
 
 

 

 

Miniguide: Godkendelse af 

rekvisition/ordre   

  Marts 2024 
   

   

Statens Digitale Indkøb I Godkendelse af rekvisition (ordre) 

Rolle(r): Ordregodkender 

Se Rolleoversigten under Vejledninger på Økonomistyrelsens hjemmeside 

Denne guide hjælper dig til, hvordan du godkender og/eller afviser en rekvisition i 

Statens Digitale Indkøb. Du skal kontrollere rekvisitionen, godkende den, hvoref-

ter den sendes til leverandør som en ordre. Vær opmærksom på, at du har opsat 

relevant prokura. 

Handling Forklaring Illustration 

Åben  
rekvisition 

Tryk på rekvisitionen under 
Aktiviteter på dit 
dashboard. 

 

Kontroller  
information 
på  
rekvisitionen 

Kontroller information på 
rekvisitionen under  
Ordrelinjer. 

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

 

Side. 4. af.

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

Kontering Vælg en eller flere varer at 
tilføje eller ændre kontering 
på og vælg Kontér valgte 
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Handling Forklaring Illustration 

 Kontroller bestillingens 
kontering.  

Du kan åbne og eventuel 
ændre/påføre yderligere 
kontering ved at markere 
linjen og trykke på menuen 
Kontér valgte 

Pop-up fremkommer hvor 
du evt. kan redigere eller til-
føje i konteringen. 

Bemærk! Når du har påført 
den første kontering skal du 
trykke Enter et vilkårlig sted 
i rubrikken for at konterin-
gen accepteres.  

Gem redigeringen. 
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Handling Forklaring Illustration 

Godkend  
rekvisitionen  

Tryk Send for at godkende 
rekvisitionen. 

Når du trykker på Send vil 
din rekvisition blive sendt til 
vareleverandøren.  

Du kan nu se en  
Bekræftelse på at, rekvisiti-
onen er sendt til leverandø-
ren som en ordre. 

 

 

 

 

Afvis rekvisi-
tionen 

Hvis du mener, at du ikke 
kan bekræfte denne rekvisi-
tion – enten er den sendt 
forkert eller der er andre 
uoverensstemmelser, kan 
godkendelsen af rekvisitio-
nen afvises. 

Vælg Afvis og rekvisitionen 
vil blive sendt et step tilbage 
og retur til Indkøberen. 

Når du trykker på Afvis skal 
du angive en kommentar og 
trykke på Accepter. 

Du kan nu se en Bekræf-
telse på at, rekvisitionen er 
sendt tilbage til Indkøber. 
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