brens (Modst)

AftaIEr IndFak Prod @ ® MODERNISERINGSSTYRELSEN

AFTALER  RAMMEAFTALER  LEVERAND®RER  KATALOGGODKENDELSE  VAREGRUPPER

e - B60O0 o
LI

v
1. Statens Indkebsprogram RESULTATER 65 SORTERING Navn, AtilA~  EKSPORTER Vewlo ~
Aftalen om sikkerhedssoftwar...
AlA/ADK-aftalen o
% e Kontraktnavn Startdato Udlgbsdato Kontrakttype  Organisation
Datakommunikationsaftalen
Flytteaftalen
% Konferenceaftalen 02.01 Citrix (2016) IndFak Prod
Kontrolcentralaftalen 2. 5¥1 e-handel 4. nov. 2016 3. nov. 2019 Hovedkontrakt  Deit med: Relle IndFak: Dispenent, Rolle IndFak: Indkaber, Relle IndFak: Rekvirent, Charlotte Niglsen ¢
Managementkonsulentaftalen B SK| e-handel Ekskluderet: Dorte Kondrup, Dorte Kendrup og 9 andre
|@| Medieovervagningsaftalen
Mabelaftalen 02.02 Computere (2018) .
Netvaerkskomponentaftalen 2. 5t e-handel 26.0kt. 2018 25.0kt. 2020  Hovedkontrakt o o 'O - ! ) » )
i & Sy e Delt med: Rolle IndFak: Disponent, Rolle IndFak: Indkeber, Rolle IndFak: Rekvirent, Roskilde Gymnasie

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ I iy
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Eksempel pa rammeaftale

i}

o o B

[(e]

AFTALER RAMMEAFTALER LEVERAND@RER KATALOGGODKENDELSE VAREGRUPPER

Rengerings- og forbrugsartikelaftalen (katalog hos SKI 90.70)

AFTALENS OPBYGNING

BESTILLING LEVERAND@BRER AFTALEINDGAELSE

YDELSER/SORTIMENT

Aftalen cmfatter levering og distribution af rengerings- og forbrugsartikler samt tilknyttede serviceydelser indenfor felgende omrader:

* Rengeringsmidler

» Rengeringsrekvisitter
v AffsldsmAcar Ame=lbla

RAMMEAFTALER

™ 1. statens Indkebsprogram
Aftalen om sikkerhedssoftwar...
AIAJADK-aftalen
Computere og it-tilbehar - her...
Datakemmunikationsaftalen
Flytteaftalen
Hotelophold - DK (16.06)
Internetforbindelser - hjemme...

Reoo

RESULTATER 71 SORTERING Navn AcdlA « EKSPORTER /= -

Kontraktnavn

Rengorings- og forbrugsartikelafialen (katslog hos SKI 90,70)
1. Statens Indkebsprogram

RAD OG VEJLEDNING

Startdato

1.jan. 2017

Udlebsdato

31. dec. 2079

Kontrakttype

Omréade

Vedheeftede
dokumenter

Tip: Hold musen over e

Rammeaftalen for at ga til de
underliggende aftaler.

Organisation

Statens Indkab A Q LR A O )

£
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Aftaleoversigt

» Visning af aftalehierarki (Klik pa stjerne-ikonet med gren baggrund)
« Mulighed for filtrering (klik pa @ ) og oprettelse af egne quickfiltre (klik pa €))

» Det er fra aftaleoversigten at aftaler deles af indholdsansvarlige

@ Aftaler M @@ £

DKONOMISTYRELSEN

AFTALER RAMMEAFTALER° LEVERAND@RER  KATALOGGODKENDELSE VAREGRUPPER

FILTRERING Sap

RESULTATER 35 SORTERING Aftslenavn, Atld  + EKSPORTER = >

Aftalenavn = Rammeaftale = Startdato = Gyldigtil = Leverandar = Aftaletype  Organisation =

