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Indkøbsportal – TrueTrade® 
 

Forord 
TrueTrade® er et komplet aftale-, katalogadministrations- og e-handels-indkøbssystem til brug i danske 

kommuner eller andre organisationer, hvor udbud, compliance, håndtering af mange leverandører og mange 

decentrale indkøbere er hverdag. 

Gennem en veldefineret snitflade overføres daglig oplysninger som brugere, afdelinger, kontoplaner m.m. fra 

Organisationens centrale økonomisystem. 

TrueTrade virker for den decentrale indkøber meget på samme måde, som når man handler i andre e-

handelssystemer på Internettet: 

1. find en vare 

2. læg varen i indkøbskurven 

3. afslut ordren med leveringsinformationer 

4. afsend ordren 

I afsnittet ”Ordreafgivelse kan du se hvor enkelt det er”. (Alle viste priser er fiktive priser). 

TrueTrade er meget mere end bare dette. TrueTrade giver dig mulighed for at handle i flere indkøbskurve, 

for flere afdelinger, oprette favoritlister, som du selv navngiver, systemet holder øje med varer som udgår og 

gør dig tydelig opmærksom på dette. Gennem avanceret søgemaskine hjælpes du let til, at finde de varer du 

søger – vare fra tilbudslisten (skarpe priser) markeres, ligesom du let kan se aftalegrundlag og eventuelle 

bemærkninger fra indkøbskontoret. I varelisten som kan være en liste eller store billeder kan du let sortere 

de enkelte kolonner, så du hurtigt kan se bedste pris pr. enhed, du behøver ikke klikke på vare detaljer, hvis 

du skal se større billede, detaljeret varebeskrivelse, mærker og lignende.  

I varedetaljer har du let adgang til supplerende vareinformation, billedlinks, produktark og lignende. 

Som noget vigtigt, så har leverandøren fuld indsigt i eget katalog, så de kan se præcise samme informationer 

om varen, som du som bruger kan se. 

Vi har indbygget en række spændende hjælpe faciliteter, som vil gøre arbejdet lettere for dig og dine kolleger 

– god fornøjelse med TrueTrade®. 
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Ordreafgivelse – så enkelt kan det være 
 

6 klik og du har afgivet din ordre 
Udfør Beskrivelse  

1. Søg vare Udfyld søgetekst og 
klik på Søg  

 

 
 

2. Angiv antal Tast antal ud for 
de(n) vare(r) der 
ønskes og klik 
enter (eller klik på 
”Læg i kurv”) 

 

 
 

3. Gå til Køb Klik på Køb  

 

 

4. Bestil Klik på ”Send 
ordre” 

 

 
 

5. Kvittering Klik på ”klik her” 
for at se kvittering 

 

 

 

  

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/basket_history.seam?backUrl=/cc/basketList.xhtml&cid=1186&orderId=37168
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam?cid=1186
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Find en vare 

Varesøgning 
Søgningen efter varer kan udføres på flere måder.   

Søgefelt 

Indtastes søgekriterium øverst på billedet, er der grundlæggende 2 søgemetoder i det aktive katalog 

• Hurtig søgning 

• Udvidet søgning (fritekst søgning) 

Alle søgninger vil starte med hurtig søgning efter varer i det aktive katalog. Hvis søgeresultatet er for 

omfattende kan søgningen indsnævres ved at tilføje mere i søgeordet eller tilføje yderligere et søgeord. Er 

søgeresultatet modsat for spinkelt kan søgningen udvides ved at sætte joker tegn * efter søgeordet, eller der 

kan udføres udvidet søgning ved at klikke på tekstlinjen under søgeboksen. 

 

 

Hurtig søgning 

Hurtig søgning foretages søgning på hele og nøjagtige ord i varens varenummer, titel, beskrivelse, nøgleord 

og kategorier.  Dvs. søges efter Kaffe, medtages Kaffefiltre ikke 

Hvis der ønskes søgt på ord der starter med f.eks. Kaffe, kan joker tegnet * benyttes. Her skrives Kaffe* i 

søgeordet, og vare med f.eks. Kaffemælk og Kaffefiltre vil blive medtaget. 

Udvidet søgning 

Udvidet søgning søger efter hvor det indtastede søgekriterium indgår i varens varenr., titel, beskrivelse eller 

nøgleord. F.eks. søges på Kaffe, vil varer indeholdende teksten skaffe.. også blive medtaget i resultatlisten. 

Udvidet søgning vælges i tekstlinjen ”Fandt du det ønskede? Ellers klik for udvidet søgning”. 
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Ved søgning i søgefeltet angives den vare der søges efter (blyant, kaffe, kopipapir, notesblokke eller lign.). 

Når der er indtastet de første bogstaver, vil der komme forslag til søgeord. Disse ord er hentet fra kataloget 

og vil altid give et resultat. 

 

Liste over fundne varer vises (priserne er fiktive). De(t) søgte ord fremhæves. 

 

Resultatet i hurtig søgning vises i en prioriteret rækkefølge, efter en relevans sortering, ud fra om 

søgekriteriet findes i varenummer eller varen er på tilbudsliste. Dernæst om søgekriteriet findes i nøgleordet, 

varekategorien og/eller varebeskrivelse. 

Fandt man ikke det ønskede kan der klikkes på ”Fandt du det ønskede? Ellers klik for udvidet søgning. Eller for 

at søge i aftaler.” 
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Udvidet søgning 

 

Udvidet søgning er tungere end hurtig søgning. Se beskrivelse side 11 Udvidet søgning. 

Søge i aftaler 

Klik her for at søge direkte efter aftale, se beskrivelse side 178 Søgning efter aftale. 

 

Mente du? 

Hvis der ikke findes varer der opfylder søgekriteriet, vises følgende billede, med forslag til Mente du? 

 

Hvis der klikkes for udvidet søgning, og der ikke findes varer der opfylder kriteriet, vises følgende billede, 

hvorfra det er muligt at fortsætte søgningen i alle aftaler. 



   

 

Version 17 – 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 14 

 

 

 

Klikkes på [Søg] uden søgekriterium foretages udvidet søgning og alle varer i det aktive katalog vises. 

Husk at jo bedre du er til at specificere det du søger efter – jo hurtigere er søgningen.  
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Vareliste 

 

Under dette menupunkt kan seneste vareliste ses. 

 

Kategorier 

Under dette menupunkt  

 

kan varerne findes ud fra varekategorien. 

 

Listen viser kategorier og antallet af varer der ligger under den enkelte kategori.  Ved klik på kategorien, 

UNSPSC koden, eller antal varer, vises varerne i den aktuelle kategori. 
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Kategori træ 

Vælges fanen Kategori træ er det muligt at søge efter ønskede kategori og dermed finde varerne i valgte 

kategori. 

 

Kategori træet viser alle Segmenter og antal varer der findes i de enkelte segmenter. 

Segmentet kan udvides ved klik på navnet og alle Family under valgte segment vises med antal varer i den 

enkelte Family. 
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Udvidelse kan fortsættes til nederste niveau i vare kategorien (Commodity). Klikkes på nederste niveau, vises 

varerne i den valgte kategori 
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Alle kategorier kan udvides ved klik på knappen [Udvid alle].  

Alle udvidede kategorier kan sammenfoldes, ved klik på knappen [Sammenfold alle]. 

 

Søgning i Kategori træ 

Det er mulig at søge efter kategorier, ved udfyldelse af søgefeltet under Kategori træ 

Søgning udføres ved at indtaste enkelte bogstaver i Træ filter. Der skal ikke tastes Enter, søgningen foretages 

for hvert indtastet bogstav. Indtast f.eks. Pa, vises kategorier der indeholder bogstaverne Pa. Fortrydes 

søgningen, kan bogstaverne slettes enkeltvis. 

Der 

søges efter indtastede i UNSPCS koderne og teksten.  
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Varelisten 
 

På varelisten vises felt til indtastning af antal, lille billede, Varenummer, Titel, Mærker, Salgsenhed, Pakning 

og priser (priserne i eksemplet er fiktive). 

 

Hvis antal kolonnen indeholder et stop-tegn, har det følgende betydning: 

  (rødt stop-tegn) Varen kan ikke bestilles. 

  (gult stop-tegn) Varen kan ikke bestilles, men der er forslag til erstatningsvare. 

Betydningen kan ses ved at holde musen over stop-tegnet. 
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Vises et ”gruppe” ikon ved siden af antal kolonnen, betyder det, valgte varekurv er en fælles varekurv, se side 

44 Fælles Varekurv, og en kollega har allerede lagt varen i den fælles varekurv. 

 

Holdes musen over det lille billede, vises et lidt større billede. 

 

Holdes musen over Titel, vises varebeskrivelsen 
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Ikonerne yderst til højre har følgende betydning – vises ved at holde musen over ikonet. 

 

 Dette ikon er et link til Aftale detaljer. Klikkes på denne, vises aftalen, se side 175 Aftale detaljer. Vises 

symbolet grønt  betyder det at aftalen er obligatorisk. 

 Aftalen er begrænset til ikke at må benyttes i henhold til varekurvens afdeling. Varen vil have et gråt 

stop-tegn i antal kolonnen. Se beskrivelse tidligere. Aftalens detaljer kan ikke ses. 

 Aftalen er begrænset til at må benyttes af varekurvens afdeling. Klikkes på denne, vises aftalen. 

 Varen er på tilbudslisten. Desuden er varen markeret med fed skrift og en lodret grøn streg til venstre i 

listen. 

 Der er tilføjet kommentar til varen. Klikkes på denne, vises kommentaren. Se næste side. 

 Der er relaterede varer til varen. Se beskrivelse side 30 Relaterede varer 

 Varen indgår i en aktiv kampagne. Holdes musen over % ikonet, vises hvilken rabat % der er på varen 

under kampagnen i henhold til katalogprisen. 

 Der findes erstatningsvare til varen. Se beskrivelse side 30 Erstatning. 
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 Varen kan tilføjes favoritliste. Gul stjerne betyder varen findes i en eller flere egne favoritliste(r). 

Grøn stjerne betyder varen findes i en anbefalet favoritliste. Se beskrivelse side 109 Favoritlister. 

  Varen kan tilføjes til sammenligning (gult ikon betyder varen allerede er tilføjet til sammenligning. 

Ved klik på gult ikon, fjernes varen igen fra sammenligning). Se beskrivelse side 31 Sammenligning 

 

Kommentar. 

 

 

Ønskes flere varer tilføjet til Favoritlisten, klik på [Tilføj til favoritliste]. Der vises nu kolonne til venstre i 

listen, dette giver mulighed for at vælge en/flere vare(r) til Favoritlisten. 
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Alle varer kan vælges ved klik i valg feltet i overskrifts linjen, enkelte varer vælges ved klik i valg feltet ud for 

den enkelte vare og klikke på [Vælg varer og klik her]. 

Mængdekøbspriser 

Afhængig af valgte produktvisning, se side 34 Produktvisning, kan eventuelle mængdekøbspriser blive vist 

som nedenstående 

Vises der  ud for prisen, skyldes det mængdekøbspriser på den pågældende vare.  

Holdes musen over pilen vil priserne for  

 

Mængdekøbspriserne kan også blive vist som nedenstående 

 

Eksemplet viser pris for 1-9 Karton, 10-14 Karton og over 15 Karton. 
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Bæredygtighed 

Da der er stor fokus på bæredygtigt indkøb, og hvis det er aktiveret i jeres organisation, vil varer der er 

oprettet af leverandøren som bæredygtige varer blive vist som forslag til indkøb, ved søgning på det 

konventionelle produkt. 

Herunder er søgt på varenummer 130761, hvor leverandøren har angivet 130772 som det bæredygtige 

produkt. Eksemplet er et test eksempel. 

 

Bæredygtige produkter vises med ikonet  

Hvis søgningen viser et bæredygtigt produkt i stedet for varen, der blev søgt på, vises informationen 

 

For at beholde det konventionelle produkt klik på [Behold konventionel produkt] 

Ønskes begge produkter vist, klik op titlen på produktet 
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Filtre 
Varelisten kan filtreres på varekategori, tilbudslistevarer, leverandør, aftale, leverandørens varegruppe 

og/eller varemærker. Filtret vælges i venstre side. 

Ved søgning vises indhold i filtret ud fra de varer der vises på siden, dvs. er der valgt 20 per side, vil filtret 

indeholde værdier til filtret på disse 20 varer. Findes der flere vil dette vises med * ud for filtret, f.eks. 

varekategori. 

 

Ønskes yderligere filtre, klik på [Vis flere] under ønsket kategori. Der vises herefter antal varer per maksimalt 

10 valgmuligheder. 

 

Findes der flere en 10 valgmuligheder inden for filtret, gives mulighed for at klikke på [Vis alle]. 
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Ved vis alle vises følgende pop-up billede, hvor det er muligt at vælge en eller flere af f.eks. varekategorier. 

 

Det er muligt at vælge flere filtre 

 

Filtrene kan fjernes enkeltvis ved klik på [x] på filtreret, eller alle kan fjernes ved klik på [Ryd alle filtre]. 

Fjernes filtrene ikke, vil der ved indtastning af nyt søgekriterie, kun søges efter varer i valgte filtre. 

Filter mulighederne kan skjules, ved klik på   
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Skjult filtrer 
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Symbol forklaring 
Ønskes en forklaring på symbolerne vist på varelisten, klik på [Symbol forklaring] 
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Varedetaljer 
Klikkes på Varens titel, vises vare detaljer. 
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Erstatning 

Klikkes på  (Erstatningsvare), eller på fanebladet Erstatning på Varedetalje billedet, vises hvilke 

erstatningsvarer der foreslås af Administrator på pågældende vare. 

 

Herfra kan erstatningsvaren bestilles ved indtastning af antal ud for den ønskede erstatningsvare. 

På billedet vises desuden i hvilke lister den oprindelige vare benyttes i: Favoritlister, endnu ikke sendte 

varekurve, Genbestillingsordre og Tidligere varekurve. 

Benyttes varen i Favoritliste(r) kan varen erstattes i alle Favoritliste(r), ved at vælge den ønskede 

erstatningsvare og klikke på Erstat i alle mine favoritliste(r). 

 

Relaterede varer 

Klikkes på  (Se relaterede på varen), eller på fanebladet Relaterede varer på Varedetalje billedet, vises 

hvilke varer der relateres til pågældende vare. 
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Sammenligning 

For at sammenligne varer, vælges varen ved klik på  ud for de enkelte varer – der kan vælges op til 5 

varer til sammenligning 

 

 

For at se sammenligningen klik på [Klik her for at se…]  
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Varer til sammenligning vises 

 

 

Ønskes ny sammenligning – kan de enkelte varer fjernes ved klik på  eller ved klik på [Ryd sammenligning 

liste]. Nye varer kan tilføjes ved ny søgning. 

 

Ved log ud, ryddes sammenligningslisten. 
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Sortering 
 

Resultatlisten vil være sorteret i prioriteret rækkefølge, se evt. side 11 Varesøgning for yderligere beskrivelse. 

Ønskes listen sorteret i anden sortering, kan dette foretages ved klik på Prioritering 

 

Vælg ønskede sortering og for stigende sortering,  for faldende sortering. Klikkes på teksten f.eks. 

Varenr. vil listen vises i stigende sortering. 

På kompakt liste og Liste visning (se side 34 Produktvisning ) kan sortering foretages ved klik på kolonne 

overskriften 

Kolonnen hvorpå sorteringen er foretaget, er markeret med  

Klik en gang på overskrift bevirker sortering på kolonnen i stigende orden. Klikkes endnu engang på 

overskriften, sorteres i faldende orden. 

Der kan sorteres på Varenummer, Titel, Salgsenhed, Pakning, Pris pr. salgsenhed og Stykpris. 
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Produktvisning 
 

Varelisten kan vises på flere måder, valgte visning gemmes i systemet. Den valgte visning vises i vis som, og 

ændres ved klik på valgte visning, f.eks. kompakt liste 

 

Trækkes knappen til venstre ned/op vises hvordan varelisten vil blive vist, klikkes på f.eks. Liste, lukkes pop-

up for ændring af visning og listen vises efter valgt visning. 

 

 

Kompakt liste 

Varelisten vises med evt. afkortet varetitel. 
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Liste 

Varelisten vises med fuld varetitel. 

 

Udvidet liste 

Varelisten vises med detaljer på varen, f.eks. varebeskrivelse. På udvidet liste er sortering ved klik på kolonne 

overskrift ikke mulig. Vælg sortér efter, hvis anden sortering ønskes. 
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Galleri 

Varelisten vises i billede visning.  

 

 

 

Antal per side/bladre i listen 
Øverst og nederst på oversigtsbilleder (ikke kun vare liste), vises bladre funktionen. 

Der vises hvor mange linjer den totale liste indeholder, samt hvilken side nummer der vises ud af hvor mange 

sider der er i alt. 

 

Klik på  Betydning 

  Gå til næste side 

  Gå til forrige side 

 Spring til angivne sidenummer 

 

Nederst på listen, kan listen udvides med antal per side, ved klik på [Vis mere] indtil der vises 250 på siden. 
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Efter klik på [Vis mere] 
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Liste menu 

Ikonet  over listen, åbner og lukke for liste menuen.  

 

Ved klik på denne, skjules sortering, vis som og antal per side 
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Træk og slip – varer til varekurv eller Favoritliste 
 

Det er muligt at trække og slippe varen til henholdsvis varekurv, favoritliste eller fjernes fra varekurven. 

Funktionen fremkommer ved at klikke OG holde venstre muse-knap nede på samme tid. 

 

Er billedet med varekurv/favoritliste (stjerne) med rød baggrund, er det muligt at føje varen til disse. Er 

billedet med grå baggrund, kan varen ikke tilføjes til f.eks. varekurven.  

Der vil efter træk og slip komme en kvittering øverst på billedet, f.eks. hvis en vare er tilføjet varekurven 

 

  



   

 

Version 17 – 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 40 

 

Varekurv 

Trækkes og slippes varen i varekurven, tilføjes varen varekurven med 1 Enhed. 

  

Ønskes mere end 1 Enhed af varen, kan varen tilføjes igen med træk og slip, eller antallet kan ændres på 

billedet for Afslut ordren – check ud, se på side 54. 

Ønskes flere varer tilføjet varekurven, træk og slip varen til varekurven. 

