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Innkjøps prosess 
Formålet med innkjøps prosessen er å sikre at materialbehov og innkjøp er harmonisert med produksjonsunderlag og gjeldende 

leverandøravtaler. 

Primært anskaffes alt materiell basert på en Material-liste (rekvisisjon) pr. Jobbpakke, dersom den ikke kjøpes i bulk. Denne aggregeres fra 

bestykningen av mengden «kalkyleobjekter» som inngår i Jobbpakkens produksjon. Anskaffelsesprosessen initieres ved at det utarbeides en 

bestilling pr. leverandør som er inkludert i de respektive Jobbpakkers Material-liste. Bestillingstidspunkt varsles ut fra planlagt oppstart av 

Jobbpakke, ønsket ledetid og kritisk leveringstid for material-listens artikler. Ønsket leveringstidspunkt kalkuleres fra planlagt oppstart av 

Jobbpakke og ønsket ledetid. 

Innkjøps prosess inneholder følgende applikasjoner: 

• Material liste 

• Status rapport innkjøp 

• Utarbeidelse av rekvisisjon 

• Status mine rekvisisjoner 

• Oppslag rekvisisjoner 

• Godkjenning av rekvisisjon 

• Bestilling 

• Ordrebekreftelse fra leverandør 

• Oppfølging av ordre 

• Varemottak 

• Fakturakontroll 

Disse applikasjonen finner man under menyen ‘Innkjøp/Logistikk’. 
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Material liste 

  

Formålet med applikasjonen ‘Materialliste’ er å presentere bestykning per verdibærende post i øvre del samt bestykning per artikkel i nedre del 

av skjermbildet. Den er også basis for generering av rekvisisjoner. Videre kan man redigere eksisterende bestynings poster samt legge til nye. 

Denne applikasjonen finner man i menyen under ‘Innkjøp/Logistikk’ 

Se skjermbildet under. 

  



 
 

5 
 

 

  

Denne har følgende 3 seksjoner: 

• Øvre del ‘Materialliste’ inneholder søke opsjoner 
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• Midtre del ‘Materialbestykning per post’, viser bestykning per verdibærende post 

• Nedre del ‘Materialbestykning per artikkel’, viser bestykning per artikkel 

  

Materialliste (øvre del) 

 

Følgende søke opsjoner er tilgjengelig i denne delen: 

• Prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• Ansvarlig (valg fra rullegardin meny) 

• Jobbpakke (valg fra rullegardin meny) viser tilhørende jobbpakker til valgt prosjekt 

• Status (valg fra rullegardin meny) jobbpakke status 

• Jobbpakkegruppe (valg fra rullegardin meny) 

• Startdato (jobbpakke start dato koblet til budsjett) 

• Sluttdato (jobbpakke slutt dato koblet til budsjett) 

 

Materialbestykning per post (midtre del) 

Denne delen presenterer material bestykning per verdibærende post 
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Følgende informasjon presenteres: 

• Verdibærende post 

• Beskrivelse 

• Post enhet 

• Post antall 

• Artikkel nummer 

• Artikkelbeskrivelse 

• Artikkel enhet 

• Antall pr. post 

• Artikkel enhets kost (hentes fra prisliste for prosjektet)  

• Enhets kost pr. post 

• Totalt antall ([Post Antall] * [Antall pr. Post]) 

• Total post kost ([Artikkel Enh.kost] * [Total antall]) 

 

Ved å trykke på en post aktiveres følgende pop up vindu: 
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Her kan man legge til nye bestykninger samt redigere eksisterende bestykninger. 
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Materialbestykning per artikkel (nedre del) 

Denne delen presenterer material bestykning per artikkel. 

 

 

Følgende informasjon presenteres: 

• Artikkel nummer 

• Enhet 

• Totalt antall 

• Leverandør 

• Budsjett enhets kost (hentes fra gjeldende budsjett verdibærende post) 

• Antall rekvirert (hentes fra alle rekvisisjoner mot angjeldende Jobbpakke) 

• Antall bestilt (hentes fra alle bestillinger mot angjeldende Jobbpakke) 

• Antall mottatt (hentes fra varemottak på bestillinger for angjeldende Jobbpakke) 

• Antall leverandør fakturaer (ikke implementert) 

• EAN nummer (European Article Number) 

• Leverings dager 

• Type (‘B’ = Bulk artikkel, ‘P’ = Primær artikkel) 

• Siste enhetskost (ikke iverksatt) 