0 Ace
sftale for tlmeldie kunder 1.} B d _P_J__ ';;; E — P A
| Lok
~
A AFTALETYPE VISALLE
IndFak Pr.
AL " Atea A/S - IT-sikkerhedsprodukeer Jelafrale O ackaly
-hands| 5 o
i @ ATCR w Seens forpligtende sfsle 019 29.s 1 Ate
=i {SWSKl)  FKommunikstionsprodukeer og -lesninger = (2. apr. 2020 (29. = DK
v

B 5Kl e-handel

£
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Aftaleoversigt - Rammeaftalevisning

11

RAMMEAFTALER

¥ 1. Statens Indkebsprogram

Aftalen om sikkerhedssoftwar...
Datakommunikationsaftalen
Konferenceaftalen
Kontroleentralaftalen
Managementkonsulentaftalen
Medieovervagningsaftalen
Mebelaftalen
Netvarkskomponentaftalen
Outplacementaftalen
Projektledelsesaftalen
Rejsebureauaftalen
Rengerings- og forbrugsartike...
Sikkerhedssoftwareaftalen

¥ 2.5Kl e-handel

02.02 Computere (2018)

02.03 Servere og Storage (2015)
02.08 Tele og data (2017)

02.12 Kopi og print (2016)
03.13 Mabler (2017)

05.02 Kontorvarer (2015)

09.01 Fedevarer og engangsar...

15.01 Laboratorieartikler (2018)
50.10 Kopi og print (2015)
50.20 Forbrugsartikler (2016)
50.25 Storkaekkenudstyr (2018)
50.30 Mobler (2016)

50.40 Computere og it-tilbehe...
50.43 Tablets (2018)

RAMMEAFTALER  LEVERAND®RER  KATALOGGODKENDELSE

VAREGRUPPER

Seg
RESULTATER 124 SORTERING Aftalenavn, Atil A - EKSPORTER V=lz «
Aftalenavn
UNIQA AfS - Undervisningsmabler
B SK| - Frivillig aftale ® SKi e-handel
The Boston Consulting Group Nordic AB
B Statens Indkaebs Aftaler
'h.Gever Th. Geyer Skandinavien ApsS - Vials og tilbehar
ThGeyer g SKI - Frivillig aftale ® SKie-handel
T Mo Th. Geyer Skandinavien ApS - Pipettering og pipettespidser
'u"('eyer ® SK - Frivillig aftale ® 5K e-handel
' Th. Geyer Skandinavien ApS - Handsker
Th.Geycr ® SKI - Frivillig aftale ® SKI e-handel
LT Th. Geyer Skandinavien ApS - Filtre og filtertilbehar
Th.(l(‘&(!l’ B SKl - Frivillig aftale ® SKie-handel
Th (ever  1H. Geyer Skandinavien ApS - Diverse glas-, plast- og procelsensprodukter

Rammeaftale

03.13 Mebler (2017)
2. 5Kl e-handel > 03.12 Mebler (2017)

Managementkonsulentaftalen
1. Statens Indkebsprogram > Managementkonsulentaftalen

15.01 Laboratorieartikler {2018)
2. 5Kl e-handel » 15.01 Laboratorieartikler (2018)

15.01 Laboratorieartikler (2018)
2. 5Kl e-handel » 15.01 Laboratorieartikler (2018)

15.01 Laboratorieartikler (2018)
2. 5Kl e-handel » 15.01 Laboratorieartikler (2018)

15.01 Laboratorieartikler (2018)
2. 5Kl e-handel > 15.01 Laboratorieartikler (2018)

15.01 Laboratorieartikler (2018)

Startdato

15, maj 2017
{1. maj 2018}

7.mar. 2018

15. jan. 2018
(31. jan. 2019)

15. jan, 2018
(31, jan. 2019)

15. jan. 2018
{31. jan. 2019)

15, jan. 2018
{31. jan. 2019)

15. jan. 2018

Udlebsdato

14. maj 2021
{14, maj 2021)

6. mar. 2021

4.mar. 2020
{14, jan. 2020)

4. mar. 2020
{14. jan. 2020)

4. mar. 2020
{14, jen. 2020)