Antal feltet ud for varen tælles op med 1 for hver gang varen lægges i kurven 

 

Favoritliste 

Trækkes og slippes varen i favoritlisten, vil varen blive tilføjet den seneste ændrede favoritliste. Navnet på 

favoritlisten står i stjernen, i dette eksempel Multiline 

 

Favoritliste med valgmulighed 

Trækkes og slippes varen til favoritlisten med valgmulighed, er det muligt at vælge mellem egne favoritlister, 

eller afdelingen favoritlister, hvor tilladelse til at ændre er tilføjet. 

 

Når varen slippes klikkes på  og der vises liste over egne favoritlister. Favoritlisten vælges. Når 

favoritlisten er valgt, klik på  

 

Fortrydes det at varen skal lægges i en af egne favoritlister, klikkes på det røde kryds, som bliver vist når 

varen slippes. 
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Skraldespand 

Varer kan kun trækkes til skraldespanden, hvis de er lagt i varekurven. Hvis varen ikke lagt i varekurven, vil 

baggrundsfarven på skraldespanden være grå, ellers er den rød. 

 

 

Del søgning 

Det er muligt at dele søgningen med en kollega. 

For at dele søgning klik på [Del søgning] 

 

Udfyld afsender e-mail med egen mailadresse og indtast mailadresse på de(n) kollega(er) der skal være 

modtager af den delte søgning. Indtast evt. kommentar og klik på [Del] 

 

Ønskes flere modtagere adskilles mailadresserne med ’,’ eller ’;’ 
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Delt søgning 

Deles en søgning modtages en mail indeholdende link til søgeresultatet i Indkøbsportalen 

 

Ved klik på [søgning] og søgeresultatet vises 
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Varekurv 
Brugere der kan foretage indkøb, vil altid have en varekurv tilgængelig i øverste højre hjørne: 

 

Varekurve der endnu ikke er sendt vil være gemt med tilføjede varer, også selvom der logges af systemet og 

logges på igen senere. 

 

Oprettelse 
Det er muligt at have flere varekurve, f.eks. varekurv til Hasteordrer, varekurv til opsamling af indkøb i løbet 

af ugen, eller hvis der skal indkøbes for flere afdelinger. 

For at oprette en varekurv – klik på  

 

 

Indtast titel på kurven – som med fordel kan være et ”sigende navn”, der gør det lettere senere, at vælge den 

rigtige kurv i forbindelse med køb. 

 

Vælg afdeling. 

Varekurven ”forsvinder” automatisk, når ordren er afsendt, og der kan oprettes ny(e) varekurv(e). Ønskes 

varekurven fastholdt, dvs. gemmes med Titel, Afdeling og type (uden varer), efter ordren er afsendt, vælg 

Fasthold varekurv.  

Ønskes varekurven delt med kolleger i varekurvens afdeling, vælg Fælles kurv. 

Varekurven oprettes ved klik på [Acceptér].  

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/flist/7540?flbm=bc&sortingMode=false&backUrl=/cc/start.seam&cid=1286
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam?cid=1267
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Varekurven kan herefter rettes, eller slettes. 

 

Fasthold Varekurv 
Er varekurven oprettet med fasthold varekurv, vises der en ”lås” ud for varekurven. 

 

 

En fastholdt varekurv vil eksistere indtil der klikkes på ”låsen” for at frigive fastholdelsen. Er varekurven 

frigivet igen, vil varekurven automatisk ”forsvinde” ved afsendelse af ordre. 

 

Fælles Varekurv 
Er varekurven oprettet som fælles varekurv, vises der et ”gruppe” ikon ud for varekurven. 

 

 

 

Ansvarlig og planlagt ordredato 

Den ansvarlige for den fælles varekurv, vil automatisk være brugeren, der opretter den fælles varekurv. 

Ønskes dette ændret, ændres det på Send ordre billedet ved klik på [Køb], se yderligere beskrivelse side 74 

Fælles varekurv – ansvarlig. 

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=35023&cid=1334&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
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Den planlagte ordredato kan ligeledes tilføjes på Send ordre billedet. Se yderligere beskrivelse side 74 Fælles 

varekurv – planlagt ordredato. 

Varekurvs ansvarlig og planlagte dato vises i blokken Planlagte ordrer på den begrænsede brugers forside 

 

 

 

Vælg varekurv 
Inden tilføjelse af antal til varekurv, vælges til hvilken varekurv varen ønskes tilføjet. 

Klik på pilen 

  

Der vises en liste over de oprettede varekurve.  

 

 

Slet varekurv 
 

Hvis en varekurv ønskes slettet, vælg varekurven – klik [Ret kurv] 

 

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=35023&cid=1334&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=35023&cid=1334&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=35023&cid=1334&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=35023&cid=1334&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
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Er varekurven oprettet som Fastholdt varekurv, vil følgende meddelelse vises: 

 

For at slette en fastholdt varekurv, skal Varekurven rettes, ved klik på Ret og fjern flueben under Fasthold 

varekurv. Herefter vil det være muligt at slette varekurven. 

 

  

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=37173&cid=1348&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=37173&cid=1348&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=37173&cid=1348&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
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Læg varer i kurv 
 

Find ønskede varer, der ønskes overført til kurven, f.eks. via søgning eller favoritliste. 

Varen kan lægges i kurv ved træk og slip, se side 39 Træk og slip – varer til varekurv eller Favoritliste. 

Varen kan lægges i kurv ved klik på  og der lægges 1 Enhed i kurven. Klikkes herefter på  tilføjes endnu 

1 Enhed til kurven for hvert klik. 

 

Varer kan lægges i kurv ved at indtaste det ønskede antal ud for varen og klik på [Læg i kurv], ELLER klik på 

[Enter) – hvilket også vil overføre de valgte varer til varekurven. 

”TAB” knappen kan bruges til at springe til næste linje. (”SHIFT”+”TAB” går et skridt tilbage) 
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Søgningen efter varer ”huskes” også ved skift af varekurv. Dette letter indkøb af samme vare for flere 

afdelinger. 

Når ønskede varer er tilføjet kurven(e) – og ordren ønskes sendt, afsluttes ordren, se beskrivelse side 54 

Afslut ordren – check ud. 

 

Varekurv med beløbsafhængig gebyr 
Lægges en vare i varekurven fra en leverandør, hvor der er et beløbsafhængigt gebyr, dvs. hvor der bestilles 

for mindre end f.eks. kr. 500,00, vil der blive vist følgende meddelelse og gebyret vil blive vist med rødt. 

 

Det røde beløb vil blive vist på varekurven, så længe der er beløbsafhængigt gebyr i varekurven, meddelelsen 

bliver automatisk skjult. 

 

 

Varekurv med varer der ikke kan bestilles 

Hvis en vare tidligere er blevet tilføjet en varekurv og efterfølgende er blevet slettet fra kataloget , eller 

ikke er bestilbar , vil dette stå med fejl i varekurven. Disse varer skal fjernes fra varekurven, inden ordren 

kan sendes. 

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/list.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractListPicture.seam?all=true
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderList/
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/share/dialog/message.seam?msgId=
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam?cid=1372
javascript:search.searchInActiveCatalogExtendedMode();
javascript:search.searchInContracts();
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944555/info?inputView=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944555/info?inputView=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/contractView.seam?consid=717&backUrl=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944554/info?inputView=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944554/info?inputView=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/contractView.seam?consid=717&backUrl=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944559/info?inputView=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944559/info?inputView=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/contractView.seam?consid=717&backUrl=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
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Varen fjernes ved klik på x. 

 

 

Varekurv med forslag til erstatningsvare 

Hvis en vare er blevet tilføjet en varekurv og efterfølgende er blevet slettet , eller ikke bestilbar , vil 

dette stå med fejl i varekurven. Disse varer kan ikke bestilles og skal enten fjernes fra varekurven eller 

erstattes. 

Erstatningsvare forslag fra Administrator vises på linjen under varen der ikke kan bestilles. Der kan foreslås 

en eller flere erstatningsvare, der kan vælges en som erstatning. 
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Der kan foretages følgende handling på varen: 

• Fjern fra denne varekurv = Den oprindelige vare fjernes fra varekurven, erstatningsvaren vælges ikke 

– klik på x. 

• Erstat i denne varekurv = Den ønskede erstatningsvare vælges i ”Vælg denne erstatning” og erstatter 

 oprindelige vare i denne varekurv – klik på   

                

                          
For at bekræfte – klik [Ja] 
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Vis indhold i varekurv 
Ved klik på varekurven i øverste højre hjørne, vises varekurvens indhold. Tallet i bolden angiver hvor mange 

varer der er i varekurven. 

 

Klik på varekurven 

 

Ved klik på x ud for den enkelte vare, kan varen fjernes fra varekurven. 

Vis indhold i varekurv – fælles varekurv 

Vises indholdet i en fælles varekurv, vises egne varelinjer med grøn, kollegers varelinjer med blåt. 

 

Her kan egne varelinjer fjernes fra varekurven, ved klik på x ud for varen. 
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Bestilling via PunchOut katalog 
Er der mulighed for adgang til PunchOut katalog, vises dette på aftalerne, se side 172 Aftaler 

Ønskes bestilling foretaget via PunchOut katalog, findes den ønskede aftale, det kan være fra udvalgte 

aftaler, eller fra aftale listen. 

Klik på Punch-out 

  

Eller på , hvis aftalen er udvalgt til forsiden 

 

Herefter vises nedenstående billede for valgte aftale/leverandør – klik [Skift til …] 

 

Søg varer i PunchOut kataloget og overfør varekurven til TrueTrade. 

Ved overførsel til TrueTrade skal der vælges hvilken varekurv, varerne skal tilføjes. 

 

Der kan vælges mellem egne varekurve, eller oprette en ny varekurv. 

Vælges Ny varekurv, oprettes en varekurv med samme afdeling, som den valgte varekurv, før klik på Punch-

out. Titlen er tilføjet teksten (PO) = Punch-out. 
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Priserne er fiktive. 
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Afslut ordren – check ud 
 

Efter tilføjelse af de ønskede varer, vælges varekurven – Klik på [Køb] 

 

Følgende billede vises, med oplysninger om leveringsdato, fakturerings- og leveringsadresse m.m. 

Faktureringsadresse hentes fra Varekurvens afdeling. Se side 43 Oprettelse af varekurv. 

 

Klikkes på linket på Leverandørnavnet, vises leverandørens stam informationer og en liste over de aftaler der 

er oprettet på leverandøren. Se side 179. 

Er der et link til aftalen på ordrebilledet, vises aftalens detaljer, hvis der klikkes på linket. Se side 172 Aftaler 

 

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam?basketId=37173
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/list.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractListPicture.seam?all=true
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderList/
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/share/dialog/message.seam?msgId=
/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:62545313&backUrl=/buy
/ttc/contractView.seam?consid=717&backUrl=/buy
/ttc/item/944948/info?inputView=/buy.seam
/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:10665841&backUrl=/buy
/ttc/contractView.seam?consid=718&backUrl=/buy
/ttc/item/945176/info?inputView=/buy.seam
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Alle linjer skal konteres. Dette kan gøres enkeltvis, se side 62, eller ved at vælge [Kontering] under 

funktioner, se side 58. 

Delt kontering kan foretages på de enkelte linjer enkeltvis, se side 62, eller for alle linjer under [Kontering] 

under funktioner, se side 58. 

Hvis varen tidligere er bestilt til afdelingen, vil samme konto blive foreslået på varen. Kontoen foreslås dog 

ikke, hvis kontoen ikke længere kan benyttes. Kontonummeret gemmes per afdeling, når ordren er sendt. 

Hvis en eller flere af linjerne er konteret og der er valgt kontonummer i [Kontering] under funktioner, vil 

følgende meddelelse fremkomme: 

 

Klikkes [Ja], vil alle varelinjer blive udfyldt/overskrevet med valgte konto. Klikkes på [Nej], vil valgte konto 

blive tilføjet varelinjer der ikke er udfyldt med kontonummer. 

Skal ordren påføres projektnummer kan dette gøres enkeltvis på linjerne, se side 62, eller for alle linjer under 

[Kontering] under funktioner. Se side 58. 

Posteringstekster kan påføres enkeltvis på linjerne, se side 62, eller for alle linjer under [Kontering] under 

funktioner. Se side 58. 

Når oplysningerne er udfyldt korrekt, klik på [Send ordre]. 

 

Her kan bl.a. ordrenummer ses. 

Klik på – [klik her], hvis du ønsker at se detaljer på varekurven – (priserne er fiktive): 

 

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/list.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/favoriteList.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractListPicture.seam?all=true
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderList/
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/share/dialog/message.seam?msgId=
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:10665841&backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderPGR/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:62545313&backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderPGR/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/basket_history.seam?backUrl=/cc/basketList.xhtml&cid=356&orderId=37117
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam?cid=356


   

 

Version 17 – 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 56 

 

 

 

Alle afsendte varekurve gemmes og kan bruges igen.  Se under Mine tidligere varekurve side 153. 

 

  

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/list.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/favoriteList.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractListPicture.seam?all=true
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderList/
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/share/dialog/message.seam?msgId=
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/basketList.seam?cid=367
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:10665841&backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderPGR/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:62545313&backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderPGR/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/basket_history.seam?backUrl=/cc/basketList.xhtml&cid=367&actionMethod=basket_history.xhtml:basketViewManager.toggleProcessResultView&orderId=37117
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:10665841&backUrl=/basket_history&cid=367
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/contractView.seam?cid=367&consid=718
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/contractView.seam?cid=367&consid=718
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/basket_history.seam&cid=367
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/945176/info?cid=367&inputView=/basket_history.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/945176/info?cid=367&inputView=/basket_history.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:62545313&backUrl=/basket_history&cid=367
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/basket_history.seam&cid=367
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944948/info?cid=367&inputView=/basket_history.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944948/info?cid=367&inputView=/basket_history.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944948/info?cid=367&inputView=/basket_history.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/reorder_edit.seam?cid=367&orderId=37117
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/basket_history.seam?backUrl=/cc/basketList.xhtml&cid=367&actionMethod=basket_history.xhtml:basket.copyBasket&orderId=37117
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Send ordre - billede 
 

 

På send ordre billedet opdeles varelinjerne i de delordre(r) der vil blive oprettet og sendt, ved klik på [Send 

ordre], oftest per leverandør). (Priserne er fiktive) 
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Funktioner 

Kontering 

 

Her kan vælges om samme Konto, Projektnummer, Ydelsesmodtager og/eller Posteringstekst ønskes for alle 

linjer.  

Ved søgning/indtastning af f.eks. konto, vil der automatisk blive sat ”flueben” ud for Konto. 

Delt kontering kan angives på alle linjer, ved klik på , efter kontonummer er valgt i Konto. Der kan kun 

vælges % fordeling under delt kontering for alle varelinjer. Se yderligere om delt kontering på side 62. 

Ved klik på  kan tidligere konteringsskabeloner til delt kontering benyttes. Se side 65 Konteringsskabelon 

Efter angivelse af konto, projektnummer og/eller posteringstekst, klikkes på [Opdater linjer].  

 

Dato og noter 

 

Her kan vælges samme ønsket leveringsdato, vigtig besked til leverandøren, intern kommentar til alle ordrer. 

Ønsket leveringsdato, samt vigtig besked til leverandøren, sendes med ordren til leverandøren. 

Efter indtastning af ønskede oplysninger, klikkes på [Opdater ordrer] 
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Gem som genbestillingsordre 

Varekurven gemmes som genbestillingsordre. Se side 147 Genbestillingsordre. 

 

Tilføj til favoritliste 

Varerne fra varekurven kan tilføjes til favoritliste. Varer fra PunchOut bestilling og fritekstlinjer vil ikke blive 

tilføjet favoritlisten. Se side 109 Favoritlister. 

 

Tilføj fritekst linje 

Giver mulighed for at indtaste varelinjer på leverandører hvorpå der står Ja i kolonnen Rekvisition, se side 

179 – Aftaler på leverandører. 

 

Vis kompakt 

 

Standard visning af varelinjer, hvor der vises billede af varen. 

Klikkes på [Vis kompakt], vises varelinjerne mere kompakt, billedet vises ikke. 

 

For at vælge standard visning igen, klik på [Vis standard]. 

 

Send ordre 

Varekurven gemmes og sendes som ordre. Varekurven kan findes under Mine tidligere varekurve, se side 

153. 

Er det aftalt med leverandøren, at ordrer sendes på fast(e) ugedag(e), vil dette blive vist som information på 

send ordre billedet.  
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Ordren vil blive oprettet ved klik på Send og automatisk blive sendt til leverandøren på nærmeste ugedag, 

hvor ordrer sendes. 

 

Vis delt kontering 

Ved klik på [Vis delt kontering] åbnes for visning af delt(e) kontering(er) på alle varelinjer med delt kontering. 

. Se beskrivelse side 62 Delt kontering/Projektnummer/Posteringstekst.  

 

Denne funktion vil kun være tilgængelig, hvis der er angivet delt kontering på én eller flere varelinjer. 

 

Generel 

Under generel vises oplysninger om varekurven, samt til hvilke leverandører der vil blive sendt ordre til ved 

[Send ordre]. Desuden vises seneste ønskede leveringsdato, ordredato, bestiller, samt Regnskabsår.  

Vises et rødt eller blåt symbol ud for leverandøren, er der gebyrer på ordren. 

Ved klik på leverandøren, eller pilen ud for leverandøren, vises ordren til den pågældende leverandør. 

 

Ved klik på Faktureringsafdeling, kan afdelingen på varekurven ændres (faktureringsafdelingen), hvis bruger 

har adgang til indkøb for flere afdelinger. 

 

Ordrer med gebyr 

Er der gebyrer på en ordre til en leverandør, vises dette under generel, samt under ordren til pågældende 

leverandør.  
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Vises gebyret med rødt, er det et beløbs afhængigt gebyr. I eksemplet er der ekspeditionsgebyr, hvis 

ordrebeløbet er mindre end kr. 500,00. Dvs. gebyret ikke vil være der, hvis der er bestilt for mere end kr. 

500,00. 

 

Vises symbolet med blåt, skyldes det obligatoriske gebyrer. 

 

Leveringsdato 

Den ønskede leveringsdato vil blive beregnet og foreslået på baggrund af leverandørens leveringsbetingelser.  

Default er en arbejdsdag. 