• Gjennomsnitt enhets kost (ikke implementert) 
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• Total kost leverandørs faktura (ikke implementert) 

 

Ved å aktivere funksjonen ‘Lag rekvisisisjon’ presenteres følgende popup-vindu: 
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Her presenteres følgende informasjon: 
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• Artikkel nummer  

• Artikkel beskrivelse  

• Enhet 

• Totalt antall 

• Antall rekvirert 

• Denne bestilling (editer bart, antall til bestilling for artikkelen) 

• Ønsket leverings dato (editer bart) 

• Bestiller (valg fra rullegardin meny)  

• Konto (valg fra rullegardin meny)  

• Bestykningstype (B Bulk, P Primær artikkel) 

• Jobbpakke (valg fra rullegardin meny) 

 

Ved å aktivere ‘Opprett rekvisisjon’ skapes en rekvisisjon og applikasjonen ‘Utarbeidelse av rekvisisjon’ åpnes automatisk. 

 

Funksjonen ‘Last ned fil’ skaper en excel fil fra denne delen. 
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Status rapport innkjøp 

 

Formålet med ‘Status rapport innkjøp’ er å presentere innkjøps status for de enkelte jobbpakkene i et prosjekt. 

Denne applikasjonen finner man i menyen under ‘Innkjøp/Logistikk’. 
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Denne har følgende 2 seksjoner: 

• Øvre del ‘Statusrapport innkjøp’ inneholder søke opsjoner 

• Nedre del ‘Statusrapport innkjøp’ viser innkjøps detaljer 
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Statusrapport innkjøp (øvre del) 

 

Følgende søke opsjoner er tilgjengelig i denne delen: 

• Prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• Jobbpakke (valg fra rullegardin meny) viser tilhørende jobbpakker til valgt prosjekt 

• Rekvirent (valg fra rullegardin meny) 

• Bestiller (valg fra rullegardin meny) 

• Leverandør (valg fra rullegardin meny)  

• Ferdig bestilt (avkrysnings boks) 

• Ferdig levert (avkrysnings boks) 

• Bestilling ikke bekreftet (avkrysnings boks) 
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Statusrapport innkjøp (nedre del) 

 

Følgende informasjon presenteres i denne delen: 

• Prosjekt nummer 

• Jobbpakke nummer 

• Navn  

• Material budsjett 

• Revisjons nummer 

• Bestillings nummer 

• Symbrio indikator (elektronisk bestilling via Symbrio ‘J/N’) 

• Leverandør 

• Bestilt dato (dato ved ‘Opprett bestilling’ i ‘Bestillings’ bildet) 

• Ønsket leverings dato 

• Pris på bestilling 

• Ordrebekreftet dato (ordre bekreftelses dato fra leverandør eller bekreftelse fra Symbrio) 
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• Bekreftet leverings dato 

• Varemottak komplett dato (Dato når siste varelinjen er mottatt i en bestilling/rekvisisjon) 

• Faktura mottak dato (Godkjent faktura dato) 

Funksjonen ‘last ned fil’ skaper en ‘excel’ fil rapport. 
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Utarbeidelse av rekvisisjon 

Formålet med applikasjonen ‘Utarbeidelse av rekvisisjon’ er skape nye rekvisisjoner som anvendes til varekjøp. En rekvisisjon er 

«behovsorientert» og utarbeides av den som har materialbehovet. 

Denne applikasjonen finner man i menyen under ‘Innkjøp/Logistikk’.  Se skjermbildet under. 
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Denne har følgende 3 seksjoner: 

• Øvre del ‘Utarbeidelse av rekvisisjon’ viser eksisterende rekvisisjoner 

• Midtre del ‘Ny rekvisisjon’ brukes til å lage en ny rekvisisjon samt editering av en eksisterende rekvisisjon 

• Nedre del ‘Varelinje’ anvendes til å skape nye varelinjer til en valgt rekvisisjon samt editere eksisterende varelinjer  

 

Utarbeidelse av rekvisisjon (øvre del) 

 

Følgende overordnet informasjon av rekvisisjonen presenteres: 

• Rekvisisjons nummer 

• Rekvirent 

• Jobbpakke 

• Konto nummer 

• Kontonavn 

• Beløp 

• Rekvisisjons dato 

Ved aktivering av en eksisterende ‘Rekvisisjons’ rad presenteres øvrige data til rekvisisjonen i ‘Ny rekvisisjon’ og ‘Varelinje’ seksjonene. 
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Ny rekvisisjon (midtre del) 

Denne seksjonen brukes til å lage en ny rekvisisjon eller visning av en eksisterende rekvisisjon. 