4. mar. 2020
{4. mar. 2020}

4. mar. 2020

Leverande

UNIQA A/S
DKK

The Boston
DKK

Th. Geyer C
DKK

Th. Geyer L
DKK

Th. Geyer C
DKK

Th. Geyer L
DKK

v
Th.GeyerL v

£
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Aftaler og varesggning

* Ved at holde musen over e-handelsaftaler (varekataloger), kan du se et
indkgbsvogn-ikon:

E-hand
[1] [
Forhand g - tan ‘

* Ved klik pa dette, sendes du til Varesggning, med en aktiv sagning, filtreret pa den
pageeldende aftale:
5  Varesggning Hhpeme s ® @ @ £

OKONOMISTYRELSEN

HIEM  VARESOGNING  FAVORITLISTER  AFTALER

INDK@BSKURV
e e BeO-

Aktive filtre: Ares ASS- AV U

x

- O)

T
Ul

L Inkludér inaktiverede varer

RESULTATER: 351 SORTER: Relevans EKSPORTER = » LISTE KOMPAKT GALLERI

0

v MA Samsung LED 86" 4K Display
. “ Leverander: Arza
I y . Varenummer: LHB5OMNEBGC/EN
£
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Visning af aftaler og rammeatftaler

* "Nedarvning” af informationer
fra en rammeaftale il TDC A’S - Fastnet- og mobiltelefoni, data samt telefoner e @ ° °
underliggende aftaler - ret kun :
informationer ét sted og se det

UV - )

sla igennem pa alle relevante
aftaler INFORMATION OM AFTALEN OM LEVERANDOREN
Kontraktnummer

&

* Mulighed for opsaetning af flere S
etiketter pa samme aftale

LINKS OG EKSTRA MATERIALE

SKI: 02.08 Tele og data

Delaftale 01: Fastnet- og mabiltelefoni, data samt telefoner

Delaftale 02: Mobiltelefoni, data samt telefoner

+ Etiketter nedarves til varerne
pa aftalen og fremgar dermed i
varesggningen og giver
filtreringsmulighed pa etiketter

02.08 Tele og data

Sortimentet pa aftalen omfatter fastnet- og mobiltelefoni, mobilt bredband, telemetrilesninger,
mobiltelefoner samt mobiltilbeher og teknisk bistand.

Type: Frivillig aftale
Status: | drift

£
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Aftaleinformation — e-handel

T—
AFTALER  RAMMEAFTALER  LEVERAND@RER KATALOGGODKENDELSE VAREGRUPPER

Lyreco - Aftale 50.55 - Kontorartikler - Forpligtende

1 €@ ©60 Pa Aftaler fremgar:

e T 1o | P [ e 1 s « Leveringsinformationer

N O

LEVERINGSINFORMATION RETURNERING OG REKLAMATION ° Fragt Og gebyrer

Leverer p4 falgende dage: Infarmation
Mandag

Service level agreement

- & 3 % A

 Information til bestiller — popper op
ved kgb pa pageeldende aftale

“© Tirsd
IR Returneringsadresse

osninesinmio » Etiketter - findes under "Information

100

om aftalen”

Fast fragt/gebyr

T * Bilag - findes under “clips”-ikonet
Ligger aftalen under en

rammeaftale, sa arves bilag fra
rammeaftalen

Lordag Ma leverandaren opkraeve gebyr

Varemodtagelse pakravet

Dellevering tilladt

14 OKONOMISTYRELSEN



Overvagning af aftaler

» Det er muligt at overvage aftaler, sd man far besked, nar/hvis andre brugere aendrer
i dem eller der kommer opdateringer, det sker ved at holde musen hen over en aftale
og veelge "klokke-ikonet”:

 Klikker man igen, slar man overvagningen fra

« Som udgangspunkt far ejeren af aftalen altid besked (pa neer hvis det er ejeren selv,
der laver rettelsen).

£
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Oprettelse af
lokale leverandgrer

der vil e-handles med




Introduktion til at handle med lokale leverandgrer |
IndFak 1/2

Hvornar vil man have brug for en lokal leverandor?