Ønskes den ønskede leveringsdato ændret, klik på den foreslåede dato og vælg ny dato i viste kalender. 

 

Mulige datoer er fremhævet i kalenderen. Vælges en dato der ikke er fremhævet, kan det evt. udløse et 

gebyr og ved klik på [Anvend] vil valgte leveringsdato blive tilføjet på ordren, og der skal valideres for 

eventuelt hastegebyr inden ordren kan sendes. Dette gøres ved klik på [Valider hastegebyr], som vises i 

stedet for knappen [Send ordre]. Se beskrivelse vedr. ordre med gebyr side 57. 

Er datoen yderligere fremhævet med en stjerne, betyder dette at ordren kan leveres den pågældende dato, 

ved bestilling inden kl. Dette ses ved at holde musen over stjernen. 

/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:10665841&backUrl=/buy
/ttc/contractView.seam?consid=718&backUrl=/buy
/ttc/item/945176/info?inputView=/buy.seam
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Fortrydes en valgt dato, kan der klikkes på [Først mulige] og systemet vil tilføje den først mulige ønskede 

leveringsdato. 

 

Kontering 

Alle varelinjer/gebyrer skal konteres og er varen ikke bestilt tidligere til afdelingen, skal kontonummer 

udfyldes. Kontonummer kan angives enkeltvis per varelinje, eller angives under Kontering for alle linjer, se 

side 58. 

Kontonummeret søges ved indtastning af helt eller delvist kontonummer. 

 

Denne konto liste viser kontonumrene fra Min kontoplan. TrueTrade kan sættes op til, at det er muligt at 

vælge [Vis alle], hvor hele afdelingens kontoplan vises. (kontoplanen som kan ses under Min kontoplan) se 

side 104.  

 

Delt kontering/Projektnummer/Posteringstekst 

Bestilles f.eks. en hel palle kaffe, og denne palle skal fordeles ud på flere konti (evt. flere afdelinger, hvis man 

som bruger har adgang til flere afdelinger), kan konteringen af ordrelinjen deles. 

For at dele konteringen klikkes på kontonummeret på varelinjen. 

 

Herefter vises følgende billede, hvor det er muligt at vælge et andet kontonummer, angive projektnummer, 

posteringstekst. Delt kontering kan vælges ved at klikke på , eller benytte delt konteringsskabeloner ved 

at klikke på , se beskrivelse side 65 Konteringsskabelon 
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Der åbnes for følgende billede, her vælges antal linjer konteringen ønskes delt på. 

 

På billedet vises hvor mange der er bestilt i salgsenheden og omregnet til antal stk. I ovenstående eksempel 

er der bestil 2 Karton á 8 stk = 16 stk. 

Efter valg af antal linjer, åbnes for mulighed for fordeling, samt valg af Afdeling og kontonummer. 

 

Under afdeling kan der vælges mellem de afdelinger, man som bruger har adgang til. 

Fordelingen kan ske ved indtastning af beløb, procent eller styk.  Klik i  på % eller Styk, hvis fordelingen 

ikke ønskes indtastet på beløb. Herefter vil det være muligt at indtaste i % eller styk. 
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Indtastes f.eks. 60 % på linje 1, vil systemet automatisk beregne linje 2 til 40 %, samt markere linje 1 med en 

blyant ikon, for at vise at denne linje er ændret manuelt.  

 

Indtastes for højt beløb, % eller styk vil der fremkomme en fejl. 

 

Kontonummer skal angives på alle linjer. Der kan ikke vælges samme kontonummer, som på den originale 

ordrelinje (linje nr. 1).  

 

Ønskes linjen ikke delt, klik på [Slet] ud for de linjer der ønskes slettet, eller vælg 1 i antal linjer, hvis alle linjer 

(dog ikke linje 1) ønskes slettet. 

Efter angivelse af delt kontering/projektnummer og posteringstekst, vises varelinjen med disse oplysninger. 
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Konteringsskabelon 

På delt kontering er det muligt at gemme en fordelingsskabelon, så denne kan genbruges, i stedet for at 

skulle angive fordelingsprocent og kontering gang på gang. 

Konteringsskabeloner kan vælges for alle linjer, ved Kontering for Alle ordrer og linjer i kontrolpanelet, 

og/eller på de(n) enkelte varelinjer. 

Skabelonerne gemmes per afdeling, dvs. andre brugere med rettighed til at købe ind for samme afdeling, vil 

få adgang til at genbruge konteringsskabelonen. 

 

Oprettelse 

For at oprette konteringsskabelon vælges første kontonummer og dernæst delt kontering ved klik på . 

 

Angiv ønskede fordeling 

 

Vælg [Gem som ny konteringsskabelon] og indtast navn for skabelon og klik [Opdater linier].  
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Genbrug af konteringsskabelon 

For at genbruge en konteringsskabelon, vælg kontering for alle linjer eller for de(n) enkelte varelinje og klik 

på  . 

 

De oprettede skabeloner vises til venstre. 

Ved klik på en skabelon, vises fordelingen i valgte skabelon 

 

Klik på [Opdater linjer] for at benytte valgte skabelon. 

Ønskes en konteringsskabelon omdøbt eller slettet, se beskrivelse side 106 Konteringsskabelon 

Ønskes en konteringsskabelon ændret, vælges gem som ny, og den tidligere konteringsskabelon slettes evt. 

Kopiér og tilføj kontering 

Er konteringen angivet på en varelinje, kan denne kontering nemt kopieres og tilføjes øvrige linjer. Delt 

kontering kan også kopieres og tilføjes andre linjer. 

Vælg kontering der ønskes kopieret ved klik på  
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Der oprettes nu en konto udklipsholder, som kan tilføjes på de ønskede varelinjer 

 

Klik på  for at tilføje den kopierede kontering ud for ønskede varelinje 

Efter endt kopiering tømmes konto udklipsholder ved klik på [Tøm buffer] eller på  

/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:62545313&backUrl=/buy
/ttc/contractView.seam?consid=717&backUrl=/buy
/ttc/contractView.seam?consid=753&backUrl=/buy
/ttc/item/944948/info?inputView=/buy.seam
/ttc/item/944884/info?inputView=/buy.seam
/ttc/item/985381/info?inputView=/buy.seam
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Leveringsadresse 

Leveringsadresse angives på ordren enten ved at vælge en eksisterende leveringsadresse på afdelingen, 

leveringen ønskes, eller oprette en ny adresse. Systemet husker din sidst valgte leveringsadresse for aktuelle 

afdeling. Hvis ingen leveringsadresse har været valgt, vil systemet foreslå afdelingens adresse. 

 

Ønskes en anden tidligere benyttet adresse, klik på  ud for Adresse 
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Findes ønskede leveringsadresse ikke, kan ny oprettes ved at vælge Opret ny, eller vælge en adresse der 

ligner og dernæst klikke på [Rediger]. 

Vælges [Opret ny], vil alle felterne være tomme og åbnes for indtastning. 

 

Klik på [Gem] når oplysningerne er indtastet. 

Vælges [Rediger] på en eksisterende adresse, vil alle oplysningerne på adressen vises, med mulighed for 

ændring. 

 

Efter indtastning af ændringerne, klik på [Gem som ny], og leveringsadressen vil være gemt. 
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Levering til distributionscenter 

Hvis det er aktiveret i jeres organisation og afdelingen valgt på varekurven er sat op til at skulle benytte 

levering til distributionscenter, vises dette under leveringsadressen på send ordre billedet 

 

Holdes musen over markeringen vises 

 

Ønskes leveringsadressen ændret, fjernes flueben og leveringsadressen kan vælges 

 

Vigtig besked til Leverandør 

Ønskes der angivet en note/kommentar på ordren til Leverandøren, f.eks. ”Husk varen skal afleveres inden 

kontoret lukker. Kontoret lukker kl. 12 fredag”, tilføjes dette på ordren ved klik på  ud for Tilføj vigtig 

besked til leverandøren (maks. 500 tegn). 

Ønskes samme note/kommentar til alle leverandører i varekurven, kan kommentaren indtastes i Dato og 

noter for alle ordrer, se side 58. 
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Intern ordre kommentar 

Ønskes der angivet en intern kommentar på ordren, f.eks. ”Sæbe til dispenser i kantinen”, tilføjes dette på 

ordren ved klik på  ud for Tilføj intern kommentar. 

Ønskes samme interne kommentar til alle ordrene i varekurven, kan kommentaren indtastes i Dato og noter 

for alle ordrer, se side 58. 

 

 

 

Ret antal i Varekurv / slet varelinje 

Ønskes antallet i varekurven ændret, eller ønskes varelinjen slettet, kan dette foretages på den enkelte 

varelinje. 

 

Ret antallet under antal, eller klik på X for at slette linjen, hvis varelinjen ikke ønskes bestilt. 

 

Fritekst linje  
Ønskes fritekst varelinje tilføjet varekurven, klikkes på [Tilføj fritekst linje] fra Send ordre billede. 
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Herefter vælges leverandør. Der kan vælges leverandører hvorpå der står Ja i kolonnen Rekvisition, se side 

179 På leverandører. 

 

Indtast varelinje, udfyld varenummer, titel, antal, salgsenhed og pris. Det er mulgit at indtaste tekster til 

leverandøren, i feltet titel, som er det eneste som kræves udfyldt. 

 

 

Ønskes yderligere fritekst linje tilføjet til samme leverandør, klikkes på  

 

 

Parkér ordre 
Hvis funktionen parkér ordre er aktiveret i jeres organisation, er det muligt at tilbageholde ordrer i en 

varekurv, som bevirker, at kun ordrer, som ikke er tilbageholdt, vil blive sendt til leverandøren ved klik på 

[Send ordre] 

Varer i en tilbageholdt ordre, vil blive liggende i varekurven, indtil ordren frigives og sendes. 
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Tilbagehold ordre 

Ønskes en ordre tilbagehold, klik på  

 

Herefter vises ud for ordren og information omkring ordren er tilbageholdt 

 

 

 

Er alle ordrer i en varekurv tilbageholdt, vises følgende information ved klik på [Send ordre] 

 

 

Send tilbageholdt ordre 

For at sende en tilbageholdt ordre, klik på og ordren frigives til at blive sendt ved klik på [Send ordre] 
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Fælles varekurv 
TrueTrade kan per Ordregiver åbne for muligheden for at benytte fælles varekurv, se side 44 Fælles 

Varekurv. 

Klikkes der Køb til en fælles varekurv, vises Send ordre billedet som nedenstående billede 

 

Ønskes antal ændret, eller varelinje slettes, kan dette ske ved klik på  ud for den enkelte vare. 

 

Her vises de brugere der har tilføjet varen til varekurven, samt antal. 

 

Fælles varekurv – ansvarlig 

Under generelle oplysninger vises den ansvarlige for den fælles varekurv. Den ansvarlige kan ændres ved klik 

på pilen ud for ansvarlig 
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Her kan vælges brugere der har adgang til at købe ind for afdelingen angivet på den fælles varekurv. 

 

Fælles varekurv – planlagt ordredato 

Under generelle oplysninger kan der tilføjes en planlagt ordredato, som vises for brugerne i blokken på 

forsiden. 

Klik på Ingen og vælg ønskede dato 

 

 

Fælles varekurv – del med udvalgte personer 

Hvis muligheden for at dele varekurven med udvalgte personer, kan det vælges på varekurven, de personer, 

det ønskes varekurven skal deles med. 

Klik på [Vælg brugere] for at udvælge specifikke brugere. Hvis ingen brugere vælges, kan alle brugere i 

faktureringsafdelingen se og benytte den fælles varekurv. 
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Fælles varekurv – vis per bruger 

Send ordre billede for en fælles varekurv kan også vælges som Vis per bruger, hvor varelinjerne er grupperet 

per bestiller og ikke pr. kontrakt/leverandør. 

 

 

Fælles varekurv - historik 

Ændres ansvarlig, planlagt ordredato, eller ændres antal på varelinjer/slettes varelinjer, der ikke er varelinjer, 

du selv har tilføjet, vil ændringerne kunne ses under varekurvens historik. 

Klik på [Historik] 
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Varekurv overstiger maksimalt indkøbsbeløb 
Hvis der for din Organisation er opsat beløbsgrænser for indkøb i TrueTrade, og varekurven overstiger dit 

maksimale beløb, vises nedenstående billede efter Send ordre, vil ordren ikke blive sendt til leverandøren før 

varekurven bliver godkendt: 

 

Vælg din nærmeste foresatte, som kan godkende beløbet og klik [Ok].  

 

Godkendelse af varekurv 

Valgte godkender modtager en mail – se nedenstående eksempel 
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Skal du godkende en varekurv, klik på linket her og nedenstående billede vises 

 

Herfra er det muligt at Godkende ordrer, ordrer dannet pga. samme varekurv. Efter godkendelse, vil 

ordrerne blive sendt til leverandøren og bestiller modtager mail vedr. godkendelsen. 
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Afvises ordrerne, sendes ordrerne ikke til leverandøren og bestiller modtager mail vedr. afvisningen. 

 

Det er også muligt at vælge en anden godkender ved klik på [Ret nærmeste foresatte].  
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Ordregodkendelse af leverandør (alternativ ordrebekræftelse) 
Kræves der leverandørens godkendelse på en ordre, vil der på send ordre billedet under generel vises 

aftalens default tidsfrist for godkendelse. 

  

Tidsfristen kan ændres ved klik på tidspunktet. 

Hvis tidsfristen på aftalen er 1 time, vil default forslag være nærmeste hele time + 1 time. 

Er tidsfristen i dag(e), vil fristen være angivne dato til kl. 24.00. 

Ordren oprettes ved Send ordre, og vises med grå bold under varemodtagelsen 

 

 

Mail til leverandøren 

Leverandøren modtager mail på ordren, som afventer deres godkendelse inden for tidsfristen. 
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Leverandøren godkender 

Har leverandøren godkendt ordren, vil ordren vises med gul bold under varemodtagelsen og ordren kan 

videre behandles som øvrige ordrer. Se beskrivelse side 140 Varemodtagelse. 

 

Under ordre historik vises, hvornår og navn på ordregodkendelsen hos leverandøren. Se beskrivelse side 137 

Historik 
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Leverandøren afviser 

Har leverandøren afvist ordren, vil ordren vises med rød bold med ’L’ og ordren får status afvist. Afviste 

ordrer kan findes i Ordrelisten se beskrivelse side 125 Ordrefilter. 

 

 

Under ordre historik vises, hvornår og navn på afvisningen hos leverandøren. Se beskrivelse side 137 Historik 

 

Hvis leverandøren afviser ordrens leveringstid, vil du modtage en mail, se nedenstående eksempel. 
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For sen tilbagemelding fra leverandøren 

Bliver ordren ikke godkendt/afvist af leverandøren indenfor tidsfristen, vil ordren blive vist med grå bold med 

’U’. 

 

Dette logges også i historikken på ordren. Se beskrivelse side 137 Historik 
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Er tidsfristen for godkendelse af leverandøren overskredet, vil du modtage en mail, se nedenstående 

eksempel. 
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Shared Service 
Shared Service benyttes til at købe ind på vegne af en ordregiver. Dette kan være indkøb af produkter, som 

ikke alle afdelinger har adgang til at se og købe, men f.eks. kun en enkelt afdeling. F.eks. indkøb af IT udstyr. 

Er systemet opsat til i Organisationen, at der kan benyttes Shared Service og du har adgang til at oprette en 

Shared Service ordre, vælges Shared Service på oprettelse af varekurven. 

 

Oprettelse Shared Service varekurv 

Når Shared Service medarbejderen skal indkøbe på vegne af, oprettes varekurven som Shared Service 

varekurv. 

Varekurven oprettes med Shared Service medarbejderens egen afdeling på varekurven, og varekurven 

markeres som Shared Service 

 

Herefter tilføjes varer til varekurven, det kunne være vare/aftaler, som kun Shared Service medarbejderen 

(afdelingen) har adgang til. 

 

Send Shared Service ordren 

Ved klik på [køb] vises send ordre billedet, se yderligere beskrivelse side 57 Send ordre - billede. 
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Her vælges forvaltning, hvilken afdeling der skal påføres som faktureringsadresse, samt hvilken bruger der er 

ordregiver. 

Vælges først afdeling, vil forvaltning automatisk blive udfyldt. 

Derudover vælges leveringsadresse. 

Herefter klik på [Send ordre] 

Skal ordrer konteres i Indkøbsportalen, skal dette foretages af ordregiver. Skal Shared Service ordren 

godkendes, skal dette foretages af ordregiver. Ordregiver modtager herefter en mail. 

Der vises nedenstående kvittering til Shared Service medarbejderen 

 

Ordregiver – mail 

Ordregiver modtager nedenstående mail 
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Ordregiver klikker på [her] for at kontere og godkende ordren. 

 

Kontér og godkend 

Ordregiver foretager kontering og godkender ordren, ved klik på [Send Ordre] 
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Efterfølgende varemodtagelse og fakturabehandling foretages i Ordregivers afdeling. Se beskrivelse side 140 

Varemodtagelse 

 

 

PunchOut og Shared Service 

Skal Shared Service bestillingen foretages fra et PunchOut katalog, vælges varerne fra PunchOut kataloget før 

oprettelse af varekurven. 

 

Vælg Ny varekurv, når varerne overføres til indkøbsportalen 

 

For at rette varekurven til en Shared Service varekurv, vælg Ret varekurv 
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Eller markér varekurven som Shared Service på Send ordre billedet, efter klik på [Køb] 

 

Herefter kan varekurven behandles som en Shared Service varekurv. 
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Forside 
 

Forsidens opbygning – gennemgås på de følgende sider 

 

 

Logo/forside 
Ved klik på logoet, vil forsiden altid vises (home). 

 

Søgeboks 
Se beskrivelse side 11 Søgefelt, side 178 Søgning efter aftale og side 179 På leverandører. 

 

Varekurv 
Se beskrivelse side 43 Varekurv. 
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Min profil 
Ved klik på brugernavn åbnes opsæt for min profil. 

 

Her kan ses navn, login navn, seneste login, email adresse og tilknyttede afdeling(er). 

Billede 

Personligt billede kan ændres. Billedet vil blive vist ved evt. oprettede meddelelser.  

