Trin-for-trin vejledning til
SKI E-ordre

- til administrator og bruger

nest opdateret den 13. maj 2025

*Disclaimer: Varer, priser og leverandgrer i billedmateriale er fiktive data fra testmiljg




Vejledning til administrator




Tag stilling til, om du vil aktivere e-ordre

1. Du skal som det fgrste beslutte, om du gnsker at aktivere e-

ordre for organisationen

2. Huvis ja, sa skal du aktivere e-ordre.
Veer opmeerksom pa, at alle leverandgrer, der kan modtage
e-ordre, bliver aktiveret. Du kan efterfglgende fraveelge de
aftaler, du ikke gnsker, det er muligt for dine brugere at lave

e-ordre pa.




Sadan aktiverer du e-ordre

1. Start med at logge ind og ga til ski (N © 066

‘Afta I e r, () Hiem Aftaler

QU Produktsogning Dette er aftalesiden for administrator. Her kan der til- eller fraveelges, hvilke aftaler, som skal vaere tilgzengelige for jeres organisation, samt oprette leveringsadresser til brug af ordreskabeloner

2. Klik pa ‘E-ordre kan sendes’ modulet )

3 . E'O I‘d I‘e eI‘ n u akt|Ve I‘et fOl‘ h e I e 88 Sammenlign Nuveerende aftaler (83)

- - O Favoritier Grenne produkter vises farst &) o ] Ordreskabelon kan hentets & o E-ordre kan sendes (% c) Punch Out aktiv & o
organisationen.
© Etiketter
Q Seqi aftaler Sortér v
4. E-ordre er aktiveret for alle de 5 wr
02.08 Tele og data (2027) [ 29.09.2029

leverandgrer, der kan modtage S—— sz

. O 17.17 Vvikarydelser (2023) [] 29.11.2025
elektroniske ordrer. S
02.07 Kommunikationsprodukter og -lgsninger (2023) (7 01102033 w

02.08 Tele og data (2023) (5 1409.2027 v~

®1 02 23 irdrife (9000 A




Sadan deaktiverer du e-ordre for enkelte aftaler og enkelte leverandgrer

1 ) HViS du ikke gnSke r’ at al Ie de SKI & Grenne produkter vises ferst (2 O } Ordreskabelon kan hentets ) o ] { E-ordre kan sendes &) o Punch Out aktiv &) c)
Q Sog i aftaler Sortér v
leverandgrer, der kan modtage — . - .

e I e ktro n iS ke O rd re r-’ S kal V& re aktive ret’ Q Produktsegning [ 50.48.02 Tele og data, Nord- og Midtjylland (2022) (7 30122024

& Kurve [ 50.48.03 Tele og data, Syddanmark og Sjeelland (2022) (7 30122024 ~
kan d u frav& I g e d e Ieve ran d g re r’ d u &5 Sammenign 50.48.04 Tele o data, Hovedstaden (2022) (7 30122024 v

50.48.05 Internetforbindelser (Kablet) (2022) [ 30.12.2024
Q) Favoritter

ikke gnsker. Det gor du ved at B s e e ) o

O Etiketter

50.55.02 Kontorartikler og papir i ark (vest) (2021) (] 30102023 A

deaktivere e-ordre under den o ot e | e ©)
. 4 50.55.03 Kontorartikler og papir i ark (est og staten) (2021) (] F10.2023
specifikke aftale/leverandar /

50.91.01 Fedevarer (nethandel) - Vestjylland (2021) (7 30.10.2023 v

50.91.03 Fodevarer (nethandel) - Sjzelland (2021) (7 30102023

| o
agendringer bliver gemt /

2. Husk at klikke gem til sidst, sa dine

P& naeste slide kan du se,
hvordan du finder frem til,

hvilke leverandgrer der
modtager e-ordrer.