 Hvis det jf. indkabskaskaden ikke er hensigtsmaessigt at handle pa en "ikke-
forpligtende aftale” (3. trin), men man gerne vil samle sine indkab i IndFak for at fa
overblik og funktionaliteten med match ml. ordre og faktura i spil, sa kan man aftale
med sin leverandar at ordrerne kommer fra IndFak. Det vil i det falgende blive

beskrevet hvordan | kommer i gang.

£
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Introduktion til at handle med lokale leverandgrer |
IndFak 2/2

Hvordan:

18

Man kan e-handle pa flere mader gennem IndFak. Den typiske er via varekataloger, som
leverandgren indsender.

En anden made er "fritekstordrer” —Her opretter man en leverandar og herefter en aftale af
typen "Fritekst”. En fritekstaftale giver jer mulighed for selv at skrive varelinjer pa rekvisitioner,
som kan sendes til pageeldende leverandgr. Det skal aftales pa forhand, hvordan man handler
med sin leverandar gennem IndFak, og hvilke typer ordrer de vil modtage og hvordan de
modtager dem.

Flere leverandgrer handler allerede med kunder pa IndFak, og sa skal du blot aktivere dem i
jeres organisation, og hvis der er tale om e-kataloger kan leverandgren herefter indsende
kataloger til det EANNnr som er registreret pa jeres organisation i IndFak.

Det er ogsa muligt at sende ordrer til "engangsleverandgrer”, denne type leverandgrer skal
ikke aktiveres i IndFak. Denne type ordrer vil aldrig blive autogodkendt via en matchregel.

£
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Leverandaraktiveringsproces

For at sikre at fa de rette informationer, der skal bruges til den elektroniske samhandel, anbefaler vi
felgende proces, nar der skal handles med en ny leverandar.

Indholdsansvarlig foretager
selv leverandoraktivering

Leverandoren Tricom sender
rag"f'st}-e.re;.s_'[g pé bekraeftelsesmail til

. » institutionen om ensket
"~ indfak2.dk/suppliersupport leverandaraktivering

Tricom foretager leverander-
aktiveringen (pris: 900 kr.)

Laes mere her:

Leverandgraktivering i IndFak https://oes.dk/systemer/indkoeb-og-fakturahaandtering/installation-og-drift/

Leverandgraktiveringsprocessen https://indfak2.dk/supplieractivation

Velkomstmail til leverander https://www.tricom.dk/supplieractivation/velkomstmail/

Leverandgrregistrering og leverandgrsupport https://indfak2.dk/suppliersupport m

19 OKONOMISTYRELSEN



Diagram over oprettelse af en lokal leverandgr og fritekstaftale

Er leverandgren
oprattet?

Ga il Afl?.ler—}fﬁk indfakZ difsupplieractivation ="}
pa +
-Lhdfiyid info
-Weelg Lokake aftaler
under, Rammeaftaler
-Pafur otikette

-Oprat aftalzn Fanen

Crkumeantintegration -
udfyldes med infio Ga 1 Aftaler -
omkring hiardan oedren LE'.-'Emnd_.r-xer - Klik:
skal sendes. pa+
Kiik pa + - skriv VR
{18 pa Oiprat

Tricom kontakter dig
om at leverasndaran
nu kan aktiveres

Levarandgr registrerer sig
hitpefenanv tricom gk’
modstfmodst-
KIik for at aktivers Findes leverandoarmegistrering/
Ieverandaren i din leverandaran
onganization allerede?

Send velkomstruail 6l

A leveranderen
Ciel aftalen med de "
x I—b ttpes fwane ricomudie)
Bnskede bruges
. = supplieractivation
welkomstrail/

Fritekstaftalen er nu
kar til brug @
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Leverandgroversigt

* Leverandgroversigten (Aftaler > Leverandgrer) giver overblik gennem visning af alle leverandgrer, som
den enkelte bruger kan se/redigere aftaler fra

* Hyvis | vil e-handle med en leverandgr lokalt gennem IndFak har | her mulighed for at aktivere dem ved
klik pa +. Husk at kontakte leverandgren, sa de kan registrere sig og informere om hvordan ordrer skal
leveres fra IndFak.