Klik på billedet for at ændre 

 

Klik på [Klik her] for at tilføje/ændre billede, og find ønskede billede. 
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Træk rammen til området i billede er som ønsket og klik på , hvis ændring ønskes gemt. Klik på  

for at fortryde ændring af billede. 

 

 

Skift adgangskode 

Ønskes adgangskode til TrueTrade ændret, klik på [Skift adgangskode] 

 

Indtast nuværende adgangskode, ny adgangskode, gentag adgangskoden og klik på [Ændre adgangskode]. 

 

Menu 
På alle sider vises menuen som en linje under logo, søgeboks og varekuv. 

 

Menuen åbnes/vises ved at holde musen over , se eks.: 
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Menuen kan tilpasses den enkelte bruger, ved at flytte ønskede menupunkter til menulinjen. De enkelte 

menupunkter gennemgås på de efterfølgende sider. 

Menuen er opdelt i grupperne – menupunktet markeret med fed er menupunktet vist på menuen som 

default: 

Gruppe Menupunkter 

Katalog Vareliste, Favoritlister, Kategorier 
Aftaler og leverandører Aftaler, Leverandører 

Ordre og faktura Mine ordrer, Genbestillingsordre, Tidligere varekurve, Faktura uden e-ordre, 
Mine bestillingslister 

Personlig Meddelelser, Kontoplan, Interesseprofil, Min profil, Mine indstillinger, 
Konteringsskabeloner 

 

Tilpas menu 

Ønskes et menupunkt flyttet til menulinjen, kan dette gøres fra menu grupperne, som vises ved at holde 

musen over  (eller klik på ) 

 

Eller ved visning af de enkelte menu grupper, som vises ved at holde musen over  (eller klik på ) 

 

Når musen holdes over menupunktet, vises ikonet , ved klik på dette ikon, flyttes menupunktet til 

menulinjen.  

 

Klikkes på ikonet , fjernes pågældende menupunkt fra menulinjen 
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Sæt til standard 

Ønskes menuen tilbage til standard, vælg  - menu grupper og Sæt til standard 

 

 

Vis som billeder 

Menuen kan vælges vist, kun som menu billeder. Dette kan benyttes, hvis der er placeret mange 

menupunkter på menulinjen. 

 

Vælg  - Menu grupper og Vis kun menu billede 

 

Herefter vises kun ikoner. 

 

Teksten på menupunktet vises ved at holde musen over ikonet. 

 

Nye aftaler 
Under Nye aftaler vises de 5 nyeste aftaler der er oprettet i Indkøbsportalen. 

Aftale detaljer vises, ved klik på titlen. Se yderligere beskrivelse side 175 Aftale detaljer. Er der ikke vist et link 

til aftalen, skyldes det Aftalen er begrænset til ikke at må benyttes i henhold til varekurvens afdeling. 

Ved klik på [Vis alle] vises listen over alle aftaler, se yderligere beskrivelse side 172 Aftaler. 
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Udvalgte favoritlister  
Under Mine udvalgte favoritlister vises de favoritlister der er udvalgt, se beskrivelse side 113 Udvælg 

Favoritliste. Hvis du ikke har udvalgt favoritlister, vises op til 20 af dine egne favoritlister, se beskrivelse side 

40 Favoritliste. 

Hvis du ingen favoritlister har, vises op til 20 af afdelingens favoritlister. 

 

Varerne i favoritlisten vises, ved klik på navnet på favoritlisten fra forsiden. Se side 109 Favoritlister. 

Ved klik på [Vis alle] vises listen over alle egne favoritlister.  

 

Fælles varekurve 
Under Fælles varekurve vises op til 5 fælles varekurve for de afdelinger, du som indkøber har rettighed til at 

købe ind for. 

Datoen ud for den fælles varekurv, er den dato der er valgt som planlagt ordredato. Se beskrivelse side 75 

Fælles varekurv – planlagt ordredato 

Ved klik på navnet på en fælles varekurv, er varekurven valgt og du kan nu tilføje varer til den fælles 

varekurv. Den fælles varekurv kan også vælges fra varekurven i øverste højre hjørne, se beskrivelse side 45 

Vælg varekurv. 

 

Mine ordrer 
Under Mine ordrer vises 5 ordrer fra Mine ordrer – aktive, se beskrivelse 96 Mine ordrer. 

 

Herfra er der direkte link til varemodtagelse ved klik på boblen for varemodtagelse, eller fakturabehandling, 

se side 140 Varemodtagelse og 159 Faktura behandling. 

Ved klik på [Vis alle] vises listen over Mine aktive ordrer, se beskrivelse 96 Mine ordrer. 
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Ved indtastning af ordrenummer i [søg på ordre nr.] søges efter indtastede ordrenummer, findes ordren 

vises ordre detaljer, se beskrivelse side 128 Ordre detaljer 

Det er muligt at søge og finde egne ordrer, samt ordrer for de afdelinger bruger har adgang til. 

 

Mine bestillingslister 

Under mine bestillingslister vises op til 3 bestillingslister, hvor bruger er påført som ordrebehandler. 

Ved klik på nummeret vises bestillingslisten, se beskrivelse side 156 Bestillingsliste 

Ved klik på [Vis alle] vises listen over Mine bestillingslister, se beskrivelse side 155 Bestillingslister 

 

Mine udvalgte aftaler 
Under mine udvalgte aftaler vises op til 10 af de aftaler der er udvalgt, se side 176 Udvælg Aftale 

 

Er en kontrakt udvalgt, vil dette bevirke at evt. meddelelser på kontrakten, vil blive vist under meddelelser, 

se næste side for beskrivelse. 

Ved klik på  ud for den enkelte aftale/kontrakt, vil det være muligt at tilføje en meddelelse på valgte 

kontrakt, se side 182 Opret meddelelse på aftale/kontrakt. 

Vises   ud for den enkelte aftale/kontrakt, vises de aktive varer på aftalen, ved klik på ikonet. 

Vises  ud for den enkelte aftale/kontrakt, gives der adgang til leverandørens PunchOut katalog, ved klik på 

ikonet. 

Vises den udvalgte aftale med rødt, skyldes det aftalen ikke længere er aktiv. Aftalen kan fjernes som udvalgt 

ved klik på  ud for aftalen 

 

 

Aktuelle kampagner 
Under Aktuelle kampagner vises op til 5 kampagner. 
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Kampagnerne vises kun, så længe de er aktive. Ved klik på navnet på kampagnen, vises hvilke varer der er i 

den pågældende kampagne. 

Holdes musen over navnet på kampagnen, vil leverandørens kampagne beskrivelse vises, hvis leverandøren 

har tilføjet en beskrivelse til kampagnen. Er der tilføjet en beskrivelse vises dette med ikonet  
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Meddelelser / dialog 
På forsiden under meddelelser / dialog vises de 5 nyeste meddelelser opdelt i 3 områder. Nyeste 

meddelelser vises først.  

- generelle, meddelelser oprettet af Administrator. Alle brugere ser disse meddelelser. Vises med 

  

- Interesseområde, meddelelser oprettet af Administator. Brugere vil se meddelelser på de 

interesseområder, hvorpå bruger har valgt at abonnere. Se beskrivelse side 107 Interesseprofil. Vises med 

 

- kontrakter, meddelelser kan oprettes af alle. Brugere vil se meddelelser på de kontrakter de har udvalgt, se 

beskrivelse side 176 Udvælg Aftale, og/eller meddelelser på kontrakter, hvor bruger har oprettet 

meddelelse(r), Vises med kontraktnavn og link til kontrakten . Ved klik på dette link, vises 

aftale-bladet. 

 

Ulæste meddelelser vises med  foran emnet på meddelelsen. 

Fylder meddelelser mere end ca. 5 linjer, vil ”Vis mere” være tilgængelig, når musen flyttes over … (de tre 

prikker) 
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Ved klik på [Vis mere] åbnes meddelelsen på forsiden 

 

Meddelelsen kan lukkes igen ved klik på [Mindre] 

 

Vis alle 

Ved klik på [Vis alle] på forsiden, eller vælges menuen Mine Meddelelser 

 

vises alle generelle meddelelser, Interesseområder bruger abonnerer på og udvalgte kontrakter, se 

beskrivelse side 99 Meddelelser / dialog. 

 

Nyeste meddelelse vises til venstre med evt. tilføjede kommentarer, nyeste først. 
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Vis den enkelte meddelelse 

Ved klik på overskriften på den enkelte meddelelse, vises valgte meddelelse med evt. tilføjede kommentarer. 

 

Se endvidere beskrivelse herunder. 

 

Meddelelse siden 

I venstre side vises valgte meddelelse med evt. tilføjede kommentarer. 

Højre side viser alle meddelelser, med nyeste først.  

 

Under valgte meddelelse er det muligt at tilføje egen kommentar i boksen [Skriv din kommentar]. Indtast 

kommentar og klik dernæst på [Send]. 
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Er mail funktion på meddelelser aktiveret i jeres organisation, er det muligt at vælge at modtage en besked 

(mail), når andre kommenterer på denne meddelelse 

 

 

Listen over meddelelser i højre side kan filtreres på generelle, kontrakter, interesseprofil meddelelser, eller 

alle, ved klik på  i filtret. 

 

Vælges Interesseprofil, vil det yderligere være muligt at se meddelelser på et specifikt interesseområde.  

 

Vælges Kontrakter, vil det yderligere være muligt at se meddelelser på en specifik kontrakt. 
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Listen kan filtreres til kun at vise ulæste meddelelser, ved klik på 

 

Ønskes både ulæste og læste vist igen, klik på 

 

Ikonet  er genvej til opsætning (abonnering) på interesseprofil, se beskrivelse side 107 Interesseprofil. 

 

Meddelelse på kontrakt 

Se beskrivelse side 182 Opret meddelelse på aftale/kontrakt. 
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Gennemgang af menu punkter 
 

Min kontoplan 

Når man køber ind via TrueTrade skal der vælges hvilke konti der skal konteres på inden ordren afsendes. 

Som udgangspunkt vises samtlige konti, der hører til din afdelings kontogruppe, i forbindelse med kontering. 

Det er muligt at begrænse antallet af konti, så der kun vises de konti, som der er behov for at kunne kontere 

på. 

Fra menupunktet ”Kontoplan” er der adgang til din egen kontoplan. Her kan der både være centrale og 

decentrale konti til rådighed.  

Menu  

 

Fra denne oversigt kan vælges hvilke konti der skal vises ved valg af kontering på et køb. Se side 54 Afslut 

ordren. 

Hvis ingen konti er valgt vil alle konti vises, når der skal vælges kontering. Vælges en eller flere af kontiene, vil 

det kun være disse som er tilgængelige ved valg af kontering. Dette kan være praktisk da det kan gøre 

arbejdet mere overskueligt, hvis de samme konti benyttes fra gang til gang. 
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Ikonernes betydning 

 Konto er ikke valgt som personlig, og ingen konti er valgt 

 Personlig kontoplan er valgt, kontoen er ikke valgt 

 Konto er valgt som personlig 

 

Ud for hver konto er det muligt at angive et brugeralias, dvs. der kan indsættes en tekst til de enkelte konti, 

som en hjælp til brugeren selv. Et eksempel kan være, at der indtastes ”Fødevarer” ud for en konto og 

”Kontorartikler” ud for en anden.  Klik på  for at angive brugeralias på en konto. 

 
 

Indtast tekst og klik på   for at gemme,   for at fortryde 

 
 

 

Der kan filtreres på afdelinger, som bruger har rettigheder til at købe ind for, hvilke konti der skal vises, samt 

centrale / decentrale konti 

 
 

Hvilke konti der skal vises, vælges under vis: 

- Alle tilgængelige – alle konti 

- Mine konti – min personlige kontoplan, hvis ingen er valgt, vises alle tilgængelige (gul/grå stjerne) 

- Kun udvalgte – kun valgte konti (gul stjerne) 

- Kun normale – viser konti hvor der ikke er valgt en personlig kontoplan (grå stjerne) 

- Kun skjulte – viser konti der ikke er valgt, og der er valgt mindst en anden konto (hvid stjerne) 

Har brugeren adgang til at købe ind for flere afdelinger, kan den personlige kontoplan opsættes per afdeling. 
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Konteringsskabelon 

Omdøbe/sletning 

Indkøberen har adgang til at omdøbe eller slette egne skabeloner.  

Under menugruppen personlig – vælg menuen Konteringsskabeloner 

 

Klik på  (blyanten) for at omdøbe konteringsskabelonen. 

 

Indtast nyt navn og klik på  (fluebenet). 

Klik på [Slet] for at slette skabelonen. 

 

 

Mine indstillinger 
Hvis der i jeres organisation udsendes mail Sammendrag af meddelelser, se beskrivelse side 189 

Sammendrag af meddelelser, vil det under menuen Mine indstillinger kunne fravælges, hvis denne mail ikke 

ønskes 
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Fjern flueben, hvis mailen ønskes fravalgt.

 

 

Interesseprofil  
 

Under menupunktet Interesseprofil er det muligt at fra-/tilmelde sig interesseområder. Interesseområderne 

bruges af Administrator til at målrette meddelelser. Alle interesseområder vil være tilmeldt (markeret med 

”flueben”) indtil en framelding foretages. 

Menu 

  

Eller klik på  på meddelelses siden, se side 101 Meddelelse siden. 
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Ønskes et interesseområde frameldt, fjernes ”fluebenet” ud for området.  

Tilmeldes et område, og der er meddelelser på valgte område, vil disse meddelelser bliver synlige på 

meddelelses siden og evt. forsiden.  
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Favoritlister  
 

Ønskes en vare tilføjet favoritliste, evt. varer der bestilles ofte, findes varen og klik på , eller ved træk og 

slip til favoritliste, se side 40 Favoritliste. 

 

 

Varen kan tilføjes en eksisterende favoritliste, eller en ny favoritliste. 

Hvis varen skal tilføjes en eksisterende favoritliste, vælg favoritliste navnet og klik på [Tilføj til favoritliste] 

 

Hvis vare skal tilføjes en ny favoritliste, vælg Ny favoritliste og indtast navn på favoritlisten og klik på [Tilføj til 

favoritliste]. 

 

Er brugeren i gang med at opsætte en favoritliste, foreslås sidst ændrede favoritliste, når der vælges en ny 

vare til en favoritliste. 

Ønskes varer tilføjet en favoritliste, en kollega har oprettet, og hvor der er givet rettighed til andre at rette, 

vælges [Vis afdelings].  
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Så vises listen over afdelingens favoritlister, hvor der er givet tilladelse til at ændre 
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Favoritliste - menu 
 

Under menupunktet Favoritlister er det muligt at arbejde med egne, min(e) afdeling(er), alle afdelinger, eller 

udvalgt afdelings favoritliste. 

 

Som default vises egne favoritlister. Ønskes andre favoritlister, vælg ønskede fane, Mine udvalgte, Mine 

afdelinger, Alle eller anbefalede favoritlister. 

Anbefalede favoritlister er favoritlister der er anbefalet af administratorer. 

 

Klikkes på Navnet på favoritlisten, vises varerne der er tilføjet til Favoritlisten. 

Er navnet på favoritlisten Rød betyder det, at favoritlisten indeholder slettede, eller ej bestilbare varer. Det 

er kun dig som ejer, der kan godkende disse, medmindre du har givet dine kollegaer rettighed til dette, se 

beskrivelse s. 114 Tillad kolleger at ændre 
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Varer i en favoritliste kan vises ved klik på navnet på favoritlisten. 

 

Varerne kan bestilles fra favoritlisten ved indtastning af antal og klik på [Læg i kurv], eller ved træk og slip, se 

beskrivelse side 39. 

Via kontrolpanelet til venstre er det muligt at se historikken på favoritliste, ved klik på [Historik] 

 

 

Slet favoritliste 

 

Ønskes en favoritliste slettet, vælges [Slet] i kontrolpanelet, hvorefter følgende billede fremkommer: 

 

Ønskes hele favoritlisten slettet, vælg [Ja], ellers vælges [Nej]. 
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Kopier varer fra favoritliste 

 

Varer i en valgt favoritliste kan kopieres til ny - / egen favoritliste, ved at vælge varerne og klikke på [Kopier 

til favoritliste]. 

 

Vælg varerne og klik dernæst på [Vælg varer og klik her], vælg herefter ønskede favoritliste. 

 

Udvælg Favoritliste 

 

Fra listen over favoritlister mine egne, min(e) afdeling(er) og alle afdelinger, er det muligt at udvælge 

favoritlister, så de fremgår på forsiden under blokke Udvalgte favoritlister. Find ønskede favoritliste og vælg 

ved klik på ikonet  . 

 

Efter klik vises ikonet og favoritlisten kan findes under fanen Mine udvalgte, samt på forsiden. 
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Ønskes en favoritliste fjernet som udvalgt favoriliste, klikkes på . 

 

Ændring af Favoritliste 

 

Favoritlister kan udelukkende ændres af brugeren der har oprettet favoritlisten, medmindre opretter har 

givet kolleger rettighed til at rette i favoritlisten, se beskrivelse herunder. 

Under ændring kan de enkelte varer slettes fra Favoritliste ved at markere varen og klik på [Fjern fra 

favoritliste]. 

 

Vælg varerne og klik dernæst på [Vælg varer og klik her]. 

 

Tillad kolleger at ændre 

 

Vælges [Tillad mine kolleger fra min afdeling at ændre denne favoritliste], gives kolleger fra samme afdeling, 

rettighed til at ændre på favoritlisten, herunder tilføje nye varer, fjerne varer m.m. 
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Ændringer til favoritlisten logges i historikken på favoritlisten, se side 122 Historik 

 

Tilføjelse af ønsket antal 

Det er muligt at tilføje ønsket antal til en favoritliste. Klik på blyanten ud for varelinjen, hvor ønsket antal skal 

tilføjes. 

 

Indtast antal og klik på ”flue-ben” for at gemme ønskede antal. 

 

Fortrydes antal, klik på ’x’ for fortryd ændring. 
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Ændring af rækkefølgen af varelinjer 

Ønskes rækkefølgen af varerne i en favoritliste ændret, klikkes på [Redigér rækkefølge]. 

 

Herefter er det muligt at trække varen til ønskede placering på listen – klik på rækken og hold venstre 

museknap, træk rækken hen til ønskede placering og slip museknappen. 

 

Når varerne i favoritlisten har ønskede rækkefølge, klikkes på [Lås rækkefølge]. 

