The Purchasing Application Manual at NBI

The Purchasing (Requisitions) Application Manual
1. Accessto the Application:

Log in: Start at the link. www.nbi.dk/requistions

Enter your CPR number and Access Code. (It isthe code for Punkt.ku.dk)

Thefirst time you log on it will only be possible to be registered on the system - it will not be
possible to make arequisition (place a purchase order)
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The Purchasing Application Manual at NBI

2. Using the Application.

2.1 Main site

At the main site, use the grey area to navigate in the application.

(= Requisitory: Rekvisitioner - Windows Internet Explorer

Y [® e
6; | http: . nbi k. dkrequisitions

| [#2] [ ] |
Eiler Rediger Vis Favoritter  Funktioner  Hisslp
Google [Gl» v start o [ v | €% Bogmarker~ | " Kontroler v (s Sendtilv () Indstilinger =
v o I.! Requisitory: Rekvisitioner Iil fp - B v [sids - O Furktioner -
Rekvisitioner e AT
REKVISITIONER

Denne side viser de vaesentligste informationer om dine ordrer. herunder dine nuvaerende ordre samt ordrer for dine bevillinger der afventer din godkendelse. I
brugermemm i hojreside kan du skrive nve relovisitioner samt fa information om tidligere ordrer, bevilinger og firmaer.

Dine rekvisitioner
Bestillinger klar for bogforing

Folgende ordre er markeret som leveret eller delvis leveret.

Keober rekvisition | Firma Status

Jimmy Cali Hansen | 6908-00001 | Proshop Aps [ Komlet leveret. afventer godkendelse fra bogholderiet.
Bjormn Stefan Nilsson | 5308-00001 | TOPNORDIC (& Komlet leveret, afventer godkendelse fra bogholderiet.
Arne Lindahl 6208-00001 | FARNELL DANMARK A/S | €4 Komlet leveret. afventer godkendelse fra bogholderiet.
Bjormn Stefan Nilsson | 5508-00002 | KU, Inst. matematiske Fag (8 Komlet leveret, afventer godkendelse fra bogholderiet.
Jimmy Cali Hansen | 6808-00002 | Proshop Aps [ Komlet leveret. afventer godkendelse fra bogholderiet.
Bjorm Stefan Nilsson | 6708-00006 | Itavis (8 Komlet leveret, afventer godkendelse fra bogholderiet.
Bjdrn Stefan Nilsson | 6708-00008 | Ttavis [ Komlet leveret. afventer godkendelse fra bogholderiet.
Jimmy Cali Hansen |5508-00005 | Proshop Aps (8 Komlet leveret, afventer godkendelse fra bogholderiet.
Bjdrn Stefan Nilsson | 6908-00003 | TOPNORDIC [ Komlet leveret. afventer godkendelse fra bogholderiet.

= Forside

Bestillinger

= Opret ordre

» Liste over bestillinger
Leverandarer

» Opret leverander

= Liste over leverandorer
Finansiering

» Steder og projekter

» Alle projekter (lang)

= Analysenumre

= EAN numre
Varearter

= Liste over varearter
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The Purchasing Application Manual at NBI

2.1.1 Choosing Group Number, Project Number and Analyze Number

Thefirst time you use the application, it is advisable to select the relevant Group numbers and then
Project numbers

To pick Group Number, click on the groups and projects link. If you double-click the
Group Number, thelist of al projectsin the group will be shown. Choose the project(s) you will
need to use. Y ou choices will be saved by the application.
If there are Analyze Numbers. for the projects, choose them too. To save, click on “Update”.

If you do this, it will be faster to make purchases.