 

 

Ny rekvisisjon skapes ved taste inn følgende data: 

• Prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• Belastningssted (valg fra rullegardin meny) - Inneholder ‘Budsjettansvarlig, ‘Enkel jobbpakke’ eller ‘Prosjektansvarlig’ 

• Jobbpakke (valg fra rullegardin meny). - Kun tilgjengelig når man velger ‘Enkel jobbpakke’ under ‘Belastningssted’ 
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• Rekvirent - Systemet anvender pålogget bruker som ikke kan endres 

• Budsjettansvarlig (valg fra rullegardin meny) – Ved valg av jobbpakke låses feltet til budsjett ansvarlig 

• Bestiller (valg fra rullegardin meny). Bestiller kopieres fra ‘Rekvirent’ og kan endres 

• Betalingsform (valg fra rullegardin meny) 

• Konto (valg fra rullegardin meny) 

• Ønsket leveringsdato 

Man må også legge til minst en varelinje og deretter aktivere   ikonet til høyre nederst i ‘Varelinje’ seksjonen. 
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Deretter kan man aktivere funksjonen ‘Opprett rekvisisjon’ som lager en ny rekvisisjon. Følgende melding presenteres:  
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Rekvisisjonen er nå klar til å godkjennes i applikasjonen ‘Godkjenning av rekvisisjon’. 

 

Den ‘nye’ rekvisisjonen kan nå hentes fram igjen ved ‘klikke’ på den i ‘Øverste del’. Deretter kan man aktivere funksjonen ‘Åpne rekvisisjon’ og 

den er nå tilgjengelig for redigering igjen. Se skjermbildet under. 

 

Ved å aktivere  kan man slette rekvisisjonen. Det er kun Rekvirent som kan slette rekvisisjonen før den er sendt til 
godkjenning. Budsjettansvarlig kan slette dersom den er sendt til godkjenning. 

 

Varelinje (nedre del) 

Denne seksjonen anvendes til å skape nye varelinjer samt korrigere eller slette eksisterende varelinjer (se skjermbildet under). 
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‘Varelinje’ seksjonen inneholder følgende data hvor en del av feltene kan editeres ved registrering av ny varelinje (eksisterende varelinje kan 

kun endres via ‘Rediger’ funksjon): 

• Varelinje nummer - Ikke editer bart 

• Bok (valg fra rullegardin meny) - Kan utelates. 

• Verdibærende post (valg fra rullegardin meny) - Kan utelates. 

• Leverandørs artikkel nummer (valg fra rullegardin meny) 

• Beskrivelse fremkommer automatisk fra valgt artikkel - Ikke editer bart 

• Denne bestilling (antall) 

• Ønsket leverings dato 

• Hittil bestilt - Ikke editer bart 

• Gjeldende budsjett - Ikke editer bart 

• Hittil levert - Ikke editer bart 

• Hittil produsert - Ikke editer bart 

• Enhetskost - Ikke editer bart 

• Enhetspris - Ikke editer bart 

Lagring av varelinje skjer når man trykker på ikonet  som skaper en tom varelinje under. 

 



 
 

26 
 

Ved aktivering av ‘Redigering’ knapp helt til høyre i varelinje seksjon aktiveres følgende editerings popup-vindu: 

 

Her kan man editere følgende data: 

• Bok (valg fra rullegardin meny) 

• Verdibærende post (valg fra rullegardin meny) 
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• Leverandørs artikkel nummer (valg fra rullegardin meny) 

• Denne bestilling - Antall som skal bestilles. 

• Ønsket levert dato 

• Beskrivelse av leverandørs artikkel nummer 

Følgende kan ikke endres og er kun ment til visning: 

• Hittil bestilt 

• Gjeldene budsjett 

• Hittil levert 

• Enhets kost 

• Enhets pris 

 

Ved aktivering av ‘Slett’ knapp helt til høyre i varelinje seksjonen aktiveres følgende ‘bekreftelses’ opsjon (popup-vindu). Hvor man kan bekrefte 

sletting av varelinjen. 
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Status mine rekvisisjoner 

Formålet med applikasjonen ‘Status mine rekvisisjoner’ er at rekvirent kan å følge opp status på sine rekvisisjoner.  

