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Indledning til manualen  

 

Formål  

NBI Rekvisitionssystem har tre hovedformål. 

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 på deres projekt. 

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

 

Indkøber: 

Rollen som indkøber i rekvisitionssystemet kan tildeles alle som har ret til at købe ind på NBI. 

Indkøberne har mulighed for at oprette rekvisitioner og oprette leverandør i systemet. Når 

indkøberen opretter en rekvisition er ens fornemmes opgave at være sikker på 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 indkøb på ens 

projekt. Er man ikke enig i købet skal man tage kontakt til den bestemt indkøber 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 økonomi afdelingen og har brugt 

for at godkende og betale en faktura/rejseafregning/udlæg. Rekvisitionen er her et redskab til at 

betale fakturaerne korrekt med.   

 

Alle roller har mulighed at skrive en note på rekvisitionen som alle kan se – hvis der særlig 

oplysninger om fx forudbetaling, tilbageholdelse af beløbe mm. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Bruger manual 
 

17-07-2010 Vers 1.1. Side 3 
 

Log In 
 

Hvordan log man ind i rekvisitionssystemet?  

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

rekvisitionssystemet.  

 

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

 

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

Første gang du log In skal du register dig som brugere, hvor efter at du bliver godkendt som 

bruger. ( det tager ca. 1 hverdag). 

https://www.nbi.ku.dk/requisitions
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Log in siden se sådan ud. 
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Forside 

 

På forsiden af rekvisitionssystem kan man naviger rundt i systemet ved hjælp af den grønne boks i 

højre side af vinduet. Ved at trykke på de forskellige røde ”knapper”. 

 

 Man kan finde en rekvisition ved at trykke på det grå søge knap efter at have taste rekvisitions nr. i 

det hvide felt. 

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

 

Desuden kan man se i venstre side hvilke rekvisition som man har ligge og hvilken status de har.  

De kan være ”Reservationer”, ”Kladder”, ”Afventer levering” samt ”Afventer godkendelse”. 

Bogholder kan kun se de rekvisitioner om ”Afventer godkendelse”. 

 

Forside vindue 
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Vælge projekter 

 

Ved at trykke på knappen ”alle projekter (lang)”. Har man mulighed for at finde og at til vælge de 

projekter som man ønsker at arbejde med fremover ved at sætte et flueben i den lille kasse i 

venstre side ud for det ønskede projekt nr. Man kan vælge lige så mange nr. som man vil.  

Afslut med at trykke på ”opdater mit forvalg”. 

Hvis der er et røde R over boksen – skal man have en tilladelse fra bevillingshaver for at bruge 

projekt 

 

Hvis man trykke på ”det røde” projekt nr. komme man ind og se alle detaljerne om projektet som fx 

hvem der bevillingshaver.  

Hvis man trykker på ”det røde” sted nr. vil man kunne se alle projekt som ligge under det sted nr. 

 

Når man er færdig med at valg, kan man komme tilbage til forsiden ved at trykke på ”Forside”. 

 

 

Lister over projekter - de lysegule er dem man har valgt. 
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Oprette rekvisitionen 
Ved at trykke på ”Oprette Rekvisition” på forsiden. Kommer man ind på siden, hvor man kan lave 

rekvisitionerne. 

Her skal man vælge firma – det kan gøres ved at søge i firma databasen. Databasen bliver 

opdateret ved at man at ligge firma ind ved trykke på firma på ”Forsiden”. 

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

planlægger at bruge. 

Man kan desuden skrive firma kontakt ind samt med ”et hint” så man nem kan fremsøge rekvisition 

senere. 

 

 

Øverste del af siden ved oprettelse af rekvisition  
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Når 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 

anstående pris.  

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

Man skal ligge bevilling ind som skal betale for varerne. Det kan ske ved at trykker på den grå 

knap ”tilføje projekt eller sted” og vælge hvilke projekt man ønsker at arbejde med. Hvis man 

allerede har valg projekter kan man bare trykke på ”rullegardinet” og alle de valgte projekter vil 

komme frem.   

Man kan også vælge analyse nr. men det er ikke et krav.  

Man kan skrive en note ved hjælpe af note boksen – de vil kunne se af andre som har med 

rekvisitionen at gøre. 

 

Man slutter at ved at trykke på gem i bunden at skærmen. Hvor ved at skærmen bliver hvid. 

 

Nederste del af oprette rekvisition 
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Man har lavet en kladde til en rekvisition – den vil have et draft nr. i øverste venstre hjørne.  

Man vælge at trykke på ”register ordren” i venstre side af skærmen - hvor ved at bevillingshaver får 

besked om at man vil bestille eller man kan trykke på 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 på rediger ved sidder af rekvisitions nr.   

Man skal også trykke på bestillingsdato så man kan se hvilken dato varer er bestilt samt leverings 

man kan se at varer er leveret. 

 

 

 

 

Rekvisition med rekvisitions nr – men ud leveringsdato. 
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Rekvisition hvor der mangler at blive trykket ”register ordre”. 

 

 

 Rekvisition som afventer godkenelse fra bogholderiet. 
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Man kan i bunde af siden se historiken bag en rekvisition – hvordan rekvisition har være under 

vejs. 

 

Historik nederste på rekvisitionen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Bruger manual 
 

17-07-2010 Vers 1.1. Side 12 
 

Dispositions regnskab 

For hvert projekt kan man se hvor meget som er disponeret for det pågældende år. Det skal ved at 

trække på ”alle projekt (lang)” og vælge det ønskede 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 indkøbs forgå på projekt. Beløb svar til de beløb som har stået på rekvisitionen. 

  

 

Eksample på dispositions regnskab for projekt. 
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Log ud 
 

 

Log ud  

Tryk på WebKonto 
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Og vælge log ud.  

 

 