= Requisitory: Steder - Windows Internet Explorer |;HEH'X‘
@E - ‘-’ hikp: vy nbi. k. dkfrequisitions places Vl || % | | R
Filer Rediger Wis Favoritter Funklioner Hieelp
Google |G- v Start o B8 | ¥y Boomeerker~ | % Kontroller - [ Send tiv () Indstillnger
o I.! Requisitary: Steder ]_I - B @ - [k se - O Fukioner +
Steder WEBKONTOER
REKVISITIONER
Bestillinger
sted budgetansvarlig | nv = Opret ordre

[ | 305000 Niels Bohr Instittet - rediger = Liste over bestillinger

[J | 505100 Niels Bohr Internationale Akademi = redigér Nererrhs

O | 505200 Undervisningsudvalget - rediger » Opret leverandar

[ | 505300 Administrationen = redigér = Liste over leveranderer

O | 505400 Varkstederne = redigér Finansiering

[ ] 505500 IT - redigér = Steder og projekter

O | 305600 Byeningsdriften - rediger = Alle projekter (lang)

[ | 503700 Biblioteket - redigér 0 Ay

O | 505300 Kommnikation = redigér * EANnumre

[0 | 506000 Kosmologicentret = redigér Varearter

[ | 506100 Stjerner og galaksers astrofysik = redigér 0 L G

[ | 506200 Numerisk astrofvsik = redigér

O 508300 Is og klima = redigér

[ | 506400 Planet- og geofvsik = redigér

O | 506500 Nanofysik = rediger

[ | 506600 Teoretisk subatomar fysik og kosmologi | — redigér

[ | 506700 Eksperimentel subatomar fisik = redigér

[ | 506800 Biokompleksitet = redigér

O | 306200 Ultrakolde atomer og kvanteoptik = redigér

http: v, nbi. ku. difrequisitions/placesiz & Internet F100%
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The Purchasing Application Manual at NBI

2.1.2 Suppliers

The first time you use the application, it is advisable to select the Suppliers you wish to use by
clicking on the relevant Suppliersin the grey area.

The application does not automatically generate alist of suppliers. If you wish to use
a Supplier that is not on the list, you must enter the Supplier manually (see section 2.1.3)

Pick the Suppliers you wish to use from the list and click on ‘Update’.

(= Requisitory: Leverandarer, - Windows Internet Explorer

é_gj ~ | hitpsfjwwmy.nbi k. dkfrequisitonsiretaiers MIIEN |[2]-
Fler Rediger Vis Favoritter Funklioner  Hisslp
Google [Gl» v Stark o B ~ | € Bogmarker~ | 0 Kontroler ~ [a Sendtiv () Indstilinger =
W I.! Reequisitory: Leverandgrer Iil f v B v [hSide v £ Funktioner v
Leveranderer WEBKONTOER
REKVISITIONER
‘Talgte = Forside
0 Bestillinger
= Opret ordre
Navn indehold, » Liste over bestillinger
Landekode l:l Leverandorer
» Opret leverander
= Liste over leverandorer
Fundne Finansiering
» Steder og projekter
Under er en liste over firmaer folk har brugt. Kun forvalgte firmaer vises i menuen nar du opretter ordre. Du kan andre dit forvalg ved at trylcke knapper ved = Alle projekter (lang)
siden af hvert firma. = Analysenumre
= EAN numre

Opdater mit forvalg. Varearter

» Liste over varearter

¥ Firma Land | Firmanummer | Webside URL ay
[ | Dansk Computer Center A’'S | dk 21609633 hitp:www.dee.dk vis redigér
O |Dett A'S dk 18296799 http:www dell com vis redigér
[0 |FARNELL DANMARK A'S | dk 13919941 = vis redigér
O | Ttavis dk 26583736 = vis redigér
[0 | KU, Inst. matematiske Fag dk 29979812 hitp:/www.math ka.dic vis redigér
O | Netteam Technology A'S dk 21570540 = vis redigér
Proshop Aps dk 18966239 hitp:/www.proshop.dkc vis redigér
[ |Ruthetford Appleton Laborato | gh GB 618 3673 15 | http/www.msc 1l ac uk/europractice | vis rediger
[0 | TOPNORDIC dk 25511484 hitp:/www.topnordic.dk vis redigér
O | Via Travel dk 26524857 http:www viatravel dic vis redigér
vwr bie og berntsen dk 15621974 hitp:/Awr.com vis redigér

Opdater mit forvalg.
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2.1.3 Entering a Supplier

The Application will have alist of Suppliers. However, it is possible to enter a Supplier by clicking
on thelink for Suppliers. The web pages has two parts.

