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Kvikguide - Fritekstbestilling  
 
Oppret fritekstbestilling 
Under dette menupunkt vises alle fritekstbestillingskontrakter, du har 
adgang til. Du kan klikke på indkøbskurvsymbolet for at oprette en 
fritekstbestilling. 
 

 
 
 
Udfyld fritekstbestillingsskema 
Fritekstbestillingsvinduet indeholder følgende information og felter, som 
du kan eller skal udfylde: 
 

1. Leveringsadresse: Udfyld kontaktperson, hvis ønsket 
2. Fakturaadresse  
3. Ditt kundenummer: Hvis leverandøren kræver, at deres 

kundenummer står på ordren, vælger du kundenummer her. Hvis 
din leveringsadresse har flere kundenumre hos leverandøren, 
skal du vælge mellem disse. Hvis leverandøren ikke kræver 
kundenummer, vil leveringsadressens GLN-nummer stå her 

4. Ønsket leveringsdato: Den dato, du ønsker varen eller tjenesten 
leveret 
 

 
 
 
 
 

5. Dellevering: Hvis Ja, tillader du, at leverandøren kan dele 
leverancen op. Hvis Nej, skal alt leveres samlet 

 

 

 
Upload bilag 
Du kan uploade bilag til en fritekstbestilling. Eksempler kan være et tilbud, 
du vil henvise til, en specifikation, generelle bestillingsvilkår fra din 
organisation eller et billede. 
 

   
 

- Klik på Upload bilag for at tilføje bilaget til din fritekstbestilling 
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Da modtageren ofte kan have begrænsninger på størrelsen af vedhæftede 
filer i e‑mails, må den samlede størrelse af bilag ikke overstige 10 MB.  
 

  
   

 
Tilføj ordrelinjer    

En fritekstbestilling skal indeholde mindst én ordrelinje. For at oprette en 
ordrelinje klikker du på Tilføj under de øvrige felter.  

Herefter åbnes følgende ordrelinjedialog:  

 

 

 

1. Varenummer (obligatorisk hvis «Navn» er tomt)  
2. Navn (obligatorisk hvis «Varenummer» er tomt)  
3. Kommentar  
4. Antal (obligatorisk)  
5. Enhed (obligatorisk). Vælg mellem stk., kg, liter eller timer 
6. Pris (obligatorisk). Pris pr. enhed, skal være større end 0. Valutaen 

bestemmes af fritekstkontrakten, som administrator har oprettet 
7. Linjesum. Beregnes automatisk af systemet (antal × pris) 

 

Ordrelinjerne vises og summeres løbende, efterhånden som de tilføjes. 
Du kan redigere en ordrelinje ved at klikke på den eller slette den. Når du 
er tilfreds med ordren, klikker du Bestil. 

 

 

Påbegyndt fritekstbestilling 
En påbegyndt fritekstbestilling gemmes i din browser. Du kan derfor 
navigere væk og vende tilbage ved at klikke på indkøbskurvsymbolet på 
fritekstkontrakten. 

Hvis du vil slette en påbegyndt bestilling, klikker du på Annuller. 


