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Indhold

TaTo t=To [aY o =d8 1IN s =Y YU F: | L= o VSR 1
ROIIEr i FEKVISITIONSSYSTEMET......viiiiiciiee ettt e e e e e e ae e e e ebe e e e e eabaee e enbaeeeeeabaeeeesabeeeeennsens 2

Lo I e, 3
FOTSIAE -ttt ettt e b e b e s bt s h et e a bt et e bt e bt e b et eh et e a et e a bt et e e bt e eheeehe e eabeeabe e bt e be e reenneas 5
NV 1=l o oY= =] PSR 6

(0] o] =] N a1 AV K 14 o] o =T o RS 7
DiSPOSITIONS FEENSKAD ....c..etiiee ittt et e et e e e et e e e e e bt e e e e ebteeeesbeeeesestaeesenseseesastnsesasennenanns 12

[ = 0o PSP 13

Indledning til manualen

Formal

NBI Rekvisitionssystem har tre hovedformal.
1) At giver klar billede af hvad der er bestille og hvem/hvilket projekt som skal betale for det.
2) At informer bevillingshave om dispositioner pa deres projekt.

3) Samt projekt for projekt at vise hvad der er disponeret pa regnskab
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Roller i rekvisitionssystemet

Indkgber:

Rollen som indkgber i rekvisitionssystemet kan tildeles alle som har ret til at kabe ind pa NBI.
Indkgberne har mulighed for at oprette rekvisitioner og oprette leverandgr i systemet. Nar
indkgberen opretter en rekvisition er ens fornemmes opgave at veere sikker pa hvilke projekt eller
sted nr. som skal betale for varer/ydelsen samt hvad prisen ca. er.

Bevillingshaver:

Rollen som bevillingshaver i rekvisitionssystemet tildeles alle med en bevilling. Som
Bevillingshaver modtager man mail med oplysning hver gang der fortages et indkab pa ens
projekt. Er man ikke enig i kgbet skal man tage kontakt til den bestemt indkgber for at afklare
forholdet. Man har mulighed for at se hvor der er disponeret for i rekvisitioner.

Bogholder:

Rollen som bogholder i rekvisitionssystemet tildeles alle sidder i gkonomi afdelingen og har brugt
for at godkende og betale en faktura/rejseafregning/udleeg. Rekvisitionen er her et redskab til at
betale fakturaerne korrekt med.

Alle roller har mulighed at skrive en note pa rekvisitionen som alle kan se — hvis der seerlig
oplysninger om fx forudbetaling, tilbageholdelse af belgbe mm.
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Log In

Hvordan log man ind i rekvisitionssystemet?

Ved hjeelp af linket https://www.nbi.ku.dk/requisitions - for du adgang til at log in i
rekvisitionssystemet.

ﬂ:\@ L2 BB~ Choose Log-In Method - Windows Internet Explorer - = x
| starsia RN EEEE | |28
:‘ ’::']‘:E‘ Fler  Redger Vs Favortter  Funktioner  Hisp - ¢ acsbceoi %
= roman o Favorter | s [ Gratis Hotmal 2] Tipas ks (& - " ot 2] mter- | & Morker
5

Ualtiozholder | b7 chooss Loganmeshod B - B - O @ - Sk~ Skerhed - Fundtoner - @< Redigering

.

#Asog -

3, Erstat

Choose Log-In Method

This page allows vou to choose how vou want to authenticate. Once vou have logged in, vou can make a bookmark which takes vou directly to the page vou want to access.

Log in with Single Sign-On (Kerberos)
This is the most secure method. It requires some special setup on your machine, but on the error page you will also find a fink to a fall-back using username and password
Log in via ISIS (Punkt KU pincode)
Currently works for most people, but is restricted to the instinute networks
Log in with Digital Signatur
This method gives you strong security and convenience. To use it, you need to have a Digital Signatur from TDC installed in your web browser. Then you can visit the SSL
test page which wil show some information to send us

Log in with web-only password

Tf nothing clse works, you can get a dedicated web password to use along with your system user name. This is restricted to the institute networks

Conzact: Petter Urkdeal <wiedal(@nbi.dic=.

@ 1ntermet 5 - ®ioow -

De flest skal bruge Log In via ISIS. Men ellers kan Single Sign-on bruges.

For at abne systemet skal du taste dit cpr.. Nr. og isis pinkode ( Det er den til dgren).

Farste gang du log In skal du register dig som brugere, hvor efter at du bliver godkendt som
bruger. ( det tager ca. 1 hverdag).
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Google

Fler

\_check=1

O c x & Qe s

2] West bessate P Getting Started 51 Lakest Headines

KOBENHAVNS UNIVERSITET

K@BENHAVNS UNIVERSITET

—
—

Login vha. KU pinkode | Login vha. ISIS kodeerd | Loain vha. digital signstur | Alumne | Hislo

s selbefenings-pinkod ]

Har du glamt din pinkoda sller virker den ikke? Tryk p3 Hislp-fansbladat.

sk dk (1

Feerclig

Log in siden se sadan ud.
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Forside

Pa forsiden af rekvisitionssystem kan man naviger rundt i systemet ved hjeelp af den grenne boks i
hgjre side af vinduet. Ved at trykke pa de forskellige rade "knapper”.