Theinformation at the top of the pageisfor al users of the Application. The
information at the bottom of the page isinformation that can only be seen by you and is therefore
suitable for notes and other information about the Supplier.

= Requisitory: Redigér leverandar, - Windows Internet Explorer

@.\_—‘/ - ‘-’ ikt vy nbi. k. dkJrequisitionsfretailer sinew Vl 2| X | | £
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@ I.! Requisitary: Redigér leverandar ]_I B - B - 0 - e - O Funidioner -
o ;
Redigér leverandor uc: . —
REKVISITIONER
Firma data o JE
Bestillinger
Dette er globalt synlig information om dette formaet. Den kan kun redigeres af administratorer. = Opret ordre
= Liste over bestillinger
irmanavn* ]
Firmanavn Leveranderer
Landekode™ l:l = Opret leverandor
Firma kode (CVR hvis dansky* | |fimasoeg 0 L aver e
Webside URL [ | ey

= Steder og projekter
n Alle projekter (lang)

Personlig vedheftet info « Analysemmre

= EAN numre
Din kontakt | Varearter
= Liste over varearter
Naotater
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Picture E

Entering the data about the Supplier:

1. Insert the official name in the space provided (remember that the name shall be understandable
by others)

2. Insert the country code (for example DK, S, GB )

3. Insert the contractors CVR nr. (For Danish Suppliers, go to the CVR. Homepage and search in
the database there).

4. Insert the Suppliers website address .
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3. Writerequisition

It is easy to place a purchase order if you aready have the necessary information about the group,
project and supplier.

The Application also alows the user to use more than one project number in the same purchase
order with the same Supplier.

= Requisitory: Redigér ordre - Windows Internet Explorer |;HE‘E‘
@\:‘/ - ‘-’ hikp: vy nbi. k. dkfrequisitions forders/ 205icont?stash_id=469ff0cS- 70046544 vl (| | | R~
Filer PRediger Vis Favoritter Funkbioner  Hieslp
Google |G- v Start o B8 | ¥y Boomeerker~ | % Kontroller - [ Send tiv () Indstillnger
@ I.! Requisitory: Redigér erdre ]_I B - B - 0 - e - O Funidioner -
&
106 . WEBKONTOER
Redigér ordre .
REKVISITIONER
Firma og betaling = Forside
Bestillinger
Firma* | Prashop Aps v| I Find eller le=g til firma = Opret ordre
Firmaets kontakt = Liste over bestillinger
Anvendes SKUKU indkobsaftale?* — Venligst lees reglerne. Leverandorer
» Opret leverander
Om ikke, hvorfor? = Liste over leveranderer
EAN stednummer |5795000422452 Iiels Bohr Institut (Adm. og Undenisning) vl Finansiering

= Steder og projekter
n Alle projekter (lang)

Varer = Analvsenumre
= EAN numre
Steder. projelter og analysenumre som du ilkdee har forvalgt, vises ikke i menuerne. I sa fald behever du maske at [ lzgge til steder eller projekter | etter NATeaTier
[ la=gge til analysenumre. ] u Liste over varearter
antall? beskrivelse™ vareart™ ansliet enhe\‘]spris”’1 bevilling™ analj'senummer3
‘1 ”computer program ‘ [T-udstyr hd |1000 | 50335 "Holger Bech Nie ‘ _ hd
\ | | o | v v
\ | \ ol | v v
\ | | Al | v v
\ | \ M | v v
\ | | o | v v
\ | \ ol | v v
] | v | v v |
\ | \ ol | v v
\ I | Al | v v

1. En enhed henwviser her til den mindste enhed som kan kebes separat. $4 hvis man keber en boks med 500 A4 ark, skal antallet veere 1.
2. Antallet antages at vaere 1 om det ilke angives.
3. Analvsenumre skal angives ved brug af hovedbevillinger og for nogle projekter. Venligst tjek om du er usikdcer.