 

Tilføj kommentar på favoritliste 

Det er muligt at tilføje kommentarer på en favoritliste, samt kommentarer på den enkelte varer i en 

favoritliste.  
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Klik på for at tilføje en kommentar 

 

Er der indtastet kommentar på en varelinje, kan denne kommentar ses ved klik , samt yderligere 

kommentar kan tilføjes her. 

Er der tilføjet kommentar på favoritlisten, vises dette øverst på favoritlisten 

 

 

Favoritliste med varer der ikke kan bestilles (rød favoritliste) 

Hvis en vare er blevet tilføjet en favoritliste og efterfølgende er blevet slettet, eller ikke er bestilbar, kan disse 

varer ikke bestilles. Dette vises under OBS: Favoritlisten skal rettes. 
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For at se varerne/behandle varer der ikke kan bestilles, klik på [Klik her] 

 

Der kan foretages følgende handling på varen(-erne): 

• Favoritlisten vil fortsat være markeret med rødt og indeholde varer der ikke kan bestilles 

• Fjern fra denne favoritliste  

• Fjern fra alle egne favoritlister  

 

Klik herefter på [Bekræft ændring] 

Autoforslag 

Knappen [Autoforslag] kan benyttes til systemet foreslår handling på varen(-erne) der ikke kan bestilles, så er 

der flere varer der ikke kan bestilles (og ikke har erstatningsvare forslag – se senere), vil systemet automatisk 

udfylde med Fjern fra denne favoritliste. Bekræftes ved klik på [Bekræft ændring]. 
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Favoritliste med forslag til erstatningsvare 

Hvis en vare er blevet tilføjet en favoritliste og efterfølgende er blevet slettet, eller ikke bestilbar, vil dette stå 

med fejl i favoritliste. Disse varer kan ikke bestilles.  

 

Klik på [Klik her] for at arbejde med varer der ikke kan bestilles. 

Erstatningsvare forslag fra Administrator vises på linjen under varen der ikke kan bestilles. Der kan foreslås 

en eller flere erstatningsvare, der kan vælges en som erstatning. 

 

På erstatningsvaren vises navnet på Administrator som har foreslået erstatningsvaren, hvornår varen er 

foreslået som erstatningsvare, samt hvor mange brugere der valgt varen som erstatning. 
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Der kan foretages følgende handling på varen: 

• Ingen handling 

Favoritlisten vil fortsat være markeret med rødt og indeholde varer der ikke kan bestilles 

• Fjern fra denne favoritliste  

Den oprindelige vare fjernes fra favoritlisten – erstatningsvaren vælges ikke 

• Fjern fra alle egne favoritlister  

Den oprindelige vare fjernes fra alle egne favoritlister, erstatningsvaren vælges ikke 

• Erstat i denne favoritliste 

Den ønskede erstatningsvare vælges i ”Vælg denne erstatning” og erstatter oprindelige vare i denne 

favoritliste 

 
• Erstat i alle egne favoritlister 

Den valgte erstatningsvare erstatter oprindelige vare i alle egne  favoritlister 

Klik herefter på [Bekræft ændring]. 

 

Autoforslag 

Knappen [Autoforslag] kan benyttes til systemet foreslår handling på varen(-erne) der ikke kan bestilles, så er 

der flere varer der ikke kan bestilles, vil systemet automatisk udfylde med Erstat i denne favoritliste. 

Bekræftes ved klik på [Bekræft ændring]. 
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Tip en favoritliste 
 

En favoritliste (fra Mine egne, Min afdelings eller Alle) kan foreslås til en/flere kollega(er) ved at klikke på 

[Tip]  

 

Herefter udfyldes afsender og modtager oplysninger og klik på [Send]. 

 

Er der flere modtagere adskilles modtager mail adresser med ’,’ eller ’;’. 

Modtager(e) vil modtage en mail med link til favoritlisten: 

 

Klik på linket og favoritlisten vises og varer kan eventuelt bestilles. 
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Bestilling af ønsket antal 
 

Indeholder en favoritliste ønsket antal, kan ønsket antal lægges i varekurven ved klik i Antal feltet. Herved 

hentes det ønskede antal over i antal feltet. 

 

Efter klik 

 

Klik herefter på [Læg i kurv]. 

For bestillingslister, se beskrivelse s. 155 Bestillingslister 

 

Historik 
 

For hver favoritliste er det muligt at se historikken. Her vises f.eks. hvornår og hvilke ændringer der er lavet 

til favoritlisten. 
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Udskriv Favoritliste som Bestillingsseddel 
Favoritlisten kan udskrives som Bestillingsseddel, ved klik på [Udskriv] 

 

Herefter vises bestillingssedlen i browseren. (priserne er fiktive). 

På listen vises de seneste 3 datoer, samt antal, hvor en eller flere varer fra Favoritlisten er blevet bestilt fra 

brugerens afdeling. 

 

Herfra kan bestillingssedlen udskrives fra browser. 

Da listen er bred kan den med fordel printes liggende (Landscape). 
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Mine ordrer 
 

Ordrer 
Under menupunktet ordrer, kan arbejdes med/vises alle egne ordrer – aktive, afsluttede eller afviste, samt 

ordrer fra de afdelinger man er tilknyttet.  

Symbolerne i kolonnerne Obs., Afsendt, Modtaget, Faktura viser status for ordren. 

Symbolernes betydning er: 

 

I Modtaget: Delvis varemodtagelse med restordre 

 I Faktura: Faktura behandlet automatisk/manuelt på delvis varemodtagelse, ny faktura klar til behandling. 

I Faktura: Faktura behandlet automatisk/manuelt på devis varemodtagelse, ny faktura afventes. 

I Faktura: Der er sendt indsigelse på modtagne faktura(er) 

I Faktura: Faktura er forfalden 

Listen over ordrer kan sorteres på alle kolonner ved klik på overskriften for kolonnen, også status 

kolonnerne. 

Det er muligt for organisationen at vælge, om varekurvens navn skal vises på ordrelisten. 
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Ordreliste 
Her vises liste over ordrer ud fra valgte filter. Standard filter viser mine aktive ordrer, indenfor et datointerval 

for oprettelsestidspunktet. 

 

 

Ordrefilter 

Under ordrefilter er det muligt at angive, hvilke ordrer der ønskes vist. Valgte filter huskes indtil Log af. 

Der kan angives filter på: 

Status: Aktive Ordrer der endnu ikke er afsluttet. Afventer varemodtagelse 
og/eller fakturabehandling 

 Afsluttede Afsluttede ordrer, hvor varemodtagelse og fakturabehandling er 
foretaget 

 Afviste Ordrer der er afviste, f.eks. fejl eller faktura er afvist 
 Slettet Annullerede ordrer, se side 136 Slet ordre 
 Alle Alle ordrer uanset status 
Afdeling: Mine ordrer Egne oprettede ordrer 
 Mine afdelinger Ordrer fra de afdelinger der er adgang til 
 (Afdelings navn) Ordrer fra valgte afdeling 
Oprettet: Fra- / Til Ordrer oprettet i valgte interval 
Forfalden: Fra-/ Til Ordrer med fakturaer med forfaldsdato i valgte interval 
Leverandør: (Leverandør navn) Ordrer til valgte leverandør 
Rekvirent: (bruger) Ordrer oprettet af valgte bruger. Her kan vælges brugere fra 

egen afdeling og fra afdelinger der er adgang til 
Varenr: 
Faktura nr.: 

(varenummer) 
(faktura nr – helt /delvist) 

Ordrer indeholdende indtastede varenummer 
Ordrer tilknyttet helt eller delvist indtastede faktura nummer 
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Ønskes filtret fjerne, klik på [Nulstil filtre].  

Der kan søges direkte efter et ordrenummer, ved indtastning af ordrenummer og klik på . Systemet søger 

både i Alle (dvs. Aktive, Afsluttede og Afviste). 

Ordrefilter på Obs/Status symboler 

På ordrelisten kan der tilføjes filtre på ordre status. Klik på  ud for Obs eller i sidste kolonne. 

På Obs filtret er det muligt at filtrere på de forskellige årsager til ordren har en Obs markering. Kun årsager 

der findes på ordrelisten kan vælges. Antallet i () angiver det antal ordrer med samme årsag.  

 

Med filtret i sidste kolonne, er det muligt at udvælge ordrer på f.eks. varemodtagelse mangler, eller 

fakturabehandling afventer. 

 

I filtret vises med symboler i 3 kolonner – Afsendt, modtaget, faktura. Antal i () angiver det antal ordrer der 

findes med samme status. 
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Print Ordreliste 

Ordrelisten kan udskrives ved klik på  

 

Listen indeholder der ordrer der vises på ordrelisten ud fra valgte filtre. 
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Ordre detaljer 

 

Ordrens detaljer ses ved klik på linket på ordrenummer (priserne er fiktive) 

 

For at se ordrens fakturerings- og leveringsoplysninger klik  

 

 

Ved klik på [Udskriv] kan ordren udskrives. 
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Bekræft leveringsdato 

 

Ønsket leveringsdato kan bekræftes, hvis f.eks. leverandøren giver besked om mulig leveringsdato.  

Dette gøres ved klik på [Bekræft Leveringsdato] 

 

Systemet kan sættes op til per Organisation at sende automatisk mail med: 

- Ordrer med leveringsdato dags dato 

- Ordrer med manglende varemodtagelse og leveringsdatoen er overskredet med 7 dage  
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Vælg dato og bekræft ved klik på .  

Leveringsdatoen kan også bekræftes ved at klikke på  ud for Bekræftet leveringsdato. 

 

Intern kommentar 

Fra Ordre detalje billedet er det muligt at tilføje intern kommentar til ordren, som tilføjes Ordre historikken. 

Det kunne f.eks. være i forbindelse med sletning af en ordre, hvor en evt. årsag angives. 

 

Klik på  og følgende billede til indtastning af kommentar vises 
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Indtast kommentar (maks. 220 tegn) og klik på [ok] 

Seneste kommentar vises på Ordre detalje billedet 

 

Ønskes alle kommentarer vist, klik på [Interne kommentarer]. Interne kommentarer kan også ses i Ordre 

historikken. 
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Ordreændring 

 

Ordren kan ændres ved klik på [Ret ordre] på Ordre detalje billedet. En ordreændring skal aftales med 

leverandøren, da ordren ikke sendes automatisk til leverandøren efter ændring. Knappen [Ret ordre] er ikke 

tilgængelig efter varemodtagelse (komplet/delvist). (priserne er fiktive) 

 

Fra ordre ændringsbilledet er det muligt for ordre opretter at rette Ønsket leveringsdato, Faktura attention 

person, Leveringsadresse, bemærkning, ændre kontering for enkelte eller alle varelinjer, eller 

ændre/tilføje/slette varelinjer. Kolleger med adgang til samme afdeling har mulighed for at ændre kontering 

for enkelte eller alle varelinjer. 

Ønskes bestilt antal ændret, indtastes ønskede antal i Nyt antal. 

Ordreændringer sker i en kladde, som blive opdateret på ordren, når ordreændringerne er gemmes, se side 

134 Afslut ordre ændring . Indtil ændringerne er gemte, vises et (Æ) efter ordrenummeret på f.eks. 

ordrelisten, ordredetalje billedet mm. 
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Ændring af konterings oplysninger på alle linjer 

Konteringen kan ændres for alle linjer ved klik på [Kontering for alle linjer], se beskrivelse side 58 Kontering 

 

Herefter vises følgende billede 

 

Efter indtastede ændringer, klik [Opdater linjer]. 

 

Ændring af konterings oplysninger på enkelte linjer 

Den enkelte varelinjes kontering/delt kontering/projektnummer/posteringstekst kan tilføjes/ændres ved klik 

på kontonummeret/blyanten, se beskrivelse side 62 Delt kontering/Projektnummer/Posteringstekst 

 

Herefter vises følgende billede: 
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Efter indtastede ændringer, klik [Opdater] 

 

Tilføjelse af ny varelinje 

Ny varelinje kan tilføjes ved klik på . Herefter vises listen over de varer der kan tilføjes ordren. Samme 

leverandør/aftale. 

 

 

Klik [Vælg] på ønskede vare, og varen overføres til ordren med 1 i antal. Antallet kan herefter rettes. 

Fortrydes søgning af vare til tilføjelse, klik på krydset i overskriften  

. 

Sletning af varelinje 

Ønskes en varelinje slettet, klik på  ud for varelinjen og bekræft at sletningen ønskes. 

Efter ordre ændringen er foretaget, klik på [Kontroller]. Systemet vil validere om indtastede ændringer er 

valide. 

Afslut ordre ændring 

Hvis Ordre ændring der bevirker at ordre totalen bliver mere end dobbelt så høj som oprindeligt vises 

advarsel omkring dette øverst på siden: 

 

Hvis der under kontrol ikke blev fundet fejl, vises knapperne [Gem ordren] og [Flere ordreændringer] 
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Klikkes [Gem ordren] fremkommer følgende billede med mulighed for indtastning af kommentar til 

ordreændringen.  

 

Klik [OK]. Husk at informere leverandøren vises: 

 

 

Historik 

Ordre ændringen gemmes i historikken, sammen med kommentaren med link til visning af ordren før/efter.  

(priserne er fiktive) 
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Ordre ændringen sendes til Økonomi systemet. 

 

Gensend til leverandør 

 

Ved klik på [Gensend til leverandør] på Ordre detalje billedet, gensendes ordren elektronisk til leverandøren. 

Knappen Gensend til leverandør er ikke tilgængelig efter varemodtagelse (komplet/delvist). 

Før ordren gensendes, skal dette aftales med leverandøren. 

Gensendes ordren, logges dette i historikken. 

 

Slet ordre 

 

En ordre kan slettes ved klik på [Slet ordre] på Ordre detalje billedet. Knappen Slet ordre er ikke tilgængelig 

efter varemodtagelse (komplet/delvist). 
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Slettes en ordre skal dette aftales med leverandøren, da der ikke sendes elektronisk information omkring 

sletningen til leverandøren. 

Ved ordresletning SKAL årsag indtastes i billedet der fremkommer efter klik på [Slet ordre] 

 

Klik [Ok]. Husk at informere leverandøren vises: 

 

Slettes en ordre, logges dette i historikken, og ordren flyttes til fanebladet Slettet under menuen Mine ordrer 

– Order. 

Ved ordre sletning sendes ordre ændring til Økonomisystemet, med 0 i antal. 

 

Historik 

 

Under historik vises ordrens statusforløb – hvornår ordren har skiftet status og hvilken handling der er sket. 
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Varekurv 

 

Ved klik på [Vis varekurv], vises varekurven hvorfra ordren er dannet. På denne måde gives et hurtigt 

overblik om varen blev bestilt sammen med varer evt. fra en anden leverandør. 

 

Ordrer med Alarm / Advarsel markering 

 

Hvis der under Aktive ordrer vises symboler i kolonnen Obs, betyder det at der er en Alarm eller Advarsel på 

ordren. Ordrer med Alarm eller Advarsel vil blive vist først under oversigten over ordrer i Aktive ordrer, da 

det er de ordrer der skal gøres opmærksom på, f.eks. varemodtagelsen skal foretages el. lign. 

 

 

Betydningen af symbolet kan ses ved at klikke på symbolet.  
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Herfra er det muligt at ændre alarmen til en advarsel, eller fjerne alarm /advarslen. Det er kun rekvirenten 

eller Administratorer der kan ændre på symbolet i kolonnen Obs. 

Billedet lukkes ved at klikke på [Luk]. 
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Mail advisering 

 

Indkøbssystemet indeholder mulighed for en række adviseringsmails på ordrerne, som til - og fravælges fra 

centralt hold. 

 

Varemodtagelse 
 

Varemodtagelse foretages ved klik på  eller  i kolonnen modtaget på listen over aktive ordrer, eller 

ordre detalje billedet. 

 

Varemodtagelser kan enten modtages komplet eller delvist.  (Godkend dellevering vil kun være tilgængelig 

for de Organisationer der har valgt Fakturabehandling i TrueTrade.) 

Er leverancen ikke i orden (fejl/forkert vare), anbefales at der indtastes ordre kommentar og 

varemodtagelsen foretages ved ny levering. Dvs. ordren ligger stadig som ej modtaget (gul markering). Se 

beskrivelse side 130 Intern kommentar. 

Hvis en varemodtagelse ikke er korrekt, og leverandøren ikke skal levere bestilte vare, slettes ordren, se 

beskrivelse side 136 Slet ordre. 

Varemodtagelsen i korrekt antal er vigtig for at få den bedste fakturamatch, hvad enten faktura behandles i 

Økonomisystemet, eller for de Organisationer der har valgt dette i TrueTrade. 

Efter varemodtagelse, vil ordren blive markeret med  (delvis modtagelse) eller   (komplet modtagelse) 

i kolonnen Modtaget under aktive ordre. 
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Godkend levering som komplet 

 

Modtages alle bestilte varer i bestilte antal, klikkes på [Godkend levering som komplet].  

Modtages kun en del af de bestilte varer, og der forventes ikke yderligere levering fra leverandøren på 

ordren/accepteres ikke restordrer, ændres antal til modtagne antal og klik på [Godkend levering som 

komplet].  

 

Hvis en vare ikke er leveret, rettes antal til 0 ved at klikke på  (blyanten), på varelinjen. 

 

Ændring af antal (klik på  og ret antal) og [Godkend levering som komplet] vil aflede en ordre ændring og 

sendes ordre ændringen til Økonomisystemet. 

Fortrydes ændring af antal, klik på og antal rettes automatisk tilbage. 

 

Varemodtagelsen og ordre ændringen logges i historikken. 
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Varemodtagelse i Kilogram 

 

Varer bestilt i Enheden kilogram, kan varemodtages med 3 decimaler. Symbolet  vises ud for de varelinjer, 

hvor varemodtagelse kan foretages med decimaler. (priserne er fiktive) 

 

klik på  og ret antal til modtagne vægt og klik [Godkend levering som komplet], eller [Godkend 

dellevering], hvis der er restordre. 

Ændring af vægten og [Godkend levering som komplet] vil aflede en ordre ændring og sendes ordre 

ændringen til Økonomisystemet. 

Varemodtagelsen og ordre ændringen logges i historikken. 