AA pernille Brens (Modst) @ @ m
Aftaler IndFak Prod MODERNISERINGSSTYRELSEN

AFTALER RAMMEAFTALER  LEVERAND@RER  KATALOGGODKENDELSE VAREGRUPPER —

D)
'g Filtre Sog B e 0 o
=
X

v RESULTATER 73 SORTERING Leverander, A-A = EKSPORTER elg -

Leverander Org. nr. Vejnavn Postnr. By Land
W
? DK25682742
o - ABENA s Egelund A 35 6200 Aabenraa Danmark
ABENA -
I v
- AV Centar DK19756082

VR

£
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Leverandaroprettelse og aktivering 1/4

22

For at oprette/aktivere en leverandgr i din organisation skal du ggre fglgende. For at en leverandgr kan sende et katalog
til jeres organisation skal denne proces fglges:

Ga til Aftaler — Leverandgrer. Undersgag farst om leverandgren allerede er oprettet hos jer — Klik pa Filter-ikonet og aben
filteret "Kunde” og veelg din organisation.

-

ot VIS FLERE
IndFak Prod

»| Din organisation

Hvis leverandgren ikke findes pa listen. Klik pa +-ikonet for at oprette en ny leverander og fglg wizarden som abnes.

Seg pa CVR nr. for at se om Leverandgren allerede findes i IndFak og dermed kan aktiveres i egen organisation

AFTALER  RAMMEAFTALER  LEVERANDORER  KATALOGGODKENDELSE  VAREGRUPPER
Opret ny leverander pret °
-4
LEVERANDOR 4

=

% CVvRnr. v 62545313

% Leveranderen Lyreco Danmark er allerede oprettet med dette leverander ID.  Klik her for at aktivere Lyreco Danmark i din organisation

I £
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Leverandaroprettelse og aktivering 2/4

» Hovis leverandgren findes, klik da pa det grgnne link, sa udfyldes kontaktinformationer

CVRnr. + 62545313 \
Leveranderen Lyreco

n Lyrsco Danmark er allereds oprettet med dette |everandar D, Klik her for at aktivere Lyreco Danmark i din organisation

» Under fanen "Dokumentintegration” vil det fremga om IndFak allerede kender den made hvorpa
pageaeldende leverandgr vil have ordrer leveret. Fremgar noget her, kan du klikke OK og leverandgren er
oprettet.

Opret ny leverander

DOKUMENTINTEGRATION

Format Levering E-mail adresse
HTML Email jda@oes.dik -
OloUBL 010s! “Ia

HTML ¥ Email v f.mall adresse ®

* Nu har leverandgren mulighed for at fremsende kataloger til jeres organisation, eller | kan oprette fx en
fritekstaftale under Aftaler.

 Info: Administratorer kan ogsa se hvor ordrer leveres (end points) i Dataadministration - m
23 DOkumentintegration OKONOMISTYRELSEN



Leverandaroprettelse og aktivering 3/4

24

Hvis en leverandgr ikke er kendt, nar der sgges pa CVRnr, sa skal alle felter med * udfyldes.

Kontaktoplysninger er ikke obligatoriske, men her er det muligt at give leverandgren adgang til
leverandgrportalen i IndFak, hvorfra de har adgang til at oploade kataloger. Derfor anbefales
det at have aftalt pa forhand med leverandgren, hvem som skal oprettes her.

Opret ny leverander et e
}-4
LEVERAND®R A KONTAKTINFORMATIONER DOKUMENTINTEGRATION
5=
=)
e

£
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Leverandaroprettelse og aktivering 4/4

» Under fanen Dokumentintegration, skal angives hvordan/hvortil ordren skal sendes til
leverandaren. Der er flere muligheder fx i OIOUBL-format, eller e-mail — HTML/PDF. Den
information skal du have fra leverandgren. Det er muligt at tilfgje flere leverings-end points

» Husk at klikke pa "+” for at tilfgje dokumentintegrationen.