Notes
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Supplier and Payment

1. Supplier can be found by clicking on the blue key (it islink to your list of Suppliers) or the
Supplier can be found by clicking on the relevant link in the list of Suppliers (it is possible
to return to the purchase order by clicking on the small box-like icon in the left-hand corner
of the webpage).
Write Suppliers Contract
For SK1/KUs place a check mark (for more information about Ski/KU, click on the
appropriate link).

wn
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4. IF YOU DO NOT USE THE SKI/KU; you must type in why not.
5. Ean nr. Click on the blue Botton (remember to find the ean nr. which you have to use to
place the order).

Goods

1. Enter the number of goods.

2. Typeadescription of the goods (Write so it will be possible to link the Purchase Order
with invoice) Do not only write travel —write the city and date and persons, otherwise it will
be difficult to link the invoices to purchases and we will have to call the Suppliersfor this
information

3. Typeof goods (click on the the blue button to find the Type of goods category).

4. Price of goods ( what isthe pricein Danish Crowns if the priceisin foreign value. Set is
price in the description of the goods.)

5. Beuvilling. click on the the blue butten and choose the project nr.).

If you wish to have notes about the Purchace Order, you can type this information in the little box.

Click on ‘Save’ when done and a picture of the Draft Purchase Order will be generated

= Requisitory: Order DRAFT-27 - Windows Internet Explorer.

@.\‘—1 - ‘-’ hitkp: v nbi ko, dkfrequisitionsforders/ 27 Vl || % | | R
Filer PRediger Vis Favoritter Funkbioner  Hieslp
oogle [Gl+ v [Start o BN ~ Bogmasrker+ kontroller + | Send tiv Indstilinger+
Google v (=
@ I.! Requisitary: Order DRAFT-27 ]_I B - B - 0 - e - O Funidioner -
Ol'del' DRAFT‘Z 7 rediger brug som kladde lLste MBI HE
REKVISITIONER
[#Kladde. = Forside
Bestillinger
= Opret ordre
Bestillingsdetaljer Betalingsforesporgsel 0 e o e L
. . . Leverandorer
Opretter 2008-08-11 10:21 Registrering af ordren giver dig et rekvisitionsmmmmer, informerer u Opret leverandor
Anslagsvis pris 1 000.00 DKK bevillingshaverene, og gor ordren synlig for bogholderiet sa snart den er leveret. 0 INeae ot
Betalingsstatus ikke forespurgt
Bestillingstatus oprettet Ordrebehandling Finansiering
Keber Niels Pathuel = Steder og projekter
Dato for bestilling — Tt = Alle projekter (lang)
Dato for levering - . Anal}'senumre
Firma Proshop Aps 3 Noter bestilling 2005-08-11 = EAN numre
Firmaets kontakt Hans Hansen Varearter
Anvendes Ja = Liste over varearter
salgsaftale?

EAN stednwmmrer 5798000422432 Niels Bohr Institut
(Adm og Undervisning)

Varer
n | beskrivelse vareart |enhedspris/ DKK | totalpris /| DKK | bevilling analy leveri
1 computer program | [T-udstyr 1000.00 1 000.00 | 50335 "Holger Bech Nielsen (Svend Bergsoes fond)" | — -
Notater

Notater fra Niels Pathuel opret

& Internet F100% <
e TN . . A < & 100
14 start 7~ @ € | [ ndbake- b | @ oc-Micr... | .| S se (al... = Req. (Do | teriale bl instit. .. oa %) 10:20
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Pur chase Or

der Number

To obtain the Purchase Order number,click on ‘ask for payment’ icon — the project manager will
receive an email that the purchase order has been placed.
If the Purchase Order needs to be modified or annulled, click on the ‘use as a draft’ icon.

