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Kvikguide - Statusopgørelse 3.0 
 
Til registrering af statusopgørelse anbefaler vi at bruge 
Statusopgørelsesappen, som gør det nemt at registrere i en travl 
hverdag. Se den separate hurtigguide. Denne guide viser, hvordan 
man kan udføre statusopgørelse i klientversionen (desktop pc/mac) 
 

Start en statusopgørelse 

Klik på Statusopgørelse i menuen og derefter Oversigt. 
Her får du vist en liste over aktuelle statusopgørelser samt statistik 
for adressens varelager. Under listen over statusopgørelser finder du 
en knap med navnet "Opret ny".

 
    

 

 

 

• Start med at vælge adresse for statusopgørelsen, derefter vælger 
du periodetype, periode og navn på statusopgørelsen. 

• Vælg et navn, der beskriver det område, statusopgørelsen gælder 
for. 

• Derefter kan du trykke på ”Næste”. 
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I næste trin kan du oprette eller tilføje grupper. Grupper bruges til at 
strukturere statusopgørelsen. Disse kan senere også bruges til at 
delegere statusopgørelsesgrupper til andre brugere. 
 

Du får først vist et forslag til grupper, og i feltet nedenunder kan du 
tilføje egne gruppenavne. Navnene kan også ændres i næste trin. 

 

 

 
Her kan du delegere grupperne ved at vælge brugere fra 
rullemenuerne. Gruppen bliver låst, og brugeren får ansvaret for 
gruppen, men du kan stadig følge med i fremdriften i optællingen. 
Grupper kan også delegeres fra optællingslisten. 

 
Når du er klar, trykker du på Opret statusopgørelse. 

 

 

Tilføj varer 
Vælg hvilken kilde du vil bruge til Statusopgørelse. Du kan vælge 
mellem 6 forskellige kilder: 
 

1. Sidst bestilt giver dig overblik over sidst bestilte varer 
2. Indkøbslister giver dig mulighed for at tælle ud fra en 

indkøbsliste 
3. Produktsøgning giver dig mulighed for at søge efter varer 
4. Liste over varenummer giver dig mulighed for at hente varer 

ved at indtaste varenummer 
5. Importer fra statusopgørelse giver dig mulighed for at hente 

varer fra en anden statusopgørelse. 
6. Søg i katalog giver dig mulighed for at bladre gennem 

kataloger. 
Derudover kan du tilføje en egendefineret vare. 



Millum Procurement                                    

 
 

Sæt hak ved de varer, du vil have med, og gå derefter videre med 
‘Grupper’. 

Du vil til enhver tid have mulighed for at se de varer, du har valgt at 
tage med videre, under ‘Se valgte varer’. 
Du vil også have mulighed for at tilføje varer senere. 

 

Grupper 

I grupperingssteppet kan du tilføje varerne til grupper ved at bruge 
‘Flyt’ og ‘Kopiér’ eller ved at bruge ‘Tilføj’ på gruppeniveau. 
Du kan også tilføje flere grupper ved at trykke på ‘Ny gruppe’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I oversigten over ugrupperede varer har du mulighed for at søge, 
tilføje flere varer eller ændre rækkefølgen af varerne. 
Når du er klar, trykker du ‘Begynd at tælle’, som bliver aktiv, når alle 
varer er grupperet. 
Husk, at ved at bruge grupper bliver vareoptællingen lettere at 
strukturere. 
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Byg statusopgørelsen op ved at gruppere varer, så de afspejler dit 
lager, f.eks. tørlager, køl og bar. 

 

 

 
 
 

 
 
 
Før du går i gang med optællingen, får du en kvittering med et 
overblik over den gruppe, der er blevet tildelt. Derefter kan du starte 
optællingen. 
 

 
 
Delegering 
 
Hvis du ikke har delegeret i grupperingssteppet, kan du delegere på 
gruppeniveau, når du kommer til tællelisten. 

• Når gruppen er delegeret, bliver den låst for dig som ejer, 
men du kan stadig se fremdriften i statusopgørelsen. 

• Når den er færdigt talt, får den status ‘Fuldført’. 
• Hvis du ønsker at lave ændringer efterfølgende i den 

delegerede gruppe, skal du først fjerne delegeringen. 
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Tæl varer 
Du kan tælle i anbrud, salgsenhed og vægt/volumen, afhængigt af 
varetypen. 
Derudover kan du registrere svind på hver varelinje. 
 

 
• Øverst i hver gruppe har du et felt, hvor du kan delegere 

varegruppen og tilføje flere varer. 
• Ved at trykke på ‘Rediger gruppering’ kommer du tilbage til 

grupperingssteppet. 
• Der har du også mulighed for at tilføje flere grupper. 
• Når du er færdig med optællingen, kan du trykke ‘Fuldfør 

statusopgørelse’. 
• Hvis nogle af grupperne er delegeret ud, skal du vente, til 

disse optællinger er fuldført, før du kan sende 
statusopgørelsen. 

 
 
Opsummering og indrapportering 
 

• Efter endt optælling kan du kontrollere statusopgørelsen i 
opsummeringen. 

• Er du tilfreds, kan du starte indrapporteringen. Her vælger du, 
hvilke e-mailadresser der skal modtage rapporten. Du kan 
tilføje flere modtagere. 

• Afslut ved at indsende statusopgørelsen. 
 

 


	Grupper