 

Delvis varemodtagelse 

 

Denne funktion er kun tilgængelig for de Organisationer der har valgt Faktura behandling i TrueTrade. 

klik på  og ret antal til modtagne antal ud for varerne, og klik på [Godkend dellevering]. (priserne er 

fiktive) 

 



   

 

Version 17 – 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 143 

 

 

Ved efterfølgende varemodtagelser, vises varelinjerne i 2 blokke. Første blok viser varer der mangler 

levering. Sidste blok viser varer der er komplet leveret. Antal modtagne er automatisk udfyldt med 0. Ved klik 

på , udfyldes antal med de manglende antal på varelinjen. 

 

Er det resten af det manglende antal der modtages, klik i antal feltet 

 

Er der mange varelinjer og alle bliver leveret med restmængderne, klik på [Indsæt restmængde]. Herved 

udfyldes alle varelinjer med det antal der mangler at blive leveret. 

Er der leveret yderligere af en vare, der er komplet leveret, kan antal ændres ved klik på , og antal 

modtagne indtastes. 

For hver dellevering dannes fakturakladde, som bruges til fakturabehandlingen. Fakturakladden kan ses ved 

klik på linket i historikken.  

Har der været foretaget delvis modtagelse, men resten af bestillingen alligevel ikke leveres, foretages 

godkend levering som komplet med 0 i antal. 

 

Opfølgning på leverance – manglende levering 

 

Mangler leverancen, er det muligt fra varemodtagelsen, at sende en opfølgningsmail til leverandøren. 

Klik på [Manglende levering] 
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Systemet vil foreslå emne på mailen, men yderligere oplysninger skal indtastes manuelt. 

 

Er leverandørens mail adresse ikke udfyldt med leverandørens mail adresse, kontakt Administrator. 

Mail på opfølgning af leverancen, samt mail indhold logges i historikken. 

 

Annullering af varemodtagelse 

 

Annullering af varemodtagelse kan foretages fra Ordre deltalje billedet, indtil faktura er behandlet.  

(priserne er fiktive) 
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Hvis der har været flere delleveringer, vil alle delleveringerne blive annulleret. 

Annullering af varemodtagelsen logges i historikken. 

 

Vis varemodtagelse 

 

Udførte varemodtagelse kan vises ved klik på [Vis varemodtagelse] på Ordre detalje billedet, eller ved klik på 

linket på Fakturakladde i ordre historikken. 
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Hvis der har været foretaget del leveringer, vil hver varemodtagelse vises i en blok for sig. 
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Genbestillingsordre 
Under menuen Genbestillingsordrer vises afdelingens genbestillingsordre. 

 

Genbestillingsordre kan bruges til at sende en ordre igen. Enten manuelt eller automatisk.  

Oversigten viser frekvensen for genbestillingsordren, hvornår næste automatiske genbestillingsordre vil blive 

sendt, seneste bestilling af genbestillingsordren, antal varelinjer, ejer af genbestillingsordren, afdeling, 

oprettelsesdato, underretningsdato. 

Er navnet på genbestillingsordren Rød betyder det, at genbestillingsordren indeholder slettede eller ej bestil 

bare varer og kan ikke sendes. Se beskrivelse side 150  
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Ændring af genbestillingsordre. 
Se beskrivelse side 48 Varekurv med varer der ikke kan bestilles, samt Varekurv med forslag til 

erstatningsvare side 49. 

Ved sletning – klik på knappen [Slet] 

 

Opret genbestillingsordre 

En genbestillingsordre kan oprettes ud fra en varekurv, tidligere varekurv, eller en anden genbestillingsordre. 

Ved varekurve og tidligere varekurve oprettes genbestillingsordre ved at klikke på knappen [Gem] som 

genbestillingsordre.  

Varekurve med beløbsafhængige gebyrer kan ikke gemmes som genbestillingsordre. 

Ved oprettelse af genbestillingsordre navngives genbestillingsordren og frekvensen for ordre afgivelse 

vælges. 

 

Mulige frekvenser: manuel, daglig, ugentlig, hver anden uge, månedligt, kvartårligt, halvårligt, årligt. 

Genbestillingsordre med frekvens – manuel, skal sendes manuelt. Øvrige frekvenser afsendes automatisk ud 

fra første genbestillingsdato: 

 

Ved oprettelse/ændring skal der tages stilling til om der ønskes modtaget en mail til ejer og ejerens afdeling, 

inden genbestillingsordren afsendes. 

Den automatiske mail sendes efter følgende regler - dette vises ved at holde musen over ? ud for Underret 

før afsendelse: 
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Ønskes underretning efterfølgende rettes, sker dette ved at ændre genbestillingsordren, se næste side. 

Mailen indeholder oplysninger hvilke genbestillingsordre(r) der automatisk sendes på en given dato. 

 

  



   

 

Version 17 – 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 150 

 

Ændring af genbestillingsordre 
 

Ønskes en genbestillingsordre ændret, findes genbestillingsordren under Mine ordrer – Genbestillingsordre. 

Klik på Genbestillingsordre navnet. (priserne er fiktive) 

 

 

For ændring – klik på [Ret genbestillingsordre].  Genbestillingsordren oprettes som en varekurv  

Herefter er det muligt at søge efter varer i aktive katalog og tilføje varekurven for Genbestillingsordren. 
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Efter ændringer af genbestillingsordren, skal kontering mm påsættes: 

 

Genbestillingsordren opdateres ved klik på [Opdater]. Herefter er det muligt at ændre frekvensen af 

genbestillingsordren. 

 

Ved klik på [Gem som genbestillingsordre] – kan genbestillingsordren gemmes som en ny genbestillingsordre. 

Vælges en anden brugers Genbestillingsordre til ændring, ændres ejerforholdet af Genbestillingsordren til 

den bruger der sidst har ændret. 

Hvis en vare i en genbestillingsordre bliver slettet fra aktive katalog/gøres ej bestilbar eller inaktiveres, vil 

ejeren af genbestillingsordren blive adviseret på mail. 

Eksempel på mail: 
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Genbestillingsordre – historik 

Ved klik på ud for ønskede genbestillingsordre, vises historikken for genbestillingsordren. Hvornår 

genbestillingsordren er blevet ændret, valideret og sendt. 

 

Under historikken kan ses, hvornår en genbestillingsordre er blevet ændret, valideret og sendt. 

 

Der er et link til indholdet af den afsendte Genbestillingsvarekurv. Hvis indholdet er ændret, vil der komme 

link til det nye indhold i Genbestillingsvarekurven. 
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Mine tidligere varekurve 
 

Tidligere afsendte varekurve kan her findes og bruges igen. 

 

 

Klik på Linket på sidste ændring, eller navnet på varekurven 
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For at genbruge varekurven, klik på [Kopier til ny varekurv].  Varekurven kan nu vælges, se beskrivelse side 

45. 

Varerne fra varekurven kan tilføjes til favoritliste, klik på [Tilføj til favoritliste] og vælg ønskede favoritliste. 

Hvis der er varer i varekurven den ikke længere kan bestilles, vil ikke blive tilføjet favoritlisten. Se beskrivelse 

side 109 Favoritlister . 

Varekurven kan gemmes som genbestillingsordre, klik på [Gem som genbestillingsordre].  

Varekurve fra PunchOut bestilling, fritekstordrelinjer kan ikke tilføjes til favoritliste, eller gemmes som 

genbestillingsordre.  
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Bestillingslister 
Under menuen bestillingslister vises bestillingslister oprettet af brugere med begrænset adgang til 

TrueTrade. 

 

Bestillingslister der vises som standard, er bestillingslister hvor bruger er påført som ordrebehandler, eller 

bestillingslister uden ordrebehandler påført. 

Når brugere med begrænset adgang, opretter en bestillingsliste, sendes denne som mail til indkøber, der skal 

foretage indkøbet hos leverandøren. Se eksempel på mail herunder: 
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Klikker mail modtager på linket bestillingsliste nr. xx, vil mail modtager blive påført som ordrebehandler, og 

følgende billede vises: 

Bestillingsliste 

 

På bestillingsliste billedet vises de varer der ønskes bestilt, antal samt kommentar omkring bestillingslisten, 

f.eks. hvornår varerne ønskes bestilt m.m. (priserne er fiktive) 

Funktioner 

Tilføj alle til ny varekurv 

Der oprettes en ny varekurv, hvor ønskede varer og antal tilføjes. 

Tilføj alle til valgte varekurv 

Ønskede varer og antal tilføjes til varekurven der allerede er valgt.  

F.eks. på ovenstående billede, sidste varelinje er allerede tilføjet varekurven med 1, dette vil ændres til 3, ved 

klik på [Tilføj alle til valgte varekurv].  

Oprettelse 

Under oprettelse vises hvilken e-mailadresse bestillingslisten er sendt til/fra, samt navn på afsender. 

Afsendelse 

Under afsendelse vises status for bestillingslisten: 

 Afventer afsendelse af ordre 

  Afsendt som ordre / tilknyttet ordre 
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Ordrebehandler vises og kan ændres ved klik på navnet, for evt. at tilknytte ny ordrebehandler, eller fjerne 

ordrebehandler. 

Under tilknyttet vises navnet på varekurven, hvis bestillingslisten er føjet til varekurv hos ordrebehandler og 

endnu ikke afsendt som ordre. 

 

Er bestillingslisten sendt som ordre, vises ordrenummer/-numre 

 

Kommentarer 

Under kommentarer vises den kommentar, den begrænsede bruger har indtastet ved afsendelse af 

bestillingslisten. 

 

Ændring af status 

Det er muligt ved klik på boblen for status, hvis f.eks. en bestillingsliste allerede er sendt som ordre, eller 

bestillingslisten skal annulleres. 

Ved klik på boblen kommer følgende pop-up for bestillingslister med status afventer: 
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Klik [ok], og status er ændret til Afsendt. Herefter er det muligt at tilknytte et ordrenummer manuelt ved klik 

på  under Tilknyttet 

 

Hvorefter ordrenummer kan indtastes 

 

Ordre sendt på baggrund af bestillingsliste 

På ordren/-erne sendt på baggrund af en bestillingsliste, vises hvilke(n) bestillingsliste(r). 
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Faktura behandling 
 

Fakturabehandling kan benyttes, hvis modulet er til valgt i Organisationen. 

Når fakturaer modtages af systemet, vil systemet forsøge at lave automatisk fakturamatch, med hensyntagen 

til evt. tolerance, ved at sammenholde faktura(er)/kreditnota(er) (endnu ikke behandlede) på en ordre med 

de fakturakladder der er dannet pga. varemodtagelse(r). 

Kan faktura(-erne) ikke matches automatisk, skal fakturabehandlingen foretages manuelt. Under den 

manuelle fakturabehandling, behandles alle fakturaer/kreditnotaer på samme ordre, som endnu ikke er 

behandlet, under samme manuelle fakturabehandling.  

Ved manuel fakturabehandling skal der tages stilling til, om afvigelserne kan godkendes, om der skal laves en 

indsigelse eller om faktura(-erne) skal afvises.  

Typiske eksempler på afvigelser der kan være acceptable at godkende er: 

- hvis afvigelsen skyldes at leverancen er i decimaler (f.eks. Kilogram), varemodtagelsen er foretaget 

uden decimaler, men enhedsprisen stemmer (og selvfølgelig den modtagne mængde)  

- hvis afvigelsen skyldes at leverandøren benytter en anden salgsenhed end ordren er afgivet med, 

men prisen stemmer 

- hvis afvigelsen skyldes en fejlagtig varemodtagelse, hvor der er registreret et mindre antal end 

leveret og faktureret 

- hvis afvigelsen skyldes en prisfejl i katalog eller på ordren 

- hvis afvigelsen er godkendt af indkøbsansvarlig 

- og lignende fejl med udgangspunkt ordre og varemodtagelsesgrundlag 

Eksempler på afvigelser der normalt ikke er acceptable at godkende er: 

- Uventet gebyr 

- Gebyr er placeret i fakturalinjen, men som bør placeres som gebyr for korrekt kontering 

- Forkert pris i forhold til katalog / ordre 

- Forkert faktureret mængde 

- Forkert varenummer  

- Andre fejl som skyldes fejl fra leverandørens side 

Fakturabehandling foretages ved klik på eller  i kolonnen Faktura på listen over aktive ordrer, eller 

ordre detalje billedet. 

Varemodtagelsen skal være foretaget inden fakturabehandling kan udføres, da fakturakladderne som dannes 

ved varemodtagelse, er grundlaget for faktura match / behandling. 
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Hvis der er restordre og/eller der allerede er behandlet faktura på ordren, vises følgende note ud for totaler: 

 

De enkelte modtagne faktura/kreditnota vises ved klik på faktura nr./kreditnota nr. som står øverst på siden. 

 

Funktioner 

 

Under fakturabehandlingen kan følgende funktioner vælges: 

Send til ØS 

Fakturabehandlingen sendes til Økonomisystemet ved klik på [Send til ØS]. Samtidig sendes automatisk 

oplysninger omkring varemodtagelsen, link til fakturakladde og link til ordre historikken. 

Inaktiver 

Faktura inaktiveres ved klik på [Inaktivér]. Der vil normalt afventes en ny faktura – uden forudgående 

kreditering. Faktura inaktives i Økonomisystemet, så faktura ikke betales. 
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Er der modtaget flere fakturaer / kreditnotaer til en ordre, vil der ved klik på [Inaktiver] vises en liste over 

fakturaer og kreditnotaer, hvorfra det er muligt at vælge, hvilke der skal inaktiveres. 

 

Ønskes en faktura/kreditnota ikke inaktiveret, fjernes fluebenet ud for den faktura/kreditnota der ikke 

ønskes inaktiveret. 

 

Indsigelse 

Ønskes der at gøres indsigelse til leverandøren, klik på [Indsigelse]. Systemet vil foreslå en standardtekst til e-

mailen til leverandøren, 

 

Den foreslåede tekst kan overskrives. 

Faktura linjer der er inkluderet i Indsigelses teksten, er faktura linjer fra Varelinjer der kræver behandling. 

Mailen sendes til leverandøren, afdelingens mailadresse, samt kopi til ordre opretter. 

Indsigelsen, samt mail indhold logges i historikken. 
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Spørg/svar 

Ved klik på [Spørg/svar] kan der sendes spørgsmål eller svar til en kollega. [Spørg/svar] kan ligeledes bruges 

til, at bede en kollega i samme afdeling godkende faktura. 

 

Der sendes mail til modtager med indtastede kommentar 

 

Spørg/svar med link til kommentarer logges i historikken, så både spørgsmål og svar kan efterfølgende læses 

her. For at dette kan logges på ordre historikken er det vigtigt, at besvarelsen sker ved brug af [Spørg/svar] 

funktionen. 

Afvent 

Afvent benyttes f.eks. når der er sendt en indsigelse, eller leverandøren er gjort opmærksom på, der 

afventes en kreditnota. 

Ved klik på [Afvent] fjernes Alarm/advarsel markeringen. 

Godkend 

Hvis/når afvigelserne er tjekket og evt. behandling er foretaget, kan faktura godkendes. 

Ved klik på [Godkend] godkendes faktura. Posteringer og betalingsgodkendelse sendes til Økonomi systemet, 

og ordre inklusiv alt historik flyttes til fanen [Afsluttede] på ordreoversigten. 

Afvigelser 

Afvigelserne mellem faktura og fakturakladde vises under totaler, gebyr og ud for de enkelte fakturalinjer. 

Vises afvigelsen med rødt, er fakturabeløbet for højt i forhold til fakturakladden. 

Vises afvigelsen med grønt, er fakturabeløbet lavere end beløbet på fakturakladden. 
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Vedhæftning af dokument 

Ved klik på er det muligt at vedhæfte dokument(er), som dokumentation for faktura/ordren.  

 

Find bilaget der ønskes vedhæftet og klik [Ok] 

Dette medsendes som link til Økonomisystemet. 

 

Kontrolpanel 

Kontrolpanelet vises i venstre side af billedet, uanset hvor mange fakturalinjer der er på fakturaen. 

 

Kontrolpanelet indeholder følgende funktioner: 

Kontering for alle linjer 

 

Her kan vælges om samme Konto, Projektnummer og/eller posteringstekst ønskes for alle fakturalinjer. 

Delt kontering kan angives på alle linjer, ved klik på , efter kontonummer er valgt i Konto. Der kan kun 

vælges % fordeling under delt kontering for alle fakturalinjer. Se yderligere om delt kontering på side 201  

Kontering. 

Efter angivelse af konto, projektnummer og/eller posteringstekst, klikkes på [Opdater linjer]. 
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Vis/skjul varemodtagelse 

Denne funktion benyttes til at vise alle varemodtagelser, som er sammenføjet med en fakturalinje 

 

Vis/skjul delt(e) kontering 

Denne funktion vises, hvis der på ordren er delt kontering på en eller flere ordrelinjer. Ved klik på [Vis/skjul 

delt(e) kontering] åbnes/lukkes for visning af delt(e) konteringer. 

 

 

Kontering 

Gebyrer, afgifter, rabatter og fakturalinjer skal konteres.  

Konteringen på fakturalinjer og gebyrer vil blive udfyldt ud fra fakturakladdens kontering, hvis denne findes. 

Hvis en fakturalinje ikke har en tilhørende fakturakladde, vil systemet finde en tidligere faktura for 

pågældende afdeling på samme vare/leverandør og foreslå denne kontering. Dette vises med  

Konteringen kan tilføjes ved søgning af helt eller delvist kontonummer/navn i 

 

 Er kontonummer udfyldt, kan det ændres ved klik på .  
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Herfra er det muligt at vælge mellem hele afdelingens kontoplan, ikke kun den personlige kontoplan, idet 

fakturabehandlingen kan foretages af andre en ordre bestiller. 

Ændres fakturalinjens kontering vil dette blive vist med  

 

Gebyr 

Gebyrerne fra fakturaen vil blive sammenføjet med gebyrer fra fakturakladden.  

Fakturakladden kan indeholde fra 1 til 4 af følgende gebyrer: 

 Fragtgebyr, Fragt 

 Ekspeditionsgebyr 

 Fakturagebyr 

 Hastegebyr 

Leverandøren kan have valgt andre gebyrtyper end ovenstående. Disse skal konteres. Er der et forventet 

gebyr kan fakturaens gebyr sammenføjes med fakturakladdens gebyr. Er et gebyr fra en leverandør faktura 

sammenføjet til fakturakladdens gebyr, vil systemet fremover huske dette på nye fakturaer fra samme 

leverandør og samme gebyr tekst. 

Findes der ingen gebyr fra fakturakladden, kan fakturagebyret også ændres til én af de ovenstående gebyrer 

a.h.t. konteringen. 

Ændring af gebyr gøres ved at klikke på [Gebyr], hvorfra det er muligt at vælge gebyr typen. 

En fakturalinje der er flyttet til Gebyr, se beskrivelse under Varelinjer, der kræver behandling, kan flyttes 

tilbage til varelinje, ved klik på [Til linje]. Knappen vises kun hvis gebyret oprindelig er flyttet fra en varelinje 

til gebyr. 

Ikoner på gebyrerne: 

-  - Gebyr uden sammenføjet gebyr fra fakturakladde 

-  - Gebyr fra fakturakladden uden sammenføjet gebyr fra faktura 

-  - Gebyr på faktura sammenføjet med gebyr fra fakturakladde 

 

 

Afgift/rabat 

Afgifter og rabat vises særskilt under totaler, hvis leverandøren har angivet dette på hovedniveau på 

fakturaen.  
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Fakturalinje 

Fakturalinjerne/fakturakladdelinjer vil være delt op i to blokke: 

1) Varelinjer der kræver behandling 

2) Varelinjer der er behandlet (automatisk/manuelt) 

 

Systemet forsøger automatisk at sammenføje fakturalinje med fakturakladdelinje på varenummer. Er der 

forskelle på f.eks. antal, fremhæves disse forskelle med rødt. 

For fakturalinjer sammenføjet med fakturakladdelinje, vises kun fakturalinjen. Fakturakladdelinjen kan vises 

ved klik på fakturalinjen. 

 

Varelinjer der kræver behandling 

 

Under blokken Varelinjer der kræver behandling vil følgende vises: 

- Fakturalinjer uden tilhørende varemodtagelse, vises med  

- Varemodtagelse uden tilhørende fakturalinje, vises med  

- Fakturalinjer/varemodtagelse med afvigelse på antal, salgsenhed og beløb, vises med  

- Varemodtagelse med fakturalinje, vises med  

Behandlede/kontrollerede linjer kan flyttes til blokken Varelinjer der er behandlet. Dette vil give et overblik 

over hvilke varelinjer, der stadig mangler behandling. Dette gøres ved at vælge ønskede varelinje og klik på 

[Flyt til behandlet].  

Varelinjer behøver ikke at skulle flyttes, fakturaen kan godkendes med varelinjer i blokken Varelinjer der 

kræver behandling. 

Skal der sendes indsigelse, medtages varelinjer der er placeret i blokke Varelinjer der kræver behandling. 

 

 

Fakturalinjer uden tilhørende varemodtagelse 

For fakturalinjer uden tilhørende varemodtagelse (fakturakladdelinje), vil følgende funktioner være 

tilgængelig: 

[Samle] Findes der fakturakladdelinjer uden fakturalinje, vil det være muligt at sammenføje en  

 fakturalinje med en fakturakladdelinje. Knappen [Vælg] vil blive vist på de mulige faktura- 

 kladdelinjer. Herved foreslås automatisk fakturakladdens kontering. 
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[Gebyr] Er fakturalinjen et gebyr, skal disse flyttes til Gebyr. Klik på [Gebyr] og det er herefter muligt 

 at vælge mellem gebyrerne nævnt under Gebyr på forrige side. 

 

 

Varemodtagelse uden tilhørende fakturalinje 

Varemodtagelse uden tilhørende fakturalinje, er varemodtagelser hvortil der ikke er fundet en tilhørende 

fakturalinje. Dette kan skyldes at leverandøren ikke har sendt faktura på varen, eller fakturalinjen har et 

andet varenummer. 

Følgende funktion vil være tilgængelig: 

[Vælg] Hvis der på en fakturalinje uden tilhørende varemodtagelse er valgt samle, vil knappen [vælg] 

være tilgængelig. 

 

 

Fakturalinjer/varemodtagelse med afvigelse på antal, salgsenhed og beløb  

Fakturalinjer med tilhørende fakturakladdelinjer hvor der er afgivelse på antal, salgsenhed og beløb, skal der 

tages stilling til om sammenføjningen er udført korrekt, og om afvigelserne er acceptable. 

Følgende funktioner vil være tilgængelige: 

[Skille] Skille benyttes, når sammenføjningen ønskes ændret. Dette bevirker at fakturalinjen 

 ændres til Fakturalinje uden tilhørende varemodtagelse og fakturakladdelinjen flyttes til 

 Varemodtagelse uden tilhørende fakturalinje. 

[Gebyr] Er fakturalinjen et gebyr, skal disse flyttes til Gebyr. Klik på [Gebyr] og det er herefter muligt 

 at vælge mellem gebyrerne beskrevet tidligere. 

 Dette bevirker at fakturalinjen flyttes til Gebyr og fakturakladdelinjen flyttes til Varemod- 

 tagelse uden tilhørende fakturalinje. 

 

 

Varemodtagelse med fakturalinje  

Fakturakladdelinjer med fakturalinje er varemodtagelser der er sammenføjet med en fakturalinje. 
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Varelinjer der er behandlet (automatisk/manuelt) 

Under blokken Varelinjer der er behandlet vises fakturalinje og fakturakladdelinjer, som systemet 

automatisk har sammenføjet. Derudover vises de fakturalinjer og fakturakladdelinjer, som manuelt er flyttet 

fra blokken Varelinjer der kræver behandling. 

Varelinjer kan flyttes til blokken Varelinjer der er behandlet. 

Skilles en fakturalinje fra fakturakladdelinjen, flyttes disse automatisk til Varelinjer der kræver behandling.  
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Træk og slip - fakturabehandling 

 

Det er muligt at trække og slippe en fakturalinje til henholdsvis fakturakladdelinje (sammenføje), Varer der er 

behandlet, Varer der kræver behandling og skille en fakturalinje fra fakturakladdelinje. 

Funktionen fremkommer ved at klikke OG holde venstre muse-knap nede på samme tid. 

 

Hjælpetekst til ikonerne vises, hvis musen holdes over ønskede ikon, og venstre muse-knap stadig holdes 

nede. 

 

Samle med fakturakladdelinje 

Ønskes fakturalinjen sammenføjet med fakturakladdelinje, trækkes fakturalinjen og mulige 

fakturakladdelinjer vises med grøn baggrund. 
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Skille fakturalinje fra fakturakladdelinje 

Ønskes sammenføjningen af fakturalinje og fakturakladdelinje ændret, trækkes fakturalinjen til skille ikonet. 

Vises dette ikon ikke med grøn baggrund, når fakturalinjen trækkes over, er funktionen ikke mulig på valgte 

fakturalinje. 

 

  

Flyt til Varelinjer der er behandlet 

Ønskes varelinjer flyttet til blokken Varelinjer der er behandlet, trækkes fakturalinjen til ikonet for Flyt til 

behandlet. Vises dette ikon ikke med grøn baggrund, når fakturalinjen trækkes over, er funktionen ikke mulig 

på valgte fakturalinje. Det er f.eks. ikke muligt at trække fakturalinjen til Flyt til behandlet, hvis fakturalinjen 

allerede er placeret i blokken Varelinjer der er behandlet. 

 

 

Flyt til Varelinjer der kræver behandling 

Ønskes varelinjer flyttet til blokken Varelinjer der kræver behandling, trækkes fakturalinjen til ikonet for Flyt 

til behandling. Vises dette ikon ikke med grøn baggrund, når fakturalinjen trækkes over, er funktionen ikke 

mulig på valgte fakturalinje. Det er f.eks. ikke muligt at trække fakturalinjen til Flyt til behandling, hvis 

fakturalinjen allerede er placeret i blokken Varelinjer der kræver behandling. 
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Fakturabehandling kan ikke udføres 

Hvis der ved godkendelse vises nedenstående fejlmeddelelse, skyldes det indholdet i fakturaen ikke kan 

håndteres i TrueTrade. 

Disse fakturaer skal behandles i økonomisystemet. 

 

Ved klik på fakturalinket, vises årsag til faktura ikke kan håndteres i TrueTrade 
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Aftaler 
 

Alle aftaler er oprettet i TrueTrade Contract Management Systemet. I oversigten over alle aftaler vises en 

alfabetisk oversigt efter aftale titel.   

 

Ud for hver aftale vises informationerne: 

• Titel 

• Leverandør  

• Markering for e-handel – kan der bestilles varer via kataloget på pågældende aftale 

• Markering for adgang til leverandørens PunchOut katalog 

• Ansvarlig i Organisationen 

• Salgs/kundeservice ansvarlig hos leverandøren 

Aftalerne vises som default i billede visning – se nedenstående for liste visning, vælges fra Vis som … 

Aftalerne kan sorteres på følgende måde: 
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- E-handel – aftaler med E-handel ’Ja’ vises først 

- Leverandør – aftalerne vises sorteret efter leverandør navn 

- Ansvarlig – aftalerne vises sorteret efter kontraktansvarlig i Organisationen 

- Salgs/Kundeservice – aftalerne vises sorteret efter Salgs/Kundeservice ansvarlige hos leverandøren 

- Titel – aftalerne vises sorteret efter titel – default visning 

Liste visning 

 

 

Ved klik på aftale-titlen fra billede visning / liste visning, vises aftalens detaljer (aftale-bladet). 

Er aftalen begrænset til ikke at må benyttes i henhold til varekurvens afdeling, vil aftalens detaljer (aftale-

bladet) ikke kunne vises. Her vises aftale-titlen ikke med link (understregning) 
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Filter 

Oversigten over aftaler kan filtreres på udvalgte aftaler, aftaler med E-handel, aftaler med PunchOut, aftaler 

med rekvisition, leverandør og type. Benytter Organisationen FN verdensmål, interesseområde og 

udbudsområde på aftalerne, vil der ligeledes kunne filtreres på dette 

 

Se yderligere beskrivelse af filter på side 25 Filtre på varelisten. 

 

Udskriv aftale oversigt 
Oversigten over aftaler kan udskrives til print eller til Excel (Excel - fra liste visning) 

For udskrift, klik på   
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For udtræk til Excel, klik på  

 

Udskriften/udtrækket indeholder liste over alle aftaler, eller de aftaler der opfylder indtastede søgekriterie. 

Søgekriteriet vil stå på udskriften/udtrækket. 

 

Udvælg Aftale 

 

Fra listen over aftaler, er det muligt at udvælge aftaler/kontrakter, så de fremgår på forsiden under blokken 

Udvalgte kontrakter. Find ønskede kontrakt og vælg ved klik på ikonet  . 
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Efter klik vises ikonet  og kontrakten kan findes under filtret Udvalgte - Ja, samt på forsiden. 

 

Opret meddelelse på en aftale 

 

Fra listen over aftaler, er det muligt at oprette en meddelelse på en kontrakt. Find ønskede kontrakt og klik 

på ikonet  

 

Se yderligere beskrivelse side 182 Opret meddelelse på aftale/kontrakt. 

 

Søgning efter varer i aftalen 
 

Står der E-handel, er det muligt at e-handle på aftalen. Klikkes på [E-handel] vises de varer der er aktive på 

den pågældende aftale. Står ”Ja” med grønt er aftalen begrænset til ikke at må benyttes henhold til 

varekurvens afdeling, vises varerne ved klik på [Ja], men varerne kan ikke bestilles. 
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Efter klik på [E-handel] er det muligt at søge efter en vare i den pågældende aftale, ved indtastning af 

søgekriterium i søgefeltet. Bemærk filter for aftalen er valgt. 

 

 

 

Søgning efter aftale 
 

Ved søgning i aftaler anvendes søgefeltet øverst i skærmbilledet. Vælg: Søg på ”Aftaler”: 

 

I tekstfeltet tastes det der ønskes at søge på.  Der søges i følgende informationer: 

• Aftale titel 



   

 

Version 17 – 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 179 

 

• Aftalens indhold 

• Leverandør 

Ved indtastning af søgeord, vises der ordforslag fra aftalerne, og nederst vises hvilke aftaler der opfylder 

søgekriteriet 

 

Ved klik på Aftalenavnet, vises aftale bladet. 

 

Aftalesamling 

Benyttes der aftalesamling i jeres organisation, kan der være tilknyttet et aftalesamling på flere aftaler. Søges 

der efter aftaler, som er tilknyttet et aftalesamling, vil aftalesamlingen blive vist og ikke de enkelte aftaler. 

 

For at se aftalerne, klik på antallet af aftaler, eller på  

Ved klik på overskriften på aftalesamlingen, gives mulighed for at udvælge aftalesamlingen til forsiden. 

Udvalgte aftalesamlinger, vil blive vist i blokken Udvalgte aftaler. 

 

 

På leverandører 
 

I oversigten på leverandører, vises alle leverandørens aftaler ved at vælge leverandøren i oversigten. 

Vælg leverandøren: 
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Her vises leverandørens staminformationer og en liste over de aftaler der er oprettet på leverandøren: 

 

 

Her fra kan der for de enkelte aftaler vises aftalens indhold: 

 

Ved klik på knappen Vis alle varer fra denne leverandør, vises varelisten for de varer som kan købes hos den 

pågældende leverandør. 

Søgning efter varer hos leverandøren 
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Ved visning af alle varer hos leverandøren er det muligt at søge efter en vare i den pågældende aftale, ved 

indtastning af søgekriterium i søgefeltet. Bemærk filter for leverandøren er valgt. 

 

 

Søgning efter leverandør 
Ved søgning efter leverandør anvendes søgefeltet øverst i skærmbilledet. Vælg: Søg på ”Leverandører”.  

 

Der søges i følgende informationer: 

• Leverandørnavn 

• CVR/P-nummer 

 

Log af 
For at logge af systemet, klik på [Log af]. 

 

  



   

 

Version 17 – 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 182 

 

Opret meddelelse på aftale/kontrakt 
 

Ved klik på  på en aftale/kontrakt (fra aftale listen, eller udvalgt aftale), er det muligt at oprette en 

meddelelse på aftalen/kontrakten. 

 

Der skal indtastes overskrift til meddelelsen, og meddelelsen indtastes i ”Skriv din meddelelse”. 

Ved oprettelse af meddelelse, skal der vælges en Årsag. Der skal vælges en af følgende årsager: 

 

Meddelelser markeret med Synlig for alle, vil kunne ses af alle brugere i TrueTrade, der har adgang til 

kontrakten. 

Fjernes markeringen Synlig for alle, vil meddelelsen kun kunne ses af administratorer. 

 

Værktøjslinje 
Til meddelelsen er der følgende værktøjslinje, som bruges til: 
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  Teksten bliver skrevet med Fed  

  Teksten bliver skrevet i kursiv 

 Talopstilling 

 Punktopstilling 

 Formindsk indrykning (flyt afsnittet tættere på venstre margen) 

 Forøg indrykning (flyt afsnittet længere væk fra venstre margen) 

 Indsæt/redigér hyperlink 

 Fjern hyperlink 

 Tabel opstilling 

 

Vedhæft dokumenter/billeder/link til hjemmeside 
Indtast ønskede tekst til dokumentet/billedet/link 

Markér teksten og klik på [Indsæt/redigér hyperlink] 

 

Er det et dokument/billede der ønskes oploaded, klik på fanen Upload – og find dit dokument/billede, og klik 

på [Upload] 
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Klik dernæst på [OK]. 

Er det et link til en hjemmeside (URL), kopieres linket ind i feltet URL og klik på [OK] 

 

Dokument linket ser herefter ud som nedenstående eksempel 

 

Ændring af billede 
På meddelelsen kan indsættes et andet billede, i stedet for eget billede fra egen profil. Dette gøres ved klik 

på  under eget billede. 

 

Find ønskede billede og klik på [Upload billede] 

Tilpas billedet og klik på  
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Billedet vil blive vist på meddelelsen 

 

Billedet kan fortrydes ved klik på  under billedet. 
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Automatiske mails 
 

TrueTrade kan per Organisation sættes op til automatisk at sende en eller flere af følgende mails bl.a. i 

forbindelse med ordre behandling, samt ugentlig opsamlingsmail af nyheder/informationer. 

 

Ordre endnu ikke afsendt pga. manglende godkendelse 
 

Mailen sendes til ordre opretter, hvis ordren(e) ikke er godkendt i Økonomisystemet indenfor n antal timer 

(n = antal timer defineret per Organisation – min. 3 timer) 

 

Ved klik på linket under ordrenr. vises ordre detaljer i TrueTrade. 

Hvis ordren skal manuelt godkendes i Økonomisystemet, vil der i bemærkning ud for ordren står ”Afventer 

manuel godkendelse siden (dato) (tid)” 

 

Ordre afvist 
 

Hvis ordren afvises i Økonomisystemet, enten automatisk eller manuelt, sendes mail til ordre opretter 

omkring afvisningen, samt årsagen. 

 

Ved klik på linket under ordrenr. vises ordre detaljer i TrueTrade. 
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Varemodtagelse på ordre 
 

På baggrund af ønskede leveringsdato/bekræftede leveringsdato, sender TrueTrade mail til ordre opretter 

med oversigt over ordrer og ordrelinjer til varemodtagelse. 

 

 

Ordrer med manglende varemodtagelse 
 

Hvis ønskede leveringsdato/bekræftede leveringsdato er overskredet, sender TrueTrade mail til ordre 

opretter med en liste over ordrer med manglende varemodtagelse. 

 

Ved klik på linket under ordrenr. vises ordre detaljer i TrueTrade. 
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Faktura er modtaget – modtagelse mangler 
 

Modtages faktura på en ordre, inden varemodtagelsen er foretaget, sender systemet en mail til ordre 

opretter med en liste over disse ordre(r). 

 

Ved klik på linket under ordrenr. vises ordre detaljer i TrueTrade. 

 

Faktura er modtaget – til godkendelse 
 

Modtages faktura på en ordre, og automatisk faktura match ikke kunne opnås, sender systemet en mail til 

ordre opretter med ordre nummer, hvor der er faktura til behandling, enten i Økonomisystemet, eller i 

TrueTrade. 

 

Ved klik på linket under ordrenr. vises ordre detaljer i TrueTrade. 
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Sammendrag af meddelelser 
 

Systemet sender en ugentlig mail med opsamling af meddelelser / dialog, som vises på forsiden, se side 99 

Meddelelser / dialog. 