= Requisitory: Order 6608-00002 - Windows Internet Explorer

Go-
S~

-’ hikp: v nbi. b, dkfrequisitionsforders/ 27

Filer Rediger Vis  Favoritter

Google |G-

r Funbioner  Hiselp

v Start o B8 | ¥y Boomeerker~ | % Kontroller - [ Send tiv

o I.! Requisitary: Orde

r 6608-00002 ] I

() Indstillnger

- B e v |5k Side  {CF Funkkioner + =

[Bekraftelse sendt til b

Bestillingsdeta

Oprettet
Anslagsvis pris
Betalingsstatus
Bestillingstatus

Kaber

Dato for bestilling
Dato for levering
Firma

Firmaets kontakt
Anvendes
salgsaftale?

EAN stednummer

Ol'del' 6608—00002 brug som Kadde lste

evillingshaver. men varerne er ikke bestilt.

ljer

2008-08-11 10:21
1 000.00 DKK
forespurgt
oprettet

Niels Pathuel

Proshop Aps
Hans Hansen
Ja

5798000422452 Niels Bohr Institut (Adm. og
Undervisning)

Betalingsforesporgsel

Mulstil som kladde

den igen senere.
Ordrebehandling

2 Sleet ordre.
3 MNoter bestilling. 12008-08-11

Dette tillader dig at eendre rekovisiionen og sende

WEBKONTOER
REKVISITIONER
= Forside

Bestillinger

= Opret ordre

= Liste over bestillinger
Leveranderer

» Opret leverander

» Liste over leveranderer
Finansiering

= Steder og projekter

n Alle projekter (lang)

= Analvsenumre

= EAN numre
Varearter

= Liste over varearter

Varer
n | beskrivelse vareart |enhedspris/ DKK | totalpris /| DKK | bevilling leveringsdat
1 computer program | [T-udstyr 1000.00 1 000.00 | 50335 "Holger Bech Nielsen (Svend Bergsoes fond)" | —
Notater
Notater fra Niels Pathuel opret
Historik
2008-08-11 10:23 Niels Patfiuel — enske om bevilling registreret.
Udfgrt & Internet F100% <

‘Jstart [~ B €

& Indb.
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Purchase Order Date

Click on the ‘ order date’ button to set the date of the order.

If the goods need to cancelled before delivery, click on the ‘cancel order’ button

Order 6608-00002 - Windows Internet Explorer

@.\-; ~ | httpsfjuwwmy.nbi k. dkfrequisitonsfordersfz7

| [#2][x] |

Fler Rediger Vis

Google [Gl»

Favioritter

Furktioner  Hjsslp
v start & B+ | ¥y Bogmesrker~

v I.! Requisitory: Order 6608-00002

=

“5F Kontroller ~ [ Sendtiv

@ Indstillinger -

fp v B v [k side - £ Funktioner

Opretret
Anslagsvis pris
Betalingsstatus
Bestillingstatus

Kaber

Dato for bestilling
Dato for levering
Firma

Firmaets kontakt
Anvendes
salgsafrale?

EAN stednunaner

©Bestilt og afventer levering.

Bestillingsdetaljer

2008-08-11 10:21
1 000.00 DKK
forespurgt

bestilt

Niels Pathuel
2008-08-11
Proshop Aps
Hans Hansen

Ja

3798000422452 Niels Bohr Institut (Adm. og
Undervisning)

Betalingsforesporgsel

Mulstil som kladde Dette tillader dig at zndre relovisitionen og sende

den igen senere.
Ordrebehandling

4 Mater afbestilling.
6 Noter levering 2008-08-11

Nulstil status for ordre

REKVISITIONER ~
= Forside

Bestillinger

= Opret ordre

» Liste over bestillinger
Leveranderer

» Opret leverander

= Liste over leverandorer
Finansiering

» Steder og projekter

» Alle projekter (lang)

= Analvsenumre

= EAN numre
Varearter

» Liste over varearter

Varer
#n | beskrivelse vareart |enhedspris/ DKK | totalpris/ DKK | bevilling Iy leveringsdat
0|1 computer program | IT-udstvr 1000.00 1 000.00 | 50335 "Holger Bech Nielsen (Svend Bergsees fond)" | — -
[ Valgte varer blev leverst ] ‘2005_05_11 ‘
[ Valgte varer er afbestilt. ]
Notater
Notater fra Niels Pathuel opret
Historik
2008-08-11 10:23 Niels Parhuel — onske om bevilling registreret.
2008-08-11 10:37 Niels Parhuel — Bestilling registreret.
>
& Internet F,100%

i start =

& Ind
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Delivery, partial delivery or returning goodsto Supplier.