Man kan finde en rekvisition ved at trykke pa det gra sgge knap efter at have taste rekvisitions nr. i
det hvide felt.

Rekvisition nr. er sammensat af sted nr.’s 3 og 4 tal og arstallet samt fem lgbe nr. Fx 6510-00012

Desuden kan man se i venstre side hvilke rekvisition som man har ligge og hvilken status de har.
De kan veere "Reservationer”, "Kladder”, "Afventer levering” samt "Afventer godkendelse”.
Bogholder kan kun se de rekvisitioner om "Afventer godkendelse”.

(= Requisitory: Forside - Windows Internet Explorer

@\‘.;v 7 hetps nb.ku.ck MEEEER ] Gl

Filr Rediger Wis Favoritter Funkbioner  Hiselp x

Sz Favoritter | 5. [ Gratis Hotmail ] Tipas inks @

59« | N7 Requisitory: Bestiing 5010-0.,, | N Requisitory: Forside x % v B) 0 @ - Sdev SMerhedr Funbtioner - @
A
Forside
WEBKONTOER
Denne side viser de vaesentligste informationer om dine ordrer, herunder dine muvzerende ordre samt ordrer for dine bevillinger der afventer din godkendelse. I brugermenn | hojreside kan du skrive nve rekvisitioner samt fA information = REKVISITIONER 3
om tidligere ordrer, bevillinger og firmacr.
Generelt
Dine rekvisitioner = Forside
n Indstillnger
- » Hizlp
Reservationer n Kenonick fink
|Oprettet | Reservation |Firma (Hinf) Bestillinger
|2010-03-10|5010-00056 | Danmarks Forvalmingshojskole (projekt 20229)
m Opret rekvisition
m Reserver relv.nr.
Kladder  Liste over bestillinger
Oprettet isition | Firma (Hinf) Status Prisestimat / DKK —_— 1
2008-12-30 | 5208-00023 | Kobenhavns Universitet Kladde 2 500.00 )
Leverandorer
2009-04-29|5309-00133 | ISS Kantine (Blegdamsvej)|  Kladde 270.00 R
== = = = Opret leverandor
2009-07-01 |5309-00193 | Akademisk Boghandel Kladde 14 000.00 = Liste over leveranderes
2008-09-16 | 6108-00002 | Dell A'S Bestit men betaling ikke forespurzt 100.00 .
2009-02-25 | 6609-00018 | DK Hostmaster A'S Kladde 1000.00 T
Toral: 17 870.00  Steder og projekter
m Alle projekter (lang)
Afventer levering - A“”l;"“““‘ms
» EAN aumre
Disse ordrer kan iicke blive konteret for de er leveret. Ved varens ankomst. dbn ordren og tryk pé knappen for leveret Varearter
Oprettet isition | Firma (Hinf) Status isestimat /| DKK w Liste over varearter
2009-12-07 | 5009-00181 | expert Bestilt og afventer levering. 320000
2009-09-23 |6309-00631 | EU tender - 324-0016/09-7160 Bestilt og afventer levering. 2100 000.00
2010-04-07|6510-00169 | Kobenhavns Universitet Bestit og afventer levering. 822 465.00
2009-08-06 | 6809-00235 | Via Travel (USA Mogens Hogh jenser) || ™ Bekresftlse senct ti bevilingshaver, men varemne er ikke bestik 10000.00
Total 2933 663.00
Afventer godkendelse
Opretret isition | Firma (Hinf) Status Prisestimat / DKK
2009-12-07 | 5009-00180 | spil-aps Leverct og afventer g fra bogholderiet. 5000.00
2010-01-04 | 5010-00004 | Rise Leveret og afventar g fra bogholderi 437 400.00
2010 o1 o2 lacin nmane ¥ e ro i e [ T aa FREROy) 16341200 v

Wt o |(weEEEEEEEsE @ Intemet vy - B00% -

74 start CRE [@mn

Forside vindue
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Vaelge projekter

Ved at trykke pa knappen "alle projekter (lang)”. Har man mulighed for at finde og at til vaelge de
projekter som man gnsker at arbejde med fremover ved at seette et flueben i den lille kasse i
venstre side ud for det gnskede projekt nr. Man kan veelge lige s& mange nr. som man vil.
Afslut med at trykke pa "opdater mit forvalg”.

Hvis der er et rgde R over boksen — skal man have en tilladelse fra bevillingshaver for at bruge
projekt

Hvis man trykke pa "det r@de” projekt nr. komme man ind og se alle detaljerne om projektet som fx
hvem der bevillingshaver.

