
 
 

 

Miniguide: Behandl rekvisitioner som 
indkøber  

  Marts 2024 
   

   

Statens Digitale Indkøb I Behandling af rekvisitioner som indkøber 

Rolle: Indkøber 

Se Rolleoversigten under Vejledninger på Økonomistyrelsens hjemmeside 

Denne guide hjælper dig til, hvordan du behandler en rekvisition som indkøber, 

dette indebærer muligheden for enten at sende den tilbage til rekvirenten, eller vi-

deresende den til ordregodkenderen. 

Handling Forklaring Illustration 

 
Tilgå ordre 

Når du logger ind, vil du blive 
mødt af dit dashboard, hvorpå du 
ville kunne se en boks med titlen 
Aktiviteter. Herunder vil du kunne 
se de ordre, som er blevet tildelt 
dig og afventer behandling. Tryk 
på den ordre, som du ønsker at 
behandle.  

 

Kontrollér infor-
mation  

Du vil nu blive mødt af en side 
som indeholder informationer om 
ordren, herunder: Leveringsinfor-
mation, Ordreinformation, 
Workflow og Ordrelinjer. Kon-
trollér at oplysningerne er korrekte, 
såsom leveringsadresse, fakture-
ringsadresse mv.  

Under Workflow vil du desuden 
kunne se hvor i processen den på-
gældende ordre er, og hvor den vil 
blive videresendt til. 
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Handling Forklaring Illustration 

Kontrollér kon-
tering  

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

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

 

  

 

 

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

 

 

 

Eksempel på hvordan ordrelin-
jer kontra konteringslinjer ser 
ud:  
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Handling Forklaring Illustration 

Tilføj katalog-
vare hvis din 
vurdering er, at 
nogle varer 
mangler  

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

 

Fjern katalog-
vare, hvis din 
vurdering er, at 
varen ikke skal 
indkøbes. 

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

 

Send ordre vi-
dere til ordre-
godkender 

Når du har tjekket informationerne 
på ordren, og kontrolleret konter-
ingen er det blevet tid til at sende 
ordren videre til godkendelse 
hos ordregodkenderen. Dette 
gør du ved at klikke på Send, som 
er lokaliseret øverst i højre hjørne.  

Hvis ikke du har en standard or-
dregodkender, vil du blive bedt om 
at vælge hvem dette skal være og 
kan herefter forsætte med at sende 
den videre.  

 

Du vil nu få en bekræftelse (ses 
oppe i højre hjørne) på, at din hand-
ling er udført 
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Handling Forklaring Illustration 

Afvis ordre og 
send tilbage 

Hvis du ikke mener at informatio-
nerne er tilstrækkelige, kan du 
vælge at sende den tilbage ved at 
klikke på Afvis, som også er place-
ret øverst til højre.  

 

Du vil nu blive bedst om at indta-
ste en kommentar, udfyld feltet 
med relevante indvendinger og 
tryk på Accepter. 

 

 

 

 

 

Du vil nu få en bekræftelse (ses 
oppe i højre hjørne) på, at din hand-
ling er udført. 
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