If the goods have been delivered, click on the ‘note delivery’ button and the Purchase Order will
be sent to Accounting.

If itisonly apartial delivery, click on those goods which have yet to be delivered.

If one or more goods have to be returned to the Supplier, click on ‘Return to Supplier’
button..

= Requisitory: Order 6608-00002 - Windows Internet Explorer

G-

o htp: [, nbi k. dijrequisitionsjorders/27

| [#2][x] |
Fler Rediger Vis Favoritter Funklioner  Hisslp
Google [Gl» v start & B~ | 9 Bogmerker~ | P Kontraler - e Send bl () Indstillinger
v I.! Requisitory: Ordsr 6608-00002 Iil [ i ] v |k Side w () Funkkioner ~ =
Urder 60US-0UUL ong som kiadde fste e —— e
REKVISITIONER
(AR omlet leveret, afventer godkendelse fra bogholderiet. = Forside
Bestillinger
= Opret ordre
Bestillingsdetaljer Betalingsforesporgsel = Liste over bestiinger
Oprettet 2008-08-11 1021 Hulsil sorn kiadd Leverandorer
pretret. ~UUo-Uo- - Dette tillader dig at eendre rekvisitionen og sende . .
Anslagsvis pris 1 000.00 DKK den igen senere. . I_C_)iftr:tuljgre;’::.roa;dﬂrer
Betalingsstatus forespurgt
il ” . Finansierin,
Bestillingstatus lej eret Ordrebehandlmg g ‘
Kober Niels Pathuel = Steder og projekter
Dato for bestilling 2008-08-11 = Alle projekter (lang)
Dato for levering 2008-08-11 - 0 Lrdimemm
Firma Proshop Aps - o A
Firmaets kontakt Hans Hansen flulstibsausifoporiie Varearter
Anvendes Ja = Liste over varearter
salgsaftale?
EAN stednuwmmer 5798000422452 Niels Bohr Institut (Adm. og
Undervisning)
Varer
n | beskrivelse vareart enhedspris /| DKK | totalpris /| DKK | bevilling analy leveringsdat
1 computer program IT-udstvr 1000.00 1 000.00 [ 50335 "Holger Bech Nielsen (Svend Bergsees fond)" |— 2008-08-11
— ] |1 Tiffaj kreditnata |1 | | v |2008-06-11 |
Notater
Notater fra Niels Pathuel opret
Historik
2008-08-11 10:23 Niels Parhuel — onske om bevilling registreret.
2008-08-11 10:37 Niels Parhusl — Bestilling registreret.
2008-08-11 1042 Niels Parhuel — Leveranse registreret.
>
& Internet F 100% v

— -
isstat £ @€ | @mnd

Picture J
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Approval of the Purchase Request (Requisition)

When a Purchase Order is send to Accounting for approval, the ‘Distributor’ (?) clicks on the
appropriate files and prints: choose the Adobe PDF printer icon (shown in picture).

isitory: Order 6608-00002 - Windows Internet Explorer
G-
e

-’ hikp: vy nbi. k. dkfrequisitionsforders/ 27

= (4][x] [

||p:‘f

Hisslp

() Indstillnger +

[ | -8 d= v |k Side = (CF Funkkioner + %

-~
& Udskriv REKVISITIONER
Generelt | Indstilingsr | = Forside
Weslg printer Bestillinger
S‘é e YAE | = Opret ordre
=2 | ||Betalingsforesporgsel = Liste over bestilinger
Microsoft XS psafg pscoha
Dacument Wity | Leveranderer
£ T ] @ Nulstil som kladde Dette tillader dig at zendre relovisiionen og sende » Opret leverandor
Status Kl Tl Skavkl den igen senere. u Liste over leverandorer
Placeing  Dokumenter - TR
K Ordrebehandling e sk
.
Sideomiads : = Alle projekter (lang)
[OF3 Antal kaopier: 1 % 7 Noter retur til firma = Analvsenumre
Markering Alktued side = EAN numre