Hvis man trykker pa "det rgde” sted nr. vil man kunne se alle projekt som ligge under det sted nr.

Nar man er feerdig med at valg, kan man komme tilbage til forsiden ved at trykke pa "Forside”.

(0)\d9-0 )7 = Requisitery: Aktive projekter - Windews Internet Explorer [ Bl- -~
G
| Startside | Inds=t  Sidelayout  Referenc G_'\:;" [ hirpe ok
Klip . B4 500 -
% H Calibri Bragteksy - |11 Fler Redger Vi Favortter Furktioner Hish | x &-
B0 122 Kopier  Erstat
S S romatpenzer | F £ U 7 abe x, X' Ad i Fovoriter | i ([ tratis Hotmal €] Tipaslinks (@ Foreslicce wcbstede: = K Marker
R = e skrifttype 55|~ | Ny Requistary: Ative profe... % | ® Den oebrorisks telefonbo || fi - B ) @ v sds- Skerhed v Funktioner - (@~ " |Redigening |

Aktive projekter e fae)

WEBKONTOER
[Upload en CVS ] | [s REKVISITIONER 1
Fandt 238 projekter Generelt
u Forside
= Indstilinger
» Hizlp
v sted | projektbeskrivelse bevillingshaver [nv] » Kanonisk link
projekt T

O|1017 506000 Jens Hijorth - [redigé] .
O|3135 506300 | Dorthe Dahl-Jensen (European Commission) Dorthe Dahi-Jensen [redigér] : ]‘g:::“;kx‘;f”;
T = Bagme P o] | (o bl

5 ugene Simon Pol ugene S. Pol redigés
O|3186 506300 | Dorthe Dah Jensen (Rektoratets bonuspramicring) Dorthe Dahl-Jensen [redigér] L]
O|3180 503000 Anne Nordentoft Amne Nordentoft [redigér] Leverandorer
5103 506800 Lene O (Stierneprogram) Lene Qddershede [redizér]  w Opretleverandar
06851 506000 Jens Hjorth (Fakultetets forskningsudvals) Jens Hjorth [redigér] | m Liste over leverandorer
O/6836 506000 Jens Hjorth (NAT) Jens Hjorth [redigés]
O([7157 506800 | Thomas Rainer Heimburg (Thomas Bjernholm Stjemeprogram 2003) Thomas Heimburg [redigé]
0[7158 506300 | Karsten Flensberz (Thomas Bjornholm Stjemeprogram 2008 ) Karsten Flensberg [redigér] : E:;;z:’ﬁz
7159 506500 Jesper Nygérd (Thomas Bjembolm Stj 2008) Jesper Nygard [redigér] 3 Analysenumre
O|[7160 506900 | Eugene Polzik (NAT) Eugene S. Polrik [redigér] | w BAN numre
Ofs7m30 506800 Kim Sneppen (Rektoratets bonusmidler ifin. FP7 bevillng fra Evropean Commission pa over | Kim Sneppen [redigé]

Fur 150K) Varearter
O|s743 506500 | Martin Meedom Nielsen Martin Meadom Nielsen [redigér] = W Liste over varearter
O[8744 506500 | Kim Lefinann (Rek [ i FP7 bevillng fra EU) Kim Lefinaan [redigér]
08764 506900 | Michacl Wolf (Bomusmidler) Michacl M. Wolf [redigés]
08785 506000 | Marianne Vestergaard Paul Marijn Vreeswijk [redigér]
O|s736 506900 | Michael Wolf Michael M. Wolf [redigér]
8803 506300 | Thomas Blunier (Rektoratets bonusprazmicring) Thomas Blunier [redigés]
8812 505000 John Renner Hansen Jobn Renner Hansen [redigé]
0|26005 506900 | Michael Wolf (FIST 272-07-0368) Michael M. Wolf [redigér]
O [26066 506700 Jokn Renner Hansen (DCSC HDW-0107-08) Jokn Renner Hansen [redigér]
O |26067 506400 | Morten Bo Madsen (FIST 272-07-0385) Morten Bo Madsen [redigés]
m] Kim Spittorff (FIST 272- Kim Splittorf [redigér]
= T E——— P
@ Internet

Side:tafl | Ord:17 | &S Dansk |

7.' start. CfRE & Indbakke - Micro... orret .| T Dokument 1 - Mi.., /2 Requisitory: Akt /= Opret fi

] Forbrug 1kvboxl, | /7 DATAVAREHUS.... | /7 Hisls Bohr Instit... E® Keenavngivet .. | B D

Lister over projekter - de lysegule er dem man har valgt.
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Oprette rekvisitionen

Ved at trykke pa "Oprette Rekvisition” pa forsiden. Kommer man ind pa siden, hvor man kan lave
rekvisitionerne.

Her skal man veelge firma — det kan ggres ved at sgge i firma databasen. Databasen bliver
opdateret ved at man at ligge firma ind ved trykke pa firma pa "Forsiden”.

