
GODKJENNE 
INNKJØPSFORESPØRSEL

Hurtigveiledning



Steg 2: Godkjenn innkjøpsforespørsel

Godkjenn hele innkjøpsforespørselen ved å 

velge Godkjenne (BDM).

Steg 2a: Avansert modus

Velg Avansert modus for å 

behandle ordrelinjene enkeltvis.

Fullmakt

Du ser kun ordrelinjene du har 

fullmakt til å godkjenne.

Steg 1: Oversikt over dine oppgaver

Gå til Dine oppgaver for å se liste med 

oppgaver til behandling. Velg aktuell 

oppgave eller velg Gå til 

Oppgavebehandling for å åpne 

oppgavelista i eget vindu.

Når du velger aktuell oppgave åpner 

godkjenningsbildet seg.

Steg 2b: Behandle ordrelinjer enkeltvis

Hak av de ordrelinjene du ønsker å 

behandle og velg ønsket funksjon.

Steg 2c: Behandle ordrelinjer samlet

Trykk på Enkel modus for å gå tilbake til å 

behandle ordrelinjene samlet.