Varearter

O Sider: & i ] Nulstil status for ordra
[l

Skriv et enkelt sidetal eller et enkelt H er Vi
sideomiade, { eks. 512 = Liste over varearter

[ udskiv_ | [ Anuler ] [ Anvend |

Varer
n  beskrivelse vareart hedspris / DKK | totalpris / DKK | bevilling analy lev d
1 computer program IT-udstvr 1000.00 1 000.00 | 50335 "Holger Bech Nielsen (Svend Bergsees fond)" |- 2008-08-11
=S| | [ Tilfa] kreditnota J = ‘ v
Notater

Notater fra Niels Pathuel opret
Historik
2008-08-11 10:23 Niels Parhuel — enske om bevilling registreret.

2008-08-11 10:37 Mels Parhiuel — Bestilling registreret.
2008-08-11 1042 Niels Parfiuel — Leveranse registreret.

Tistat CEE [En

Picture K

& Internet F100% <
%
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The Purchasing Application Manual at NBI

02 - Windows Internel Explorer

oy [ X
Gemt [ Dokumerter - ~®merE
= - il Indskil v
J g2 adresseliste [paIDAaz [0 sm& projekt i 0 e
L g analysa nr Elsan @snnq progket -8 & - [} 5ide - £ Funktioner - a2
Recent [ Bileder [ Musik [ stamdata
= WEBKRUNIVER .
@ lgbres [g2inavn og arupper [ Stisrner og ~
lgbudget 2003 [ el kester [gtold REKVISITIONER
Skrivebord  [g3cMm [ Mumerisk Astrofysik [52) Brsregriskab
N [gDark [ Outlosk o nag.pdf = Forside
J g2 Dokumenter [g2 papir .
| Dokumenter  [gie-faktura (i Papirfaktura Bestillinger
[ E-reky [apdh mappe = Opret ordre
; [ge-reky. projektlister |57 projektrapporter Q2 ingsforespargsel » Liste over bestillinger
Denne computer g7 Flex-skema [ Q budgetter
= Efrakip EIRECYCLER T TEETE ; . oy Leveranderer
523haly Feerdige afregninger [Eregnskab Dette tillader dig at zendre rekovisitionen og sende = Opret leverandor
Netvesrkssteder [B180 254 [ skemna g = Liste over leverandorer
< I | > - o
= — . Finansiering
: ebehandling :
Filhanvn: Li Germ = Steder og projekter
Fill e [* Annul = Alle projekter (lang)
Lo | FOF-fer FOF) | e _pter retur til firma = Analysenumre

Firma Proshop Aps = EAN numre

Firmaets kontakt Hans Hansen fuuletilsatumogonke Varearter

Anvendes Ja = Liste over varearter
salgsaftale?
EAN stednuwmmer 5798000422452 Niels Bohr Institut (Adm. og
Undervisning) |

Varer

n | beskrivelse vareart hedspris / DKK | totalpris / DKK | bevilling analy leveringsd

1 computer program IT-udstvr 1 000.00 1 000.00 | 50335 "Holger Bech Nielsen (Svend Bergsees fond)" |- 2008-08-11

=8 ‘ | [ Tilfej kreditnota J e ‘ v ‘ g EddB-Ué-ﬂ 1
Notater

Notater fra Niels Pathuel opret
Historik

2008-08-11 10:23 Nels Parhuel — onske om bevilling registreret.
2008-08-11 10:37 Niels Pathuel — Bestilling registreret.
2008-08-11 1042 Niels Parhuel — Leveranse registreret.

vl

I & Internet FH 00 v

Tistat. B € [Emnd

Billede L

When the Application asks where the file shall be saved to, open the Folder titled
‘Rekvisitioner’ under ‘ Fadlesadministration’

Here the Purchase Order will be saved with the correct Invoice

The Purchase Order will be saved under the Suppliers name and then Purchase Order Number.

-12- 15-09-2008