Det er vigtigt, at man udfylder om man handler med ski eller uden, samt hvilke ean nr. man
planlaegger at bruge.

Man kan desuden skrive firma kontakt ind samt med “et hint” s& man nem kan fremsgge rekvisition
senere.

9~ )= Dokument 1 - Microsoft Word Billedvasrktgjer - = x
h
LG —
| Startside | Indsmt  Sidelayout  Referencer  Forsendelser  Genmemse Vs Tifajelsesprogrammer Formater

= % Kip 3 sog -
_j 3 Kopier | AaBoCeDe|| AaBbCeDe AaBbCi AaBbCe AaB AaBbCc. AoBbCcDi AgBBCCD( AaBbCcDi AaBbCCD( AaBbCCD( AGBDCCD( — % 5, Erstat
R T |F & U -aex x Aa-|[¥2- A | &~ o -| | Tuomal | fingenaf.. Overskriftl Overskrift2  Titel Undertitel ~ Svagfrem..  Fremheev  Kraftigfre..  Steerk Citat  Steerkt citat | — tmig\jgmv by

Udklipsholder Skifttype g Afsnit o Typografier % || Redigering

@"‘

Fler Rediger Vs Fovoriter Funklioner Hizsp | x & -

[ by bik ~[ & |[B][+s][x] [#9 500e £l

s Favortter | 55 [ Gratis Hotmal @) Tipss ks @ Foreioct obetoc -

88 v‘HREqmswtuw‘Remgér ordre | ® Den elekironiskz telefanbog \7\ - B) =) - Sdev Skerhed Funktioner - @+

>

Redigér ordre (aop regcsiog]

Firma og betaling

Firmail|— v

Hyvis firmaet ikdee findes i menuen, kan du:

# [Leeg ind firaer il dit forvalg |
u [Sog efter frmael]

S —

Anvendas SKIKU indlcobsaftala?®: []— Venligst les reglerne ™

Hvis ike, hvorfor? -
EAN stedrummer: — v
Budger dr*:
Etkorthimteilatviseilisters ||

<

@ Internet 3 - ®i00% -

's start CFRE [ @mnba f o okLment 1 - Micro /7 Requistory: Redgé.., | (2 Opret forbindeka ti.. | (2 DATAVAREHUS.OV... | /2 Niel

@verste del af siden ved oprettelse af rekvisition
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Nar man har udfyld firma oplysninger skal man udfylde oplysningerne om varen.

Her kan man skrive stk. en beskrivelse samt hvilke varetype det er ind. Inden man skriver den
anstaende pris.

Bemeerk at prisen bliver gang med antal af stk.!!

Man skal ligge bevilling ind som skal betale for varerne. Det kan ske ved at trykker pa den gra
knap "tilfgje projekt eller sted” og veelge hvilke projekt man gnsker at arbejde med. Hvis man
allerede har valg projekter kan man bare trykke pa “rullegardinet” og alle de valgte projekter vil
komme frem.

Man kan ogsa veelge analyse nr. men det er ikke et krav.

Man kan skrive en note ved hjaelpe af note boksen — de vil kunne se af andre som har med
rekvisitionen at gare.

Man slutter at ved at trykke pa gem i bunden at skaermen. Hvor ved at skaermen bliver hvid.

(Z Requisitory: Redigér ordre - Windows Internet Explorer,

@\:;v 7 hetps bk ~[ 2] [&][+][x] [ £

Filer Rediger Vis Fovoritter Funkhioner  Hisslp x &-

Sz Favoritter | 5. [ Gratis Hotmail ] Tipas inks @&

S5 - | ] Requsitory: Bestling 5010-0.,, | N] Requistory: Redigér ardre X | -8 =) e - Sidev Skkerhed - Funktioner + @

Steder, projekter og analysenumre som du ikke har lagt ind i dit forvale, vises ikke i memuerne. Du kan i sé fald veelee en of foleende altemativer:

u [Tilfo] steder eller projekter i dit fovalg
u [Tiffo] analysenumre til dit forvalg

» Lecg ind midlertidig menupunkter som er relevant for

= #|fopaaz)

antal'” beskrivelse™ vareart™ anslet enhedspris*" bevilling* analysenummer®

BRI EE
<[l = | e = =)=
R EE
oo (59 13 3 [ [ B
[RININ NN AR
<=l = e fe ===

Hivis du gér tom for varelinjer kan du lagre en midlertidig version. Der vil alid findes tomme linjer ndr du sé redigerer rekvisitionen igen

Notes

Opdater menuer]

Fodnoter

* En enhed henviser her tl den mindste enhed som kan kobes separat. S4 bvis man kober en boks med 500 A4 ark, skal antallet veere 1.
* Antallet antages at veere 1, hvis det udelades

* Analysemumre skl ansives ved brug af hovedbevilinger og for nogle projekter. Tiek venlizst hvis du er usikker.