Denne applikasjonen finner man i menyen under ‘Innkjøp/Logistikk’ 

Ved åpning av applikasjonen vises rekvisisjoner som er skapt av pålogget bruker.  Se skjermbildet under.  
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Denne har følgende 3 seksjoner: 

• Øvre del ‘Status mine rekvisisjoner’ inneholder søke opsjoner samt overordnet visning av eksisterende rekvisisjoner  

• Midtre del ‘Rekvisisjon nummer’ presenterer en valgt rekvisisjon fra ‘Øverste del’  

• Nedre del ‘Varelinje’ viser de enkelte varelinjene til en valgt rekvisisjon 
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Ved å aktivere en eksisterende ‘Rekvisisjons’ rad presenteres øvrige data til rekvisisjonen i ‘Rekvisisjon nummer’ seksjonen og tilhørende 

varelinjer i ‘Varelinje seksjonen. 

Status mine rekvisisjoner (øvre del) 

 

Følgende søke opsjoner er tilgjengelig: 

• Ferdig bestilt (avkrysnings boks) 

• Ferdig levert (avkrysnings boks) 

• Hovedprosjekt (valg fra rullegardin meny) – Ved valg av hovedprosjekt vises tilhørende prosjekter i ‘Prosjekt’  

• Prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• Jobbpakke (valg fra rullegardin meny) 

Følgende data presenteres: 

• Rekvisisjons nummer 

• Rekvirent 

• Jobbpakke 

• Konto nummer 
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• Kontonavn 

• Beløp 

• Rekvisisjons dato 

 

Rekvisisjon nummer (midtre del) 

Denne seksjonen brukes til å presentasjon og endring av en eksisterende rekvisisjon. 

 

 

Ved å aktivere funksjonen ‘Åpne rekvisisjon’ kan man editere noen av feltene: 

• Prosjekt - Kan ikke endres 

• Belastningssted - Valg fra rullegardin meny som inneholder: ‘Budsjettansvarlig, ‘Enkel jobbpakke’ eller ‘Prosjektansvarlig’ 

• Jobbpakke (valg fra rullegardin meny) - Denne aktiveres kun når man velger ‘Enkel jobbpakke’ under ‘Belastningssted’ 

• Rekvirent - Kan ikke endres 

• Budsjettansvarlig (valg fra rullegardin meny) 

• Bestiller - Kan ikke endres 

• Betalingsform (valg fra rullegardin meny) 

• Konto (valg fra rullegardin meny) 
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Endringer lagres ved å aktivere ‘Lagre rekvisisjon’ funksjonen og deretter endres teksten fra ‘Åpne rekvisisjon’ til ‘Send rekvisisjon’. 

Ved å aktivere ‘Send rekvisisjon’, er rekvisisjonen klar for godkjenning i applikasjonen ‘Godkjenning av rekvisisjon’.  

Funksjonen ‘Slett rekvisisjon’ kan utføres av følgende: 

• Rekvirent kan slette rekvisisjon dersom den ikke er sendt til godkjenning 

• Budsjettansvarlig kan å slette rekvisisjon dersom den er sendt til godkjenning 

 

Varelinje (nedre del) 

Denne seksjonen anvendes til å skape nye varelinjer samt korrigere eller slette eksisterende varelinjer (se skjermbildet under). 

 

‘Varelinje’ seksjonen inneholder følgende data hvor en del av feltene kan editeres ved registrering av ny varelinje (eksisterende varelinje kan 

kun endres via ‘Rediger’ funksjon): 

• Varelinje nummer - Ikke editer bart 

• Bok (valg fra rullegardin meny) - Kan utelates. 

• Verdibærende post (valg fra rullegardin meny) - Kan utelates. 

• Leverandørs artikkel nummer (rullegardin meny) 
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• Beskrivelse fremkommer automatisk fra valgt artikkel - Ikke editer bart 

• Denne bestilling (antall) 

• Ønsket leverings dato 

• Hittil bestilt - Ikke editer bart 

• Gjeldende budsjett - Ikke editer bart 

• Hittil levert - Ikke editer bart 

• Hittil produsert - Ikke editer bart 

• Enhetskost - Ikke editer bart 

• Enhetspris - Ikke editer bart 

Lagring av varelinjer skjer når man trykker på ikonet  som også skaper en tom varelinje under. 