SKI & 5




Se, hvilke leverandgrer der kan modtage e-ordre pa laeringssiden

SKI ﬂ} Mit overblik

Alle () Abonnementer [ Ordreskabeloner (@ E-order < Favoritter
1. Ga til forsiden af ePortalen o
.
. test alina subscription 09.01 Fodevarer og engangsartikler (2020) Dansk Cater A/S - AB Catering/8C Catering  29.04.2025
Q Produktsegning
50.55 test fejl 50.55.02 Kontorartiler og papir | ark (vest) (...~ Lyreco Danmark A'S 29042025
. [}
2. KIlik pa ‘Laer hvordan her’ o b
. 50.56 test sebb @  50.55.02 Kontorartikier og papi | ark (vest) (... Lyreco Danmark A'S 29.04.2025
&8 Sammenlign
50.55.02 @ 50,5502 Kontorartikler og papir i ark (vest) (... Lyreco Danmark A'S 20042025
0o : : ?,
3. Rul ned til ‘Hvad skal du have h | 2| p ti | O Favrter i TEST . DONT TOUGH - tentig missiogproduct SO R ——. P—
© Etketier DONT TOUCH - testing missing products @ 505502 Kontorartiler og papir | ark (vest) (... Lyreco Danmark A'S 28042025 @
.
4 V% I Ove re m n et ‘Ad m I n I St ra to r, Test missing products 1 - KopimissingProductBasket 50.30 Mobler (2021) Scan Office A'S 23042025
. [4 Ataler
test eportal basket demo (for demo testing) @ 505503 Kontorartiler ogfair | ark (estog...  Lyreco Danmark A'S 23042025 @
5 F H d o 11 . Kontorartikler og papir fra Lyreco BENT ®  50.55.03 Kontorartikler og papir | Lyreco Danmark A/S 16.04.2025
. INd spagrgsmaile ViIKe leverandgrer Kkan
Kommende Aftaler Giv os feedback Leer hvordan her
m ?”
0 tage e-ordrer 00506
- Film (2020)
— 09.10.2020

6. Se listen over leverandgrer, der kan

Sjelland) (2024)
eportaladmin@skidk [ 01.04.2024

est_kund:

modtage elektroniske ordrer.

/7 Se udelukkende granne produkter Opret en ordreskabelon Bedre overblik over avancerede filtre

O Hem

Se ogsa, hvem der sender automatiske | ol SO

Q) Produktsegning

bekreeftelser, og hvem der gar det manuelt TN e

© Etiketter Abonnement

(o) [saer ) (Evmover] (Favonier | (o) [roousisegning ] [‘orareskaboion

& Atk Huilke ehandels-systemer understaties?
faler

Hvordan opretter jeg et abonnement?
Hvor er mine tidligere lister?

Hvordan fr jeg overfart mine abonnementer i den nye ePortal?

S K I Administration
Huilke ehandels-systemer understottes?




Det kan administrator

* Du kan lgbende styre:
+  Om din organisation ma lave e-ordrer
-+ Huvilke aftaler dine brugere i organisationen ma lave e-ordrer pa

E-ordrehistorik

« Du kan holde overblik over, hvilke kurve i organisationen der er < g——s

lavet e-ordrer pa p— N e———
ix3

#Ordrenummer XX XX XXXkl XX XX

- Du kan se og falge historik pa e-ordre-kurve

#Ordrenummer @ Bekraeftet XX XXXKX KL XX XX

#Ordrenummer © Bekraeftet XX XXX KL XX XX

Mit overblik

Alle () Abonnementer () Ordreskabeloner (7)) E-ordrer < Favoritter
Nawn Aftale Leverandar Andret
Kontorudstyr til 3. sal & 50.55 Kontorartikler (2021) Lyreco Danmark... 08032023 W




Det kan administrator ikke

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

- Du kan ikke styre, hvad brugerne ser pa 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




Vejledning til bruger




Sadan ser e-ordre-flowet ud

A

,

W .
3. Produkter 5. Ordren sendes til 7. Folg ordren under
1. Kurven oprettes leegges i kurven leverandgren historik
2. Produkter fremsgges 4. Leveringsoplysninger 6. Status pa ordren opdateres,
udfyldes pa ordren efter bekreaeftelse er modtaget
= o oo fra leverandgren

Levering




Start med at oprette en kurv

Klik pa kurve-ikonet nederst i hgjre sk (8
hjgrne &

O Hiem Sggeresultater

(Q Produktsegning

_ Granne produkter
& Kurve

Kommer snart

66 Sammenlign

Q Favoritter

@

Q Etiketter

Produktnummer 13247124 Produktnummer 220225

Brevordner Leitz 180° Recycle, A4, Libero Up & Go 5, - Bukseble, 10-
(4 Attaler 5cm, sort 14kg

Aftale 50.55.03 Kontorartikler og_papir i ark Aftale 50.96.05 Bleer til barneinstitutioner ¢