* Felter markeret med asterisk skal udfyldes.

Udfart @ Intemet I S L s

74 start @€ | @ndsie M. | B Foretningsgan.. | ManualtiELd. /5 Requistory: Re... | (- Opret forbindels... | (° DATAWAREHUS.... | (2 MelsBoy Instt... | B Rijnbiadm\@kon... | (B Microsoft Excel [ 1515 login - Mozl oo @) () 13115

Nederste del af oprette rekvisition
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Man har lavet en kladde til en rekvisition — den vil have et draft nr. i gverste venstre hjgrne.

Man veelge at trykke pa "register ordren” i venstre side af skeermen - hvor ved at bevillingshaver far
besked om at man vil bestille eller man kan trykke pa alloker et ordre nr. — man give til firma som
man bestiller der ved har man mulighed for at rette i oplysninger i bestilling. FX andet antal varer
endte som man har bestilt.

Redigering i rekvisition kan ske ved at trykke pa rediger ved sidder af rekvisitions nr.

Man skal ogsa trykke pa bestillingsdato sa man kan se hvilken dato varer er bestilt samt leverings
man kan se at varer er leveret.

(G © Requisitory: Bestilling 6510-00169 - Windows Internet Explorer m=EEN - - -
2 &l =B
> @'C/ * [N g i s dk EENE RN ] L~
_j Fler Rediger Vis Favorbter  Funkioner  Hissp x &~ ECRLEN
2 8 Erstat
S| e rvertter | 5 [ cratis Hotmall 2] Tipas ks (@ L marker -

Udkl) |55 | M Requistory: Bestling 651... % # Den slektroniske telefonbog Bi- B 0 @ - Sde- Serhed~ Funktioner - @- | Redigering

~
G Bestlllmg 6510-00169 e som aadde] [iste] WEBKONTOER

z % REKVISITIONER

B Bestilt og afventer levering.

B Generelt

B Behandling = Forside

B  Indsillnger

@ Betalingsforesporgsel Bestilling og levering = Hizlp

B » Kanonisk lnk

B Wadde [o] forespurgt  accepteret Oprettet  bestilt  delvisieverst leveret

B o——0——0 Bestillinger

B = Opret relwisition

- . Dette tillader dig at zndre rekvisitionen og sende den igen senere et Aot eturmeret T —— W—

= » [(Godkend il betaling] u Liste over bestilinger

z u [Marker som afbestilt 1

B n [Vareme blevleveret] [2010-05-10 Rt

B » heEREAEreE A O et

- u Liste over leveranderer

z Bestillingsdetaljer

B Opreset: 2010-04-07 1432 O St egime S

B } . $22.465.00 DK n Alle projekter (lang)

3 Ansléet pris: 822 463 o Analsemmre

- Beraligsstatus: forespurgt R

s Bestillingstatus: bestilt .

- - Varearter =

i Kober: Niels Pathuel ;

- Budget & 2010 m Liste over varearter

3 Dato for best 010-04-07

ering: —
Firma: Kobenhavas Universitet
8 Firmaets kontalt
Anvendes SKIKU indkobsafiale?: Ja

EAN stecnuammer: $790000279289 Gruppe 9 - 12 Blegdamsvej 17
Hint

Varer

.
|n [ beskrivelse vareart is/DKK | totalpris/ DKK | bevillije [ i o
e e r——r— P — Frrrrre s ey — . E— P———es

P -
sias 3 1] @ et Ga- muom - fi

B ® » & = (@

Rekvisition med rekvisitions nr — men ud leveringsdato.

17-07-2010 Vers 1.1. Side 9



Bruger manual

itory: Bestilling 5208.00025
G-Q,J w [T s topoe. bk b ki orefordersf14

Filer  Rediger  Vis

(59 Windows Internet Explorer

: SRR (3] [x) [

) 599 -
5 Erstat
g Marker =
Redigering

EXT

Favoritter  Funktioner  Hiselp

g Favoritter | g [T Gratis Hotmail 48] Tipas iinks @8«

Ul (5] | Mg Requstory: Besting 52 P v B O @ v sde- sHerhed~ Funkioner - @)~

% | ® Den slekironisks teleforbog |

&
Bestilling 5208-00025 (regieén) (orug som Kadde] fiste] WEBKONTOER

[ REKVISITIONER
Kladde.

Generelt

» Forside

= Indstillnger

= Hijelp

= Kanonisk link

Behandling

Betalingsforesporgsel Bestilling og levering

Kladde [] forespurgt Bccepteret oprettet bestilt  delvis leveret  leveret

g I\ = Opret rekisition
Slettet afbestit » Reserver rekv.nr.

= Liste over bestillinger
Seot bestilingsdato (1] [2010-05-10 [Eind rekv o] |
[Stet ordre)

Leverandorer

informerer

. Registrering af ordren giver dig et

den er leveret.

