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Kvikguide Rapportmodul

| denne guide vil du se, hvordan du kan oprette en rapport i det nye rapportmodul. Forhdndsvisning af rapport

Rapporter i menuen

) Ved at klikke pa rapportens navn far du en forhandsvisning af rapporten og en
Du far adgang til rapporter under Rapporter.

beskrivelse af hvad rapporten indeholder. Ved at bruge den bla Vaelg knap i
forhandsvisningen, abnes den aktuelle rapportkonfigurationsside.
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1.3 Varer bestilt af bruger pr. leverander X

@ BestilLing Ord rebehandling Aftaler Menubank StatusopgoreLse Rapporter Admin Rapporten giver dig adgang til at udtraekke rapporter for alle brugere, som du har adgang til. Administratorer har adgang til at betale for alle brugere af deres
virksomhed. Rapporten offentligger antallet og summen af bestilte varer fra enskede leveranderer i en specificeret periode for udvalgte brugere. Det er muligt at

vaelge yderligere information i excel-filen sdésom herunder produktmaerkning (milje/ekologisk maerkning), rabatmaerkning (aftale/bonus mv.), vaelge at opdele en

. Rapporter > vare, hvis den har en anden pris i perioden, adresse negle og profil.
Filter Nulstil Rapporter / Rapporter
A B c D E E G H | J K
R a p p Ol’t er Gamle rapporter > 1 Virksomhet Bruker Adresse Leverander Varenummer Varenavn Produsent/imp. Enhetspris  Enhet Ant. Sum
Unit Rekvirent Gruppen1 Storhusholdnin 124669 DONUTS (0.05 AS 91,45 k 1 2012
Seg efter rapport Q 2 i . ¢ =
Unit Rekvirent Gruppen1 Storhusholdning 71269786 MELK GRUPPEN AS 74,03 kg 6 2116,08
KONDENSERT
3 (0.39 kg)
Unit Rekvirent Gruppen1 Storhusholdning 1002690 TOMAT GRUPPEN AS 82,53 kg 10 4580,4
SOLT@RKET
4 L (1.85 kg)

Vaelg rapport pa to mader

Du kan vaelge den aktuelle rapport ved at klikke pa den bla Valg knap bag
rapportens navn, eller ved at klikke pa selve rapportnavnet for at fa en

forhandsvisning
@ Bestiling O dling  Aftaler Rapporter  Admin Leveringsadresse: | Super adresse v
Filter Nulstil Rapporter / Rapporter Rappoisy 4 5
., Gamle rapporter > .
Sogetterrapport Q| Rapporter
i Navn = Kategori &
v Kategorier
Katalog
1.1 Varer bestilt af vi pr. leverandor Kob pr vare Vlg
Kob pr vare
Menybank
Ordre 1.2 Varer bestilt af adresse pr. Kob prvare Valg

Organisation

Pakkesedler 1.3 Varer bestilt af bruger pr. leverandor Keb prvare Valg
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Udvalg i rapporten

Nar du har abnet konfigurationssiden, skal du foretage nogle valg for at aktivere
knappen Download som Excel-fil. Her er et eksempel fra rapport 1.3:

1.3 Varer bestilt af bruger pr. leverander x
e Velg fra og til dato
. . . Fra dato Til dato
e Velg leverandgr(er) fra tilgaengelige leverandgrer i venstre boks
e Velg adresse(r) blandt tilgaengelige adresser i boksen til venstre ST B 2105202 B

e Rabatmaerker (valgfrit)

e  Produktmazerker (valgfrit)

e  Adskil efter enhedspris (valgfrit)
e Adressenggle Tilgeengelige brugere
e  Profil

Valg ekstra information

Rabatfrimasrker Produktmasrker Forskel i enhedspris Adressenegle Profil

Udvalgte brugere

o} o,

Test Procurement >

Nar alle ngdvendige valg er foretaget, vil knappen Download som Excel-fil blive Admin Light
klikbar. Ved at trykke pa knappen vil Excel-filen blive genereret og downloadet ATtz (Cziky >

. . . Amalie Nerby
enten automatisk, eller du vil modtage en anmodning fra browseren om at P <

acceptere download. Andreas Administrator - Test Procurement 4
Andreas E Eilertsen Lyboe
Andreas Eilertsen Lybo hd

Tilgaengelige leveranderer Udvalgte leveranderer
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