Leverander Lyreco Danmark A/S (7 Leverander Simi A/S (7

Producent ESSELTE ApS Producent Essity

Indeholder 1 Styk Indeholder 150 Styk

Pris pr. Styk 28,93 DKK Pris pr. Styk 1,44 DKK

Pris 28,93 DKK Pris 215,87 DKK

Pr. Styk, ekskl. moms Pr. Karton, ekskl. moms

- i Pl + Tilij A

[m} 0 4

30

eportaladmin@ski.dk [~ z
Test_kunde : o
%

Kommer snart

Produktnummer 220225
Libero Up & Go 5, - Bukseble, 10-
14kg

Aftale 50.96.04 Bleer til barr

(¢
V4

Produktnummer 220023
Libero Comfort 3 - Tapeble, 5,9 kg

Aftale 50.96.04 Bleer til berneinstitutioner ¢

Leverander SimiA/S (7
Producent Essity
Indeholder 150 Styk
Pris pr. Styk 1,44 DKK

Pris 215,87 DKK
Pr. Karton, ekskl. moms

+ Tilfej 7w )

L SimiAS (3
Producent Essity
Indeholder 174 Styk
Pris pr. Styk 0,96 DKK

Pris 166,32 DKK
Pr. Karton, ekskl. moms

+ Tilfej » O

o
()

%]
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1. Veelg ‘Opret kurv’

2. Veelg ‘Opret tom kurv’, hvis
du skal bestille enkelte
produkter til en e-ordre

3. Veelg den aftale og den
leverandgr du gnsker at
bestille hos

4. Giv kurven et navn

5. KIlik ‘Opret’

Opret - eller veelg kurv

O Veelg eksisterende kurv

@® Opret kurv

Opret kurv

Veelg aftale

Veelg leverander

Annullér @

Tilbage Neeste

Opret kurv

@® Opret tom kurv

O Opret kurv pé fuldt sortiment fra én leverander pé én aftale

Opret kurv

Kurvens navn

B 50.55.02 Kontorartikler og papir i ark (vest) (2021)

Gh Lyreco Danmark AIS

\(Ti\bage) @

12




1. Ga til produktsggning ski (N

2. Nederst i hgjre hjgrne kan du se den

Hjem

Produktsegning

kurv, du har oprettet

Kurve

Favoritter

Etiketter

O
Q
@
&5 sammenlign
<
©

(4 Aftaler

Seg produkter

Sggeresultater

7 Granne produkter

O O
Kommer snart
® L]
Produktnummer 13247124 Produktnummer 220225
Brevordner Leitz 180° Recycle, A4, Libero Up & Go 5, - Bukseble, 10-
5 em, sort 14kg

Aftale 50.55.03 Kontorartikler og
Leverandsr Lyreco Danmark AIS

Aftale 50.96.05 Bleer til bemeinstitutioner ¢
Leverander Simi A/S (5

Producent ESSELTE ApS Producent Essity
Indeholder 1 Styk Indeholder 150 Styk
Pris pr. Styk 28,93 DKK Pris pr. Styk 1,44 DKK
Pris 28,93 DKK Pris 215,87 DKK

Pr. Styk, ekskl. moms Pr. Karton, ekskl. moms

29 + Tilfej 2 Q

Filtrér 8

Kommer snart

Produktnummer 220225
Libero Up & Go 5, - Bukseble, 10-
14kg

Aftale 50.96.04 Bleer til barneir

e
i

Produktnummer 220023
Libero Comfort 3 - Tapeble, 5,9 kg

Aftale 50.96.04 Bleer til barneinstitutioner ¢

Leverander Simi A/S (7
Producent Essity
Indeholder 150 Styk
Pris pr. Styk 1,44 DKK

Pris 215,87 DKK
Pr. Karton, ekskl. moms

+ Tilfej

L SimiAS (7
Producent Essity
Indeholder 174 Styk
Pris pr. Styk 0,96 DKK

50.55 e-ordre test

50.55.02 Kontorartikler og papir i ark (vest) (2021)

G Lyreco Danmark A/S

13




Filterboksen

1. Gaifilterboksen, og filtrer pa den aftale
og leverandgr, du valgte til din kurv. Du
kan kun laegge varer i kurven for én

aftale og en leverandgr ad gangen.