 

Ved aktivering av funksjonen ‘Redigering’ knapp helt til høyre i varelinje seksjon aktiveres følgende editerings pop up vindu: 

 



 
 

35 
 

 

Her kan man editere følgende data: 

• Bok (rullegardin meny). Kan utelates 

• Verdibærende post (rullegardin meny boks). Kan utelates 

• Leverandørs artikkel nummer (rullegardin meny) 
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• Denne bestilling. Antall som skal bestilles. 

• Ønsket levert dato 

• Beskrivelse av leverandørs artikkel nummer 

Følgende kan ikke endres og er kun ment til visning: 

• Hittil bestilt 

• Gjeldene budsjett 

• Hittil levert 

• Hittil produsert 

• Enhets kost 

• Enhets pris 

 

Ved aktivering av funksjonen ‘Slett’ knapp helt til høyre i varelinje seksjonen aktiveres følgende ‘Bekreftelses’ popup-vindu. Hvor man kan 

bekrefte sletting av varelinjen. 
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Oppslag rekvisisjoner 

Formålet med applikasjonen ‘Oppslag rekvisisjoner’ er å følge opp status på rekvisisjonene samt modifisering av disse ved behov. 

Denne applikasjonen finner man i menyen under ‘Innkjøp/Logistikk’ 

 Se skjermbildet under. 
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Denne har følgende 3 seksjoner: 

• Øvre del ‘Oppslag rekvisisjoner’ inneholder søke opsjoner samt overordnet visning av eksisterende rekvisisjoner 

• Midtre del ‘Rekvisisjon nummer’ presenterer en valgt rekvisisjon fra ‘Øverste del’  

• Nedre del ‘Varelinje’ viser de enkelte varelinjene til en valgt rekvisisjon 

 

Oppslag rekvisisjoner (øvre del) 

Denne seksjonen inneholder søke opsjoner og overordnet detaljer av rekvisisjonene. 

 

Følgende søke opsjoner er tilgjengelig: 

• Ferdig bestilt (avkrysnings boks) 

• Ferdig levert (avkrysnings boks) 

• Godkjent (avkrysnings boks) 
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• Mine (avkrysnings boks). Viser alle rekvisisjoner hvor ‘logon’ er bestiller i rekvisisjonen eller prosjektleder i prosjekt eller ansvarlig i 

jobbpakke eller rekvirent i rekvisisjonen 

• Hovedprosjekt (valg fra rullegardin meny), ved valg av hovedprosjekt vises tilhørende prosjekter i ‘Prosjekt rullegardin meny’. 

• Prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• Jobbpakke (valg fra rullegardin meny) 

• Rekvirent (valg fra rullegardin meny) 

• Bestiller (valg fra rullegardin meny) 

 

Følgende informasjon presenteres: 

• Rekvisisjons nummer 

• Rekvirent 

• Jobbpakke 

• Konto nummer 

• Kontonavn 

• Beløp 

• Rekvisisjons dato 

 

Ved aktivering av en eksisterende ‘Rekvisisjons’ rad presenteres øvrige data til rekvisisjonen i ‘Revisjon nummer’ og ‘Varelinje’ seksjonene. 

 

Rekvisisjon nummer (midtre del) 

Denne seksjonen brukes til å presentasjon og endring av en eksisterende rekvisisjon. 
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Her kan man editere noen av følgende felter: 

• Prosjekt - Kan ikke endres 

• Belastningssted (valg fra rullegardin meny) - Inneholder: ‘Budsjettansvarlig, ‘Enkel jobbpakke’ eller ‘Prosjektansvarlig’) 

• Jobbpakke (valg fra rullegardin meny) - Vises kun når man velger ‘Enkel jobbpakke’ under ‘Belastningssted’ 

• Rekvirent - Kan ikke endres 

• Budsjettansvarlig (valg fra rullegardin meny) 

• Bestiller - Kan ikke endres) 

• Betalingsform (valg fra rullegardin meny) 

• Konto (valg fra rullegardin meny) 

Endringer lagres ved å aktivere ‘Lagre rekvisisjon’ funksjonen. 

 Ved å aktivere ‘Send rekvisisjon’ er rekvisisjonen klar for godkjenning i applikasjonen ‘Godkjenning av rekvisisjon’.  
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Varelinje (nedre del) 

Denne seksjonen anvendes til å skape nye varelinjer, korrigere eksisterende varelinjer eller slette varelinjer. (se skjermbildet under) 

 

‘Varelinje’ seksjonen inneholder følgende data hvor en del av feltene kan editeres ved ny varelinje (eksisterende varelinje kan kun endres via 

‘Rediger’ funksjon): 

• Varelinje nummer - Ikke editer bart 

• Bok (valg fra rullegardin meny) - Kan utelates. 