Pemille Brens QA @
QA NSIR_1 TNV 0

OKONOMISTYRELSEN
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Opret ny leverander pre e
h-
EVERAND@R A KONTAKTINFORMATIONER DOKUMENTINTEGRATION
BE
} Format Levering E-mail adresse \
OIOUBLProcurementOrdSimRBilSimOnePointZero ™  0OICSI Y +
B
[ [ 1]

» Nar al obligatorisk information er udfyldt kan du klikke pa "Opret” som er blevet aktivt

£
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Opret ny aftale
0g godkend kataloger




Opret ny aftale 1/2

» Du skal sikre at leverandar er oprettet (se mere under leverandgraktivering)

« Ga herefter til Aftaler og klik pa +

» Udfyld de obligatoriske felter med *. Id kan overskrives, hvis det gnskes.
Det er vigtigt at aftaletype og undertype er korrekt, da den ikke kan redigeres efter

oprettelse

« Klik pa opret for at tilfaje yderligere informationer i aftaleskabelonen

e Pemille Brens QA
i Aftaler (;ANSER_HEV ® @

OKONOMISTYRELSE

AFTALER  RAMMEAFTALER  LEVERAND@RER  KATALOGGODKENDELSE  WAREGRUPPER b
Vores lokale aftale ‘Opret e @ ° e °
= :
f3af047b-be3d-497c-a739-f61c1e04cd10
5= "
Basis-skabelon ¥ Lokal rammeafisle ¥ taridat bl b DK - Cafax Kebenhavn ¥ E-handel ¥ Fritekst ¥ Aktiv
£
OKONOMISTYRELSEN
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Opret ny aftale 2/2

« Udfyld valgte skabelon - Tilfgj evt. etiketter > klik Gem - Herefter kan aftalen deles

Pemnille Brens QA
Aftaler E!ANSER_ITBV ® @

OKONOMISTYRELS!

AFTALER  RAMMEAFTALER  LEVERANDORER  KATALOGGODKENDELSE VAREGRUPPER

i
Vares lokale aftale e e ° °

b 01.05.2021 A v ~sfax Kebenha v : o Frite Aktiv

- QO

o
"

Besis-skabelon ¥ Lokal rammeaftale ¥ 01.04.2020

INFORMATION OM AFTALEN AFTALEVILKAR LEVERINGSINFORMATIONER DOKUMENTER

LU

INFORMATION OM AFTALEN OM LEVERAND@REN
Rediger

Kontraktnummer
12345

Ae

Qam aftalen
LINKS OG EKSTRA MATERIALE
Dette er vores kaffeaftale
Rediger

Rediger

KATEGORISERING
Etikette
® | okal aftale x

© Tilfej

Unspsc 19
(\4))
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Deling af aftaler

» Tricom deler Sl og SKI e-handelskataloger med alle Indholdsansvarlige

» Den Indholdsansvarlige kan herefter dele aftalen til egen institution/brugere —
nae

redigerings-
[ Del aftale ] rettigheder

— Hold musen over aftalen og veelg hvordan du gnsker at dele aftalen

|

T
qt’j‘-

Aftale 50.55 - Kontorartikler - Forpligtende 50.55 Kontorarsikier {2017) ; Sl = 2 Hy E-hande
- - L e ey nov. 2017 (1. oke 2019 31. okt 2019 (3. oke 2020)  Danmark .-
orpligtende aftale (SISKI) Skl e-hande 2. Skl e-hande! » 5155 Kontorarikder (20170 B Forhandles

— Veelg Brugere, Grupper (roller), Organisationer, du gnsker at dele med. Klik OK.
Jo mere specifik i delingen, des mere vedligehold ved fx organisationsaendringer.

— Brugere har nu adgang til aftalen. Er der tale om et katalog, vil brugere med rekvirent, indkaber og
disponentrolle nu have adgang til at se varerne under Varesggning.