Filtre

Rammeaftale & 1

Produktgruppe &

SKI kategori )

Leverandar 1

Leverander kategori 2
Maerker

Brand

Producent

UNSPSC (&

coz @

TCO ®

Tilfejede filtre 2

Q Sag efter leverandar

Fjern alle

Lyreco Danmark A/S

[ 50.55.02 Kontorartikler og papi

ir i ark (vest) (2021) x ] [ Lyreco Danmarl kAIS % ]

Vis 2421 produkter



Tilfg] de gnskede produkter til din kurv

Hjem

Produktsggning

Sammenlign
Favoritter

Etiketter

O
Q
& Kuve
&8
v
©

eportaladmin@ski.dk
Test_kunde

=

Saqg produkter

Sggeresultater

5 v (Sroe]

O

©

Produktnummer 14570297
Arbejdsmappe Esselte, til A4, gran,
pakke a 100 ark

Aftale 50.55.02 Kontorartikler ag_papir i arl
Leverander Lyreco Danmark A/IS (7
Producent ESSELTE ApS

Indeholder 100 Styk

Pris pr. Styk 1,55 DKK

C02 12,21 Kg.

TCO 277,35 DKK

Pris 155,32 DKK
Pr. Pakke, ekskl. moms

o0

Granne produkter

Mest granne udvalg

O

©

Produktnummer 14570286
Arbejdsmappe Esselte, til A4, bl,
pakke a 100 ark

Aftale 50.55.02 Kontorartikler ag_papir i arl
Leverander Lyreco Danmark A/IS (7
Producent ESSELTE ApS

Indeholder 100 Styk

Pris pr. Styk 1,55 DKK

C02 12,21 Kg.

TCO 277,34 DKK

Pris 155,32 DKK
Pr. Pakke, ekskl. moms

00

@

Produktnummer 14570275
Arbejdsmappe Esselte, til A4, rad,
pakke a 100 ark

Aftale 50.55.02 Kontorartikler ag_papir i arl
Leverander Lyreco Danmark A/IS (7
Producent ESSELTE ApS

Indeholder 100 Styk

Pris pr. Styk 1,55 DKK

C02 12,21 Kg.

TCO 277,33 DKK

Pris 155,32 DKK
Pr. Pakke, ekskl. moms

+ Titfapy a O

[«
1V

Grenne produkter ferst v

Produktnummer 14570264
Arbejdsmappe Esselte, til A4, gul,
pakke a 100 ark

Aftale 50.55.02 Kontorartikler og_papir i arl
Leverander Lyreco Danmark A/S (F
Producent ESSELTE ApS

Indeholder 100 Styk

Pris pr. Styk 1,55 DKK

C02 12,21 Kg.

TCO 277,32 DKK

Pris 155,32 DKK
Pr. Pakke, ekskl. moms

00

15




Opret e-ordre

Nar du har tilfgjet, de produkter du

ansker:
1. KIlik pa kurvens navn nede i
hajre hjgrne

« Alternativt kan du altid finde
dine kurve under ‘Kurve’ i

menubjaelken til venstre

SKI &

Hjem

Produktsegning

Kurve

g 3 le]lo O

®

Sammenlign

Favoritter

Etiketter

Aftaler

Sag produkter

Sageresultater

@

Produktnummer 13247124
Brevordner Leitz 180° Recycle, A4,
5cm, sort

Aftale 50.55.03 Kontorartikler og_papir
Leverander Lyreco Danmark A/S (7
Producent ESSELTE ApS
Indeholder 1 Styk

Pris pr. Styk 28,93 DKK

Pris 28,93 DKK
Pr. Styk, ekskl. moms

a
-

Grenne produkter

Kommer snart

Produktnummer 220225
Libero Up & Go 5, - Bukseble, 10-
14kg

Aftale 50.96.05 Bleer til barneinstitutioner ¢
Leverander Simi A/S (7

Producent Essity

Indeholder 150 Styk

Pris pr. Styk 1,44 DKK

Pris 215,87 DKK
Pr. Karton, ekskl. moms

+ Tilfg] 5 Q

& >
Filtrér 88 = Grenne produkter farst v
(m]
Kommer snart . Kommer snart
Ze®

Produktnummer 220225
Libero Up & Go 5, - Bukseble, 10-
14kg

Produktnummer 220023
Libero Comfort 3 - Tapeble, 5,9 kg

Aftale 50.96.04 Bleer til barneinstitutioner ¢
L SimiA/S (7

Producent Essity

Indeholder 174 Styk

Pris pr. Styk 0,98 DKK

Aftale 50.96.04 Bleer til barneir i 4
Leverander Simi A/S (}

Producent Essity

Indeholder 150 Styk

Pris pr. Styk 1,44 DKK

Pris 215,87 DKK
Pr. Karton, ekskl. moms

+ Tilfej

(¥ 50.55.02 Kontorartikler og papir i ark (vest) (2021)