H A

rene, og gor ordren synlig for bogholderiet s snart
-
.

= Opret leverandor

: Bestjllingsdetaljer = Liste over leveranderer

Oprettet: 2008-12-30 1121 Finansiering

Ansider pris; 2 500.00 DKK

B Botalingsstatus: ikke forespurgt

- Bestillingstatus; oprettet

H Kober: Nicls Pathuel S
Budger &r: 2008

Dato for bestilling: —

& Dato for levering: —

® Steder og projekter
= Alle projekter (lang)
= Analysenumre

= EAN numre

m Liste over varearter

Firma: Kobenhavns Universitet
Firmaats kontakt: Marc Cidenius
Anverles SKIKU indkebsaftala?: Nej
N Hvorfor ilke?: Det er "studie" firma
M EAN stednummer: 3798000422452 Niels Bohr Institut (Adm. og Undervisning)
Hint:

ORI

enhedspris /| DKK | totalpris / DKK | bevilli

& Internet Sh v Ran%

B Forretningegang fo 0 Dokument 1 - Micra 7 Opret farbindh " DATAVAREHUS.OW... | (7 Nils Boh Instcutet. . B Micrasoft Excel

0004 - Windows Internet Explorer
O+ [F1 rosecon rbikiiirccistiosfrcersi15

G [ EEI| R N | L-10| S

T
Fler Rediger Vis Favorlter Funkioner  Hish [x @&- & sog
a Erstat
N N &
i Favoriter | 5 [ Gratis Hotmail & Tipss ks (@ Forecliort oot v [t Marker -
| skl (23] Mg Requisitory: Bestiing 501 % | # Den slekironise teleforbiog ] B - B) O @ - Sde- Skerhed~ Funktioner - @ Redigering ||

~
N Bestilling 5010-00004 prus som kadae] pisee N EREORTORR

B REKVISITIONER

. Leveret og afventer godkendelse fra bogholderict

| Generelt

R Behandling = Forside

.  Indsillnger

- Betalingsforesporgsel Bestilling og levering = Hizlp

B » Kanonisk lnk

B Wadde [o] forespurgt  accepteret oprettet bestit  delvisleverst  leveret

- o——0—>—o0 Bestillinger

z = Opret relwisition

B . Dette tillader dig at zendre reksisitionsn og sende den igen senere. et Aot eturmeret O Reszraremar

- . w Liste over bestillinger

. . Leverandorer

-  Opret leverander

= Bestillingsdetaljer o Lskaralsmmmine

B Oprerret: 2010-01-04 15:05 Bt

- Ansldet pris: 437 400.00 DKK. ® Steder og projekter

= e p » Alle projekter (lang)

: eralingsstatus: forespurgt u Analysemumre

B Bestillingstatus: leveret = EAN numre

- Kober: Nicls Pathuel Vareart

4 Budger dr: 2010 arearter

B Dato for bestilling: 2010-01-04 O s e v

B Dato for levering: 2010-01-04

B Firma: Riso | |

- Firmaets kontak.

“ Anvendes SKIKU ndkabsaftale?: Ja

B EAN stedwummer: 5790000279265 Veerksteder, IT, Bygnings Anmmm og Biblioteket

z Hint:

B Varer

- [n | beskrivelse |vareart [ is/DKK | totalpris/DKK | bevilling [ leveri I 5
B |1 | lonninger til Ess personale pd RIS@ | udstyr | 437 400.00 | 43740000 8812 John Renner Hansen | — 12010-01-04 | o
- | s 3 = il T F r T | rrwverrere. | [ s

Sige: o ar oot

B Forretni

@ intermet £h -

(= DATAVAREHUS.DY... iohr Institute...

Uy stant

Rekvisition som

rfee [® tndbakke -

B Dokument 1 - Micro. 72 rea.

afventer godkenelse fra bogholderiet.
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Man kan i bunde af siden se historiken bag en rekvisition — hvordan rekvisition har veere under
vejs.

N AN DN Dokument 1 - Microsoft Word - = %
oy ——1
| Stortside | Indswt  Sideloyout  Referencer  Forsendelser  Gennemse Vi Tifojelsesprogrammer @
# Kip . . = % 4 500 -
P [EImErEEs)  ©|E | ABbCeDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCe AAaB 4aBbce. a0sbeede acBbcen AaBbCcD. AaBbCcD: AaBbCcD AaBbCcD: — & petat
a %
Sat - 3 ~ - - . Skift
R T | e |F & U -abe x, x Aav|[#Z- A~ THormal | TIngenaf... Overskriftl Overskrift 2 Titel Undertitel ~ Svagfrem..  Fremhaev  Kraftig fre. Staerk citat  Starktctat rt e || & Marker~
Uddipsholder | & sirifttype & Atenit Typogratier 5| Redigering