— Det er ogsa muligt at ekskludere brugere pa aftaler — Ekskludering vaegter hgjere end inkludering.

Sa hvis en aftale er delt med en rolle, og en bruger med pageeldende rolle ekskluderes, sa har brugeren
IKKE adgang til aftalen! £
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Kataloggodkendelse

Nar et katalog er modtaget fra en lokal leverandgr (indsendes til organisationens EAN-nummer) vil
brugere med rollen indholdsansvarlig fa en e-mail med besked om, at der er et katalog som kreever
godkendelse.

SKI-kataloger er opsat til automatisk at blive godkendt.

Kataloggodkendelse foretages under Aftaler > Kataloggodkendelse. Her sgges automatisk pa
afventende kataloger

Der er herfra muligt at godkende hele eller dele af kataloget. Farst efter godkendelse vil
kataloget/opdateringerne kunne ses i varesggningen.

- AR Pernille Brans (Modst) ® @ £
i Aftaler Aarhus Universite (AU) MIODERNISERINGSSTYRELSEN

¢ X H DO

AFTALER  RAMMEAFTALER  LEVERANDBRER KATALOGGODKENDELSE VAREGRUPPER

> |l

~
n e @ X Afisalle
Aktive filtre:  Afventer behandiing X
RESULTATER 22 SORTER Varenavn Atild + EKSPORTER elg -
Id Katalognavn Organisation Type Leverander Valuta Opdateret Udlebsdato Afventer behandiing Nye Opdateret  Siettet  Status
(Fymawsisms  FISHER SCIENTIFIC LOT 1 CONS 2018 LOT 1 CONS Aarhus Universitet [AU)  Forhandler Fisher SdentficBiotechLine DKK  22.jan.2019  31.Jan.2013 1 1870 © 0 Afventer berandiing
OKONOMISTYRELSEN



Varegrupper




Varegrupper — del specifikke sortimenter

» Det er muligt at samle og dele specifikke varesortimenter via Varegrupper. Varegrupper kan oprettes
lokalt og deles ligesom aftaler af den indholdsansvarlige.

» Sortimentet i en varegruppe kan kombineres pa tveers af alle aftaler og leverandgrer som den
indholdsansvarlige har adgang til.

» Hvis man har faet delt en varegruppe med sig, er det muligt at filtrere pa den i varesagningenOpret en
Varegruppe
— Gatil Aftaler — Varegrupper > Klik pa +
— Navngiv og tilfgj varer 2 Klik OK

— Del varegruppen ligesom en aftale deles

=== AA Johannes Bierring Lange (modst)
2 Aftaler < InngakProd @ @ "

FTALER RAMMEKONTRAKTER  LEVERAND@RER KATALOGGODKENDELSE =~ VAREGRUPPER

@
w [ &
@
X

RESULTATER SORTERING Varegruppenavn, AtilA = KOMPAKT KORT

Navn Delt med Sidst endret Antal varer

B m L
- £
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Brug for hjeelp?




Vejledninger og support

34

Vejledninger til oprettelse af lokale leverandgrer:
https://oes.dk/systemer/indkoeb-og-fakturahaandtering/installation-
og-drift/ og https://indfak2.dk/supplieractivation

Vejledninger til leverandgrer:
https://www.tricom.dk/e-learning/#tab-id-1

Cirkulaere om indkgb i staten:
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=210146

Opleves der fejl eller opstar der spargsmal omkring brug, sa skriv til
SAMs serviceportal:
https://serviceportal.statens-adm.dk/tas/public/login/saml

Hvis der er fejl i aftaler/kataloger fra SKI/Statens Indkgb kan SKI og

Statens Indkgb kontaktes direkte — se kontaktinformation pa aftalen.

Er du i tvivl, sa skriv til SAMs serviceportal.

Tip: Hjaelp til selvhjaelp

Der er hjeelp at hente ved at
klikke pa spgrgsmalstegnet
oppe til hgjre i IndFak.

. J

£
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