• Verdibærende post (valg fra rullegardin meny) - Kan utelates. 

• Leverandørs artikkel nummer (valg fra rullegardin meny) 

• Beskrivelse fremkommer automatisk fra valgt artikkel - Ikke editer bart 

• Denne bestilling (antall) 

• Ønsket leverings dato 

• Hittil bestilt - Ikke editer bart 

• Gjeldende budsjett - Ikke editer bart 

• Hittil levert - Ikke editer bart 

• Hittil produsert - Ikke editer bart 

• Enhetskost - Ikke editer bart 
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• Enhetspris - Ikke editer bart 

Lagring av varelinjer skjer når man trykker på ikonet  som også skaper en tom varelinje under. 

 

Ved aktivering av ‘Redigering’ knapp helt til høyre i varelinje seksjon aktiveres følgende editerings pop up vindu: 
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Her kan man editere følgende data: 

• Bok (valg fra rullegardin meny) - Kan utelates 

• Verdibærende post (valg fra rullegardin meny boks) - Kan utelates 

• Leverandørs artikkel nummer (valg fra rullegardin meny) 
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• Denne bestilling - Antall som skal bestilles. 

• Ønsket levert dato 

• Beskrivelse av leverandørs artikkel nummer 

Følgende kan ikke endres og er kun ment til visning: 

• Hittil bestilt 

• Gjeldene budsjett 

• Hittil levert 

• Hittil produsert 

• Enhets kost 

• Enhets pris 

 

Ved aktivering av ‘Slett’ knapp helt til høyre i varelinje seksjonen aktiveres følgende ‘bekreftelses’ pop up vindu. Hvor man kan bekrefte sletting 

av varelinjen. 
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Godkjenning av rekvisisjon 

Formålet med applikasjonen ‘Godkjenning av rekvisisjon’ er å godkjenne rekvisisjoner slik at de er klar for bestilling av varer.   

Ved godkjenning skal bestiller angis, slik at rekvisisjonen framkommer på dennes skjermbilde for bestilling. Bestilling av varer utføres i 

applikasjonen ‘Bestilling’.  

Applikasjonen ‘Godkjenning av rekvisisjon’ finner man i menyen under ‘Innkjøp/Logistikk’. Se skjermbildet under:  
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Denne har følgende 3 seksjoner: 

• Øvre del ‘Godkjenning av rekvisisjon’ viser eksisterende rekvisisjoner samt tilhørende søke opsjoner 

• Midtre del ‘Detaljer’ presenterer innholdet av en valgt rekvisisjon fra ‘Øvre del’  

• Nedre del ‘Varelinje’ viser de enkelte varelinjene til valgt rekvisisjon 

 

Ved aktivering av en eksisterende ‘Rekvisisjons’ rad presenteres øvrige data til rekvisisjonen i ‘Detaljer’ og ‘Varelinje seksjonene. 

 

Godkjenning av rekvisisjon (øvre del) 

 

 

Følgende søke opsjoner er tilgjengelig: 

• Hoved prosjekt (valg fra rullegardin meny) 
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• Prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• rullegardin meny boks hvor man kan velge mellom ‘Rekvisjonsnr.’, Jobbpakke’ og ‘Ønsket leveringsdato’ for sortering av rekvisisjonene.  

 

Følgende data presenteres: 

• Rekvisisjons nummer 

• Rekvirent 

• Jobbpakke 

• Konto nummer 

• Kontonavn 

• Beløp 

• Ønsket leverings dato 

• Rekvisisjons dato 

 

 Detaljer (midtre del) 

Denne seksjonen brukes til å presentasjon og endring av en eksisterende rekvisisjon. Se skjermbildet under.  

 

Her kan man editere noen av følgende felter: 
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• Prosjekt - Kan ikke endres 

• Belastningssted - Kan ikke endres 

• Jobbpakke- Kan ikke endres 

• Rekvirent- kan ikke endres 

• Budsjettansvarlig - Kan ikke endres 

• Bestiller (valg fra rullegardin meny) 

• Betalingsform (valg fra rullegardin meny) 

• Konto (valg fra rullegardin meny) 

Rekvisisjons endringer lagres ved å aktivere ‘Lagre rekvisisjon’. 

Ved å aktivere ‘Godkjenn’ funksