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Vejledning til administrator
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Tag stilling til, om du vil aktivere e-ordre

1. Du skal som det første beslutte, om du ønsker at aktivere e-

ordre for organisationen

2. Hvis ja, så skal du aktivere e-ordre.

Vær opmærksom på, at alle leverandører, der kan modtage 

e-ordre, bliver aktiveret. Du kan efterfølgende fravælge de 

aftaler, du ikke ønsker, det er muligt for dine brugere at lave 

e-ordre på.
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Sådan aktiverer du e-ordre 
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1. Start med at logge ind og gå til 

‘Aftaler’

2. Klik på ‘E-ordre kan sendes’ modulet

3. E-ordre er nu aktiveret for hele 

organisationen. 

4. E-ordre er aktiveret for alle de 

leverandører, der kan modtage 

elektroniske ordrer.



Sådan deaktiverer du e-ordre for enkelte aftaler og enkelte leverandører
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1. Hvis du ikke ønsker, at alle de 

leverandører, der kan modtage 

elektroniske ordrer, skal være aktiveret, 

kan du fravælge de leverandører, du 

ikke ønsker. Det gør du ved at 

deaktivere e-ordre under den 

specifikke aftale/leverandør

2. Husk at klikke gem til sidst, så dine 

ændringer bliver gemt

På næste slide kan du se, 

hvordan du finder frem til, 

hvilke leverandører der 

modtager e-ordrer.



Se, hvilke leverandører der kan modtage e-ordre på læringssiden
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1. Gå til forsiden af ePortalen

2. Klik på ‘Lær hvordan her’

3. Rul ned til ‘Hvad skal du have hjælp til?’

4. Vælg overemnet ‘Administrator’

5. Find spørgsmålet ”Hvilke leverandører kan 

modtage e-ordrer?”

6. Se listen over leverandører, der kan 

modtage elektroniske ordrer. 

Se også, hvem der sender automatiske 

bekræftelser, og hvem der gør det manuelt



Det kan administrator

• Du kan løbende styre:

• Om din organisation må lave e-ordrer

• Hvilke aftaler dine brugere i organisationen må lave e-ordrer på

• Du kan holde overblik over, hvilke kurve i organisationen der er 
lavet e-ordrer på

• Du kan se og følge historik på e-ordre-kurve 
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Det kan administrator ikke

• Du kan ikke godkende de e-ordrer, brugerne opretter 

• Du kan ikke styre, hvad brugerne ser på aftalen

• Har du brug for at lave et udvalgt sortiment til dine brugere, kan 

du lave en kurv, som dine brugerne kan ”shoppe” fra. Det er dog 

noget, du selv skal kommunikere ud i din organisation 
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Vejledning til bruger
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Sådan ser e-ordre-flowet ud
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1. Kurven oprettes

2. Produkter fremsøges 4. Leveringsoplysninger 

udfyldes på ordren

3. Produkter 

lægges i kurven

5. Ordren sendes til 

leverandøren

6. Status på ordren opdateres, 

efter bekræftelse er modtaget 

fra leverandøren

7. Følg ordren under 

historik



Start med at oprette en kurv
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• Klik på kurve-ikonet nederst i højre 

hjørne 
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1. 2.

3. 4.

1. Vælg ‘Opret kurv’

2. Vælg ‘Opret tom kurv’, hvis 

du skal bestille enkelte 

produkter til en e-ordre 

3. Vælg den aftale og den 

leverandør du ønsker at 

bestille hos

4. Giv kurven et navn

5. Klik ‘Opret’
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1. Gå til produktsøgning

2. Nederst i højre hjørne kan du se den 

kurv, du har oprettet



Filterboksen
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1. Gå i filterboksen, og filtrer på den aftale 

og leverandør, du valgte til din kurv. Du 

kan kun lægge varer i kurven for én 

aftale og én leverandør ad gangen. 



Tilføj de ønskede produkter til din kurv
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Opret e-ordre 

Når du har tilføjet, de produkter du 

ønsker:

1. Klik på kurvens navn nede i 

højre hjørne

• Alternativt kan du altid finde 

dine kurve under ‘Kurve’ i 

menubjælken til venstre
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Vælg e-ordre inde i kurven

1. Inde i kurven kan du vælge at oprette en e-
ordre

OBS! Du kan kun oprette en e-ordre, hvis 
administrator har tilvalgt det, og 
leverandøren kan modtage elektroniske 
ordrer

2. Klik på ”Opret” ud for bjælken ”E-ordre”
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1. Udfyld de påkrævede felter 

2. Husk at dobbelttjekke, at der ikke er fejl i 

din indtastning
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Udfyld alle felter



Send ordren afsted til leverandøren

1. Klik på send, når du er tilfreds med 
ordren
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1. Bekræft, at du ønsker at sende e-

ordren til leverandøren

2. Du får en succesbesked om, at e-

ordren er afsendt fra ePortalen 

3. Når ordren er sendt, kan du se 

knappen ‘Vis historik’ i højre hjørne

4. Under historik kan du følge status på 

din ordre.
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Historik 

I historikken kan du hente en specifik ordre ned som PDF

1. Klik på den ordre, du ønsker at hente ned

2. Klik ‘Hent’
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Hvorfor skal jeg starte med at oprette en kurv, før jeg søger efter 
produkter?

• ePortalen kan ikke sammenlignes med en almindelig webshop og kan heller ikke sammenlignes med et e-

handelssystem 

• ePortalen er bygget op om SKI’s rammeaftaler. Derfor er det ikke muligt at lægge forskellige produkter fra 

forskellige aftaler og forskellige leverandører i en kurv.

• Du skal tage et bevidst valg om, hvilken aftale du skal købe ind på og hos hvilken leverandør

• Det gør du ved først at oprette en kurv og låse kurven til den aftale og den leverandør, du ønsker at anvende. 

På den måde kan du nemlig kun lægge produkter i kurven for den aftale og den leverandør, du har valgt.
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Find også svar på en række spørgsmål på ePortalens læringsside. Her kan du ligeledes se videoer, der guider dig gennem løsningen. 

Du finder læringssiden ved at gå til www.eportalen.dk/laerhvordan 

Vi er klar til at hjælpe

http://www.eportalen.dk/laerhvordan
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