Mailen kan indeholde op til 5 meddelelser per område: Generelle, Interesseområde og Kontrakter – 

afhængig af abonnement og udvalgte kontrakter. 

  

Ved klik på linket på de enkelte meddelelser, vises meddelelsen i TrueTrade. 
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Faktura kontrol 
 

Faktura kontrol kan benyttes, hvis modulet er tilkøbt af Organisationen. 

Faktura kontrol benyttes til behandling af fakturaer uden e-handels ordrenummer. 

Administrator kan på leverandør niveau opsætte, hvilke leverandør fakturaer der skal indlæses til behandling 

i TrueTrade. 

Når fakturaer modtages af systemet, placeres fakturaerne per afdeling ud fra EAN nummeret i de modtagne 

fakturaer. 

Det er herefter muligt at påføre faktura behandler på de enkelte fakturarer. 

 

Fakturaer uden e-ordrer 
Under menupunktet Fakturaer uden e-ordrer, kan arbejdes med/vises alle indkomne fakturaer for de 

afdelinger bruger har adgang til.  

Som default vises Min afdeling / Mine afdelinger - aktive, dvs. fakturaer der ligger til behandling i egen / egne 

afdeling(er). 

Symbolernes betydning er: 

 I modtaget: Varemodtagelse afventes (kan ske samtidig med fakturabehandlingen, se senere) 

 I faktura: Fakturabehandling klar til behandling 

I Faktura: Der er sendt indsigelse på modtagne faktura 

(Alle viste priser er fiktive). 

  



   

 

Version 17 – 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 191 

 

Fakturaliste 
Her vises liste over fakturaer uden e-ordre ud fra valgte filter. Standard vises aktive fakturaer for Mine 

afdelinger, indenfor et datointerval for modtagelsestidspunktet 

 

 

Fakturafilter 

Under fakturafilter er det muligt at vælge, hvilke fakturaer der ønskes vist under alle fanebladene. Valgte 

filter huskes indtil log af.  

Der kan angives filter på: 

Status: Aktive Fakturaer der endnu ikke er behandlet 
 Godkendte Godkendte fakturaer 
 Afviste Fakturaer der er inaktiveret 
 Sendt til ØS Fakturaer der er sendt til ØS for behandling 
 Alle Alle fakturaer uanset status 
Afdeling: Mine fakturaer Fakturaer hvor bruger er påført som 

fakturabehandler 
 Mine afdelinger Fakturaer for de afdelinger der er adgang til 
 (Afdelingsnavn) Fakturaer for valgte afdeling 
Leverandør: (Leverandør navn) Fakturaer fra valgte leverandør 
Modtaget: Fra-/ Til Fakturaer modtaget i valgte datointerval 
Fakturadato: Fra-/ Til Fakturaer med fakturadato i valgte interval 
 

Det er muligt at søge efter et fakturanr. ved klik på  og indtaste fakturanummer. 
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Faktura detaljer 

For at se faktura, påføre behandler, varemodtage og/eller faktura behandle, klikkes på Fakturanr. hvorefter 

Faktura detalje billedet vises. 
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Flyt faktura til anden afdeling 

Faktura behandlingen kan flyttes til en anden afdeling 

 

Ved klik på  ud for Afdeling, vises følgende billede 

 

Fjern  (flueben) for Godkend varelinjer der er under behandlet. Fjernes fluebenet ikke, vil fakturalinjer der 

er placeret under blokken Varelinjer der er behandlet blive godkendte på viste konto, samt eventuelle 

gebyrer på påførte kontonummer, se yderligere beskrivelse under Faktura med flere godkendere. 

Indeholder fakturaen gebyrer, skal konteringen på gebyr ændres til Mangler, før fakturaen flyttes til anden 

afdeling, hvis kontering på gebyr er automatisk/manuelt udfyldt. 

Søgning efter afdeling kan ske ved indtastning af helt eller delvist afdelingsnavn, eller afdelings nummer. Det 

søgte vises med fed skrift 
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Efter valg af afdeling, klik på [OK]. 

Fakturaen ligger nu klar til behandling i valgte afdeling. 

 

Påføring af behandler 

Behandler påføres fra Faktura detalje billedet. 

 

Ved klik på ud for Faktura behandler, vises følgende billede 

 

Klikkes på vises listen over brugere i den afdeling, fakturaen er modtaget. 
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Ved klik på [Vis alle] vises alle brugere i Organisationen. 

Søgning efter bruger kan ske ved indtastning af helt eller delvist brugernavn, eller brugerens navn. Det søgte 

vises med fed skrift 

 

Efter valg af faktura behandler, klik på [OK]. 

Behandler kan nu se faktura under Mine fakturaer.  

 

Vedhæftning af bilag 

Som dokumentation for fakturaen, er det muligt at vedhæfte et eller flere dokumenter til fakturaen. 

Dette kan ske ved at klikke på  ikonet for at vedhæfte bilag til fakturaen. 
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Klik på [Gennemse..] og dernæst [ok].  

Ønskes yderligere bilag vedhæftet, klik igen på ikonet for vedhæftning. 

 

Link til bilaget sendes med til Økonomisystemet. 

Ønskes et bilag fjernet igen, klik på ud for bilaget, der ønskes fjernet. 

Ønskes bilaget åbnet, klik på bilaget. 

 

Funktioner 

 

Der kan vælges følgende funktioner: 

Tilknyt ordre 

Findes der aktive ordrer fra samme afdeling og leverandører, vises dette på faktura detalje billedet 
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Ønskes en faktura tilknyttet en ordre afsendt fra Indkøbsportalen, hvis f.eks. leverandøren ikke har angivet 

ordrenummer på fakturaen, kan dette ske ved klik på [Tilknyt ordre]. 

Herefter vises aktive ordrer fra samme afdeling og leverandør, som den modtagne faktura. 

 

Klik på ønskede ordrenummer og [Tilknyt faktura] 

 

Varemodtagelse og fakturabehandling kan nu foretages på Ordren. 

Tilknytning til faktura kan fjernes igen fra ordren, ved klik på [Fjern tilknytning]. 
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Herefter vil fakturaen kunne findes under menuen Mine ordrer - Fakturaer uden e-ordrer. 

Disse handlinger kan ses under ordre historikken.  

Ønskes fakturaen ikke tilknyttet en ordre, klik på [Tilknyt ikke ordre], herefter vil øvrige funktioner blive 

tilgængelige. 

 

Send faktura til ØS 

Fakturabehandlingen sendes til Økonomisystemet ved klik på [Send faktura til ØS]. Fakturaen kan herefter 

findes under fanen Sendt til ØS. 

Inaktiver 

Faktura inaktiveres ved klik på [Inaktivér]. Fakturaen inaktiveres i Økonomisystemet, så faktura ikke betales. 

Indsigelse 

Ønskes der at gøres indsigelse til leverandøren, klik på [Indsigelse]. Systemet vil foreslå en standardtekst til e-

mailen til leverandøren. 
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Den foreslåede tekst kan overskrives. 

Faktura linjer der er inkluderet i Indsigelses teksten, er faktura linjer fra Varelinjer der kræver behandling. 

Mailen sendes til leverandøren, afdelingens mail adresse. Er leverandørens mail adresse ikke udfyldt med 

leverandørens mail adresse, kontakt Administrator. 

Indsigelsen, samt mail indhold logges i historikken. 

 

Spørg/svar 

Ved klik på [Spørg/svar] kan der sendes spørgsmål eller svar til en kollega.  

 

Der sendes mail til modtager med indtastede kommentar 

 

Ved klik på faktura linket i mailen, vises faktura behandlingsbilledet. 

Spørg/svar med link til kommentarer logges i historikken, så både spørgsmål og svar efterfølgende kan vises. 

 

Godkend levering 

Hvis varemodtagelsen skal foretages særskilt fra faktura behandling, hvis f.eks. varemodtagelsen skal 

foretages af anden brugen end bruger der skal faktura behandle, kan varemodtagelsen registreres ved klik på 

[Godkend levering]. 

 

Godkend faktura 

Hvis/når afvigelser er tjekket og evt. behandling er foretaget, kan faktura godkendes. 
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Ved klik på [Godkend faktura] godkendes faktura. Posteringer og betalingsgodkendelse sendes til Økonomi 

systemet, og fakturaen flyttes til fanen Afsluttede på faktura oversigten. 

Hvis varemodtagelsen ikke er sket særskilt, vil klik på [Godkend faktura] også foretage varemodtagelsen. 

Vedhæftning af dokument 

Ved klik på er det muligt at vedhæfte dokument(er), som dokumentation for faktura/ordren.  

 

Find bilaget der ønskes vedhæftet og klik [Ok] 

Dette medsendes som link til Økonomisystemet. 

 

Kontrolpanel 

Kontrolpanelet vises i venstre side af billedet, uanset hvor mange fakturalinjer der er på fakturaen. 

 

Kontrolpanelet indeholder følgende funktioner: 

Kontering for alle linjer 

 

Her kan vælges om samme Konto, Projektnummer og/eller posteringstekst ønskes for alle fakturalinjer. 

Delt kontering kan angives på alle linjer, ved klik på , efter kontonummer er valgt i Konto. Der kan kun 

vælges % fordeling under delt kontering for alle fakturalinjer. Se yderligere om delt kontering på side 201  

Kontering. 

Efter angivelse af konto, projektnummer og/eller posteringstekst, klikkes på [Opdater linjer]. 
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Vis/skjul priser 

Ved klik på [Vis/skjul priser] åbnes/lukkes for visning af pris assistenten på alle fakturalinjer. Se beskrivelse 

side 207 Pris assistent. 

Vis/skjul delt(e) kontering 

Denne funktion vises, hvis der på fakturaen er delt kontering på en eller flere fakturalinjer. Ved klik på 

[Vis/skjul delt(e) kontering] åbnes/lukkes for visning af delt(e) konteringer. 

 

 

 

Kontering 

Gebyrer, afgifter, rabatter og fakturalinjer skal konteres. 

Konteringen på fakturalinjer og gebyrer vil blive udfyldt automatisk, hvis varen/gebyret har været konteret i 

samme afdeling for samme leverandør tidligere. 

 

Foreslået kontering vises med  (grå blyant). 

Er kontonummeret ikke udfyldt, kan kontonummer søges ved indtastning af helt-/delvist kontonummer eller 

tekst. 

 

Den viste konto liste viser kontonumrene fra Min kontoplan. TrueTrade kan sættes op til, at det er muligt at 

vælge [Vis alle], hvor hele afdelingens kontoplan vises (kontoplanen som kan ses under Min kontoplan). 

Ændring af kontonummer, delt kontering, tilføjelse af projektnummer eller posteringstekst kan foretages ved 

klik på blyanten ud for kontonummer. Se beskrivelse Delt kontering/Projektnummer/Posteringstekst under 

Afslut ordren. 
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Gebyr 

Har leverandøren angivet gebyrer på fakturaen, skal disse konteres. 

 

Afgift/rabat 

Afgifter og rabat vises særskilt under totaler, hvis leverandøren har angivet dette på hovedniveau på 

fakturaen.   
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Faktura med flere godkendere 
Skal en faktura godkendes af flere brugere, skal bruger konterer ”egne” fakturalinjer, derefter flytte 

fakturalinje(rne) til blokken Varelinjer der er behandlet, samt kontere eventuelle gebyrer.  

Herefter vælges anden afdeling, som beskrevet under afsnittet Flyt faktura til anden afdeling.  

Når en faktura er færdig behandlet af sidste godkender, dvs. alle afvigelser behandlet, fakturalinjer 

godkendte/konteret, gebyrer konteret, skal fakturaen godkendes ved klik på [Godkend faktura] 

 

Ved klik på  ud for Afdeling, vises følgende billede 

 

Fjernes   fluebenet ikke, vil fakturalinjer under blokken Varelinjer der er behandlet blive godkendte på 

valgte/viste konto, samt eventuelle gebyrer på påførte kontonummer. 
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Er fakturaen allerede godkendt delvist af andre, vil dette vises under Afdelinger på linjer, samt godkendte 

fakturalinjer vises under blokken Godkendte varelinjer. 

 

Godkendte fakturalinjer/gebyrer kan kun ændres af brugere med adgang til disse afdelinger. 

 

Kontering af Gebyr 

Skal gebyret konteres på egen afdeling, vælges konto. 
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Skal gebyret konteres af næste godkender/anden afdeling, vælges kontonr. Mangler (eller afdeling Mangler). 

 

 

Godkend/kontér egne fakturalinjer 

Egne fakturalinjer konteres og flyttes til blokken Varelinjer der er behandlet. 

 

Godkend/kontering med delt kontering 

Skal en fakturalinje have delt kontering, konteres egen del af fakturalinjen, og resten påføres kontonr. 

Mangler, og fakturalinjen flyttes til blokken Varelinjer der er behandlet 

 

Efterfølgende godkendere vil ikke kunne rette i allerede konteret beløb/del af fakturalinjen, men kan 

kontere, og/eller yderligere dele resten. 
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Fakturalinje 

Fakturalinjerne vil være delt op i to blokke: 

1) Varelinjer der kræver behandling 

2) Varelinjer der er behandlet (automatisk/manuelt) 

Systemet forsøger automatisk at sammenføje fakturalinjen med varen fra kataloget, hvis varen findes.   

 

 

Varelinjer der kræver behandling 

Under blokken Varelinjer der kræver behandling vises: 

- Fakturalinjer hvor varen ikke findes i kataloget 

- Fakturalinjer hvor varen findes i kataloget, men med pris afvigelse. Pris afvigelsen vises i % i kolonnen 

Afvigelse. 

Disse fakturalinjer vises med  

Varelinjer med  i kolonnen afvigelse, er varelinjer hvor der ikke kan beregnes en afvigelse. Dette kan 

skyldes der ikke er priser i Pris assistenten, eller varelinjen ikke er sammenføjet med en pris fra Pris 

assistenten. Se side 207 Pris assistent. 

Behandlede/kontrollerede linjer kan flyttes til blokken Varelinjer der er behandlet. Dette vil give et overblik 

over hvilke varelinjer, der stadig mangler behandling og/eller der ønskes medtaget i en evt. Indsigelse til 

leverandøren. Se tidligere beskrivelse. 

Varelinjerne flyttes ved at vælge ønskede varelinje og klik på [Flyt til behandlet]. 

Varelinjer behøver ikke at skulle flyttes, fakturaen kan godkendes med varelinjer i blokken Varelinjer der 

kræver behandling, hvis varelinjerne er konteret. 

Varelinjer under Varelinjer der kræver behandling, er de varelinjer der medtages ved en evt. indsigelse. 
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Varelinjer der er behandlet (automatisk/manuelt) 

Under blokken Varelinjer der er behandlet vises fakturalinjer og priser fra pris assistenten, som systemet 

automatisk har sammenføjet. Derudover vises de fakturalinjer, som manuelt er flyttet fra blokke Varelinjer 

der kræver behandling. 

Varelinjer kan flyttes til blokken Varelinjer der kræver behandling. 

 

Pris assistent 

Pris assistenten kan bruges til at kontrollere om den fakturerede pris stemmer med den aftalte pris, om den 

korrekte rabat er opnået, eller hvad andre i Organisationen har betalt for varen. 

Pris assistenten kan vises for alle fakturalinjer, hvis der er tilgængelige priser. Pris assistenten vises ved klik 

på den ønskede fakturalinje. 

Priser der vises er: 

- Prisen fra kataloget, eller leverandørens vejledende pris 

- Priser fra op til 5 seneste fakturaer sendt til Organisationen på samme vare. 

Priser fra kataloget 

Priserne fra kataloget vises under E-handel priser 

Priser der vises, hvis de findes er: 

- Aktive - priser gældende fra den viste dato 

- Ikke kontrolleret pris - nye priser og dato for hvornår denne pris er gældende fra, som endnu ikke er 

kontrolleret 

- Tidligere pris - tidligere gældende pris og dato for hvornår denne pris var gældende fra 

Vises   er værdien samme værdi som linjen over. 

 

Dette eksempel viser at varen findes i kataloget med en Aktiv pris gældende fra den viste dato. 

Varenr. Indeholder , da varen fundet i kataloget har samme varenr. som på fakturalinjen. Varens titel, 

pakning, salgsenhed er ikke den samme i kataloget som på fakturaen. 

Fortryd vises da prisen er valgt til kontrol, enten automatisk eller manuelt. 
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Ønskes pris kontrollen beregnet på f.eks. den tidligere pris, klik på [Vælg] på linjen fra pris assistenten med 

den tidligere pris. 

 

Vejledende priser 

Findes varen ikke i kataloget, vises leverandørens vejledende pris, hvis varen findes i leverandørens katalog i 

TrueTrade. 

Disse priser vises under Vejledende priser. 

 

Varenr. Indeholder , da varen fundet i leverandørens katalog har samme varenr. som på fakturalinjen. 

Varens titel, pakning, salgsenhed er ikke den samme i kataloget som på fakturaen. 

Under Afvigelse kolonnen vises opnåede rabat i henhold til leverandørens vejledende pris. 

Klikkes vælg på vejledende pris, sammenføjes fakturalinjen med leverandørens vejledende pris, og pris 

kontrollen (rabatten) vises på fakturalinjen. 

 

Sidste faktura priser 

Under sidste fakturaer priser vises de 5 seneste fakturaer der er modtaget på samme vare, på det tidspunkt 

den aktuelle faktura er modtaget. 

 

 vises ved endnu ikke behandlede fakturaer 

 vises ved godkendte fakturaer 

 vises ved afviste fakturaer. 

Kreditnota markeret med et rødt (K) efter fakturanummer. 
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i kolonnerne angiver at værdien i kolonnen er den samme som rækken over. 

 

Automatiske mails - faktura kontrol 
 

TrueTrade kan per Organisatione sættes op til automatisk at sende mail i forbindelse med fakturaer uden e-

handels ordrenummer, som skal behandles. 

Hvis fakturaen ikke er behandlet indenfor en bestemt antal dage, sender TrueTrade mail til afdelingens mail 

adresse med en liste over fakturaer der mangler at blive behandlet. Antal dage er opsat efter ønske fra de 

enkelte Organisationer. 

 

Ved klik på linket Fakturanummer vises fakturabehandlingen i TrueTrade. 

 

 

 

 