O SRR K K SR ST SRS AR TR KR IR RTINS I . g &

Behandiiag.
[——
[T

o S e et e oo e S
—1

£ Requi iitory: Bestilling 5010-00004 - Windows Internet Explorer

O Cl> (B reos opo ntvbuscisnccistionsforders o515 EIEEE =

Fier Reiger Yis Favoritter Funkiomer Hislp ‘x & -

o Favorfrer | o [ Gratis Hotmail ) Tipas ks (8 Forecede weberer v
22+ | Reauskory Bestiing SOL... X | @ Do slekrarisks tofonbog | | - [ @ - Sde~ Sikkerhed - Funkioner - @)~

Noggpter

Notater fra Niels Pathuel [opret]

Historik

2010-01-04 15:05 Niels Pathuel — Bestillingen er registreret og bevillingshaverne er informeret.
2010-01-04 15:05 Niels Pathuel — Bestillingsdato tifojet.
2010-01-04 15:05 Niels Pathuel — Leveringsdato tilfojet.

@ e

[l—
[

P o ————

Bevillingdesaljer

ol PN e 0

R R TR TR TR Ch

Sideaats | ora17 | B Dansk |

0 )

4 Start ree & Inds: b arrel 5 T bl e (" Opret Forbindelse .. /= DATAYAREHUS.DY... Do @) (@ 1240

Historik nederste pa rekvisitionen.
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Dispositions regnskab

For hvert projekt kan man se hvor meget som er disponeret for det pagaeldende ar. Det skal ved at
traekke pa "alle projekt (lang)” og veelge det enskede projekt.

Hvert projekt har en siden som denne — hvor der forskellige oplysninger om projekt.
og nederste kan man se hvor meget som er betalt, forespurgt samt ikke forespurgt.

Samt indenfor hvilke varegrupper som er der blev bestil, der ved at der muligt at opdage hvis der
er forkert typer at indkabs forga pa projekt. Belagb svar til de belgb som har staet pa rekvisitionen.

ﬁ:‘@ = (= Requisitory: Projekter / 58376 robert fiedenhans | (fist 272-07-0218) - Windows Internet Explorer ®mEE] - - >
E s [ hitps o0 o ~[& &+ 3 o[-
Rediger Vis Favoritter Funktioner  Hjmp x & ‘ S
] L Erstat
o=t A e Favoriter | g ([ Grokis Hotmal ] Tipas Inks & - ——
Ui ﬁt‘ﬂwqms\tow:Pro]ekkev/&.‘ 3| ® Den slekironisks teleforbog || % v B [0 @ - Sdew Skkerhed Funktionerv @- = |

Projekter / 58376 robert fiedenhans’l (fist 272-07-0218) eqeen —

" Om projektet REKVISITIONER

Generelt

projekinummer: 38376
Projektbesirivelse: Robert Fiedenhans 1 (FIST 272-07-0218) O famie
Sted: 506500 Nanofysik O it
- = Hizlp
Bevillingshaver: Robert Feidenhans1™ » Kanonisk nk
Aktivi fa
lingsformal: DANSCATT Darish center for the use of syncroton X-ray and Neutron Faciltes
Bevilget af 1532 Fersknings- og Innovationsstyrelsen F1
Start dato:

Bestillinger
» Opret rekvisition
 Reserver rekvar.

w Liste over bestilinger
Slut dato L]
Bevilget belob
Leverandorer

Administration af Bevillingen C Qpmilenie
u Liste over leverandorer
Indkeb fra denne bevillingen er begrenset. [Ophesy begreznsning] Finansicring

= Steder og projekter

|Bruger ‘Modt‘ag email ‘Ti]l‘ad indkob |  All projekter (lang)
|Beate Andersen EES B | = Analysenumre
— v = EAN numre
. Varearter
Betalinger w Liste over varearter

Folgende viser érlige summer for varer accepteret tl betaling fra denne bevillingen, cfterfulgt of summer for forespurgte and iicke forespurgte betalinger fia i 4r. Tabellen er gropperet pé varearter. En linje som
efterfolzes of indrykkede linjer indeholder summer over de indrvikeden tinjerne.

2005 2006 2007 2008 2009 2010 2010 2010
forespurgt | ikke forespurgt
« Totalt 0.00| 0.00| 0.00 1807705467 329 20597|249 53343 0.00 0.00
* Rejser og i 000 000 000  19114143| 52879292| 2240000 0.00 0.00
« hotel og restauration 000, 000, 0.00 16 100.00 24 28556 0.00 0.00 0.00 d
« intern Kantinebespisning 0.00| 0.00 0.00 181.50 11 000.00 0.00 0.00 0.00 -~
* konferencebetaling 000 000 0.00 0.00 9000.00 0.00 0.00 0.00
* reiser 000/ 000! 000/ 15285993 476747.19| 240000 0.00 0.00

Udfert

Sige2ar2 | o7 | B Dansk

74 start 7~ ® € | indoae - Mcrosof onetningsgang fo. 7 Requistory: Projekt.., | /2 Opret forbindelse tl... | (7 DATAVAREHUS.OV... | /7 Niels Bohr Instiuket. .