&b Lyreco Danmark A/S

16



Veelg e-ordre inde 1 kurven

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

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

2. Klik pa "Opret” ud for bjeelken "E-ordre”

SKI &

() Hiem

(Q Produktsegning
@ Kurve

56 Sammenlign
) Favoritter

Q> Etiketter

(¥ Analer

Seg produkter

50.55 e-ordre test - Kopi

B 50.55.02 Kontorartikler og papir i ark (vest) (2021) &b Lyreco Danmark A/S

Tilfej etiket +

Abonnement ()

Ordreskabelon B

E-ordre @

Produkter

56 @

© 006

ID

Oprettet

Ejer

Seneste andring

Sendt til e-handels:

[

~
Opret ~ |
/

(Dpret v>|

I(Opret v>|

IKSE mere v\|
-

/

17



Udfyld alle felter

1. Udfyld de pakreevede felter

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

din indtastning

SKI &

) Hjem

() Produkisegning
@ Kurve

&8 Sammenlign
) Favoritter

@ Etiketter

[ Ataler

E-ordre @&

Opret en ny E-ordre pa denne kurv.

Udfyld skabelonen nedentfor, og tryk send for at sende den til leverandaren

Aftale 50.55.02 Kontorartikler og papir i ark (vest) (2021)

Leverander

Lyreco Danmark A/S
Lykkegardsvej 10
4000 Roskilde

Levering
Leveringsadresse*
Vaelg adresse

Mavn pa kontaktperson*

Vejnavn og nummer*

Postnummer*

Email*

Telefon*

Ordreinformation

Faktura EAN* (2

Kunde
CVR- | VAT-nummer Test_kunde
62545313 Islands Brygge 55

2300 Kabenhavn S

Note (2

Noten bliver tilfajet pa ordren

By*

Leveringsdato ()

dd-mm-4443 =]

SKl-kundenr
30808460

Ordrenummer

Oprettes automatisk

18




Send ordren afsted til leverandgren

1. Klik pa& send, nar du er tilfreds med Posmummer .
ordren 1234 copenhagen

Email*

W@ gmail.com

Telefon*

12345678

Ordreinformation

Faktura EAN* (2 Leveringsdato () Ordrenummer
12345678 dd-mm-a4&a [m] Opreties automatisk
Referencenummer Kontostreng ()




1. Bekreeft, at du gnsker at sende e-

ordren til leverandgren

2. Du far en succesbesked om, at e-

ordren er afsendt fra ePortalen

3. Nar ordren er sendt, kan du se

knappen ‘Vis historik’ i hgjre hjarne

4. Under historik kan du falge status pa

din ordre.

Er du sikker pa, at E-ordren skal sendes?

E-ordren vil blive sendt direkte til leverandaren. Denne handling kan ikke
annulleres.

(oo

L]
E-ordre @&

Opret en ny E-ordre pa denne kurv.
Udtyld skabelonen nedenfor, og tryk send for at sende den til leverandaren.

© E-ordre afsendt.

E-ordrehistorik

Ordrenummer Dato Tid

' ePO0O00QOOOOTEOL 30.04.2025 K. 14:12:11

.
D)

20




Historik

| historikken kan du hente en specifik ordre ned som PDF

E-ordrehistorik

1. Klik pa den ordre, du gnsker at hente ned rcrerummer

. POOOOOO0OTE01 Send 30.04.2025 kl. 14:12:11
2. Klik ‘Hent’ i © Sendt

SKI & 2




Hvorfor skal jeg starte med at oprette en kurv, far jeg sgger 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 rammeatftaler. Derfor er det ikke muligt at lsegge forskellige produkter fra

forskellige aftaler og forskellige leverandgrer i en kurv.
- Du skal tage et bevidst valg om, hvilken aftale du skal k@be ind pa og hos hvilken leverandar

- Det gor du ved farst at oprette en kurv og lase kurven til den aftale og den leverandgr, du gnsker at anvende.

Pa den made kan du nemlig kun lzegge produkter i kurven for den aftale og den leverandgr, du har valgt.

SKI & 2




Telefonen er dben pa hverdage fra kl. 9-15 Ved henvendelse pa mail, vil vi forsgge at svare inden 2 hverdage

&, +45 3342 70 00 &4 ehandel@ski.dk

Find ogsa svar pa en reekke spgrgsmal pa ePortalens lzeringsside. Her kan du ligeledes se videoer, der guider dig gennem Igsningen.

S KI & Du finder lzeringssiden ved at ga til www.eportalen.dk/laerhvordan



http://www.eportalen.dk/laerhvordan
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