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Statens Digitale Indkeb | Opsaet stedfortraeder for en bruger

Roller: fx Indkaber
Se evt. rolleoversigten pa Fkonomistyrelsens hjiemmeside.

Denne guide hjxlper dig til at opsatte en stedfortreder for en bruger. Funktionali-
teten stedfortredere, giver brugerne mulighed for at overfore deres tilladelser til
en kollega i deres fraver. Denne kollega vil derefter fa alle tilladelser, opgaver og
advarsler (med undtagelse af hindtering af administrative rettigheder og fortrolige
dokumenter — sadanne kraever at kollegaen ligeledes har samme rettighed til disse).
Stedfortreederen kan fé rettighed til samme funktioner som brugeren, sa denne
kan agere i stedet for brugeren. OBS. Prokura arves ikke.

*Bemzerk at illustrationer kan indeholde data/opsatning, der kan afvige fra din
Institutions. For eksempel angdende kontering.

Handlin Forklarin Illustration
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Logind og tilga  For komme til Administrations- L] oasusoaro
menu modulet, skal du klikke pa de 9 em complance
sma firkanter overst i venstre ~ Velkommen Il Lokaladministrator
h] orne Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk samhandel
HBaQ00oan
Find Admini- Klik pda Administration.
stration


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

Du befinder dig nu i administrati- . A —
onsmodulet, klik enten pi Bruger- .

ikonet, som du finder under soge-

feltet eller overst pa menulinjen.

Skriv navnet pa den bruger du ADMINISTRATION
oo . I —
gerne vil ntllf@]e en stedfortreder pa S T -
og klik pa sog via forsterrelses- o
glas-ikonet. S——

Dobbeltklik nu pd den bruger, som
du ensker at opsztte en stedfor-
traeder for.

Klik pa Rediger bruger overst i

hojre hjorne af din skaerm. Rediger bruger

Klik pa Tilfaj, du finder knappen

lige under titlen stedfortreder, som  Stedfortradere
er placeret cirka i midten af din

skarm. Tilfej

Der vil nu poppe et side-vindue -

frem til hojre pa din skaerm, indtast e x
navnet i sogefeltet, og klik derefter el

pa OK som er placeret nederst i ﬁﬁmﬁn

hojre hjorne.

Brugere
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Du skal nu indtaste fra hvilken —_— =
dato at stedfortrederen skal vare El °
aktiv samt hvornar den skal ud-
lobe. Klik derefter pa Gem, som
er placeret oppe i hojre hjorne af Gem
din skaerm.

Nar du har klikket pa Gem-knap- .
pen, vil der poppe en besked frem, Gem andringer?
klik pa Gem @ndringer.

@nzker du at gegmme sndringer til brugeren?

Annuller Gemn Endringer
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