Eksample pa dispositions regnskab for projekt.
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Log ud

\_DATAVAREHUS! /= Requisitory: Forside - Windows Internet Explorer.

& htps 000, adh

5;} @B hitps /= nbidar ki<t

29 coosle

(2

Filer Redigér

e 9

Fler Redger Vs Favoriter

Furktioner

Hisp

EX:

S Favoriter | s [ Gratis Hotmal ] Thpsslinks (@ Forelect ncbotecds: -

|- [V reaumnrorste. x| @rtsioan 1 v B0 o s shemed: runbions - @ 7
]
Forside
WEBKONTOER x
Sideelermnenter. |E|
Denne side viser de veesentigste informationer om dine ordrer, herunder dine muveerende ordre samt ordrer for dine bevillinger der afventer din godkendelse. I REKVISJIONER
brugermen i hojreside kan du skrive nye rekvisitioner samt f4 information om tidligere ordrer, bevillinger og firnaer Conerelt
enerel
| r Medattelel e rekvisitioner 0 Femig | |
¥ Kiilerich, Hell » Indstilifeer 2]
Reservationer 0=y
 Kenonifk link
|Oprettet | Reservation | Firma (Hint) | Bestilling]
|2010-03-10[5010-00056 | Danmarks g (projekt 29229) |
= Opret sfivisition
 Reservi rekvar.
¥ Larsen, Niels || Kladder w Liste ot bestilinger
Kiuse Oprettet Firma (Hint) Status Pri / DKK Fndrend |
2008-12-30| $208-00025 | Kobenhavns Universitet F Kladde 250000 Leverandgrer
F  Opret fverandor
2009-04-29| $309-00133 | 1SS Kentine (Blegdamsvep) |~ Kladde. 270.00 u Liste oyr leverandorer
2009-07-01| $309-00193 | Akademisk Boghandel F Kladde. 14 000.00 Finansieritfe
M u Steder §z projekter
', Wichelsen Gif |2008-09-16| 6108-00002 | Dell A'S Bestlt men betaling ikke forespuret 100.00 » Alle profiekter (lzng)
F = Analysgumre ||
2009-02-25| 6609-00018 | DK Hostmaster A'S Kladde 1000.00 = EAN nfore
Toral: 1787000
Varearter
Afventer levering m Liste ovpr varcarter
Disse ordrer kan ikke blive konteret for de er leveret. Ved varens ankomst, dbn ordren og trvk pé knappen for leveret.
| [Oprettet Firma (Hint) Status Prisestimat / DKK
¥ Mikkelsen, M
iy 2009-12-07| 5009-00181 | expert |T Bestil og afventer levering. 3 200.00
» Mogensen, 2009-09-23| 6509-00631 | EU tender - 324-0016/09-7160 |T Bestik og afventer levering. 2100 000.00
Hans-Jargen .
2009-08-06| 6809-00235 | Via Travel (USA Mogens Hogh jensen) || ™ Bekreeftelse sendt tl bevillngshaver, men vareme er ikke bestitt 10 000.00 -
Toral: 2113 200,00
M s - nungers
8| |2 rt, men e ol 8 s, @ Internct Ga - At -
Udfart € Internet 5 - B100% -
a8 (] (v 4 4 [/ x S

Log ud

Tryk pa WebKonto

17-07-2010 Vers 1.1.

Side 13



Bruger manual

{= Kontoinformati

indows Internet Explorer

G@ R e 28] o
% Kip = 3 sog -
N Filer Rediger Vis Favoritter Funkbioner  Hislp x A
53 Kopier ‘ @ D AaBbCCD( i Estot
T s
= romtp] S Favomtsr | sl [ Grati Hotmal 8] Tipasinks (88 Fovedoc webateder = e ot =] yypogratier~ || [ Markes
Udktpsnolder f (oo N contoinformation x| @ ogin 1 [ @ - Sdo~ Shhethed - Fundioner - @ 7 2| Redigering

Kontoinformation

WEBKONTOER

Efternavn: Pathuel .
Fornavn: Niels » Brugere
Roller:  HAFNIWEB  monitor user_admin  viewer  Grupper

REQUISITORY _ accountant buyer grant_admin  retailer_admin O [EEmeRnt e
accountant_assigner buyer_assigner product_admin  self accountant u Opfrisk session
Grupper: indkabere med udvidede rettigheder, indkobere med eget boghold, rekevisition vedligeholdere, boghaldere = Logud

Epost: pathuel@sbi.dk REKYSITIONER

Tilsidesat browserens sprogindstilling:
Change preferences

Hjem

@ emet 100,

Sidei4afl3 | Ordillal | (B Dansk |

+4 start fRBe {® 1ndoal

Og veelge log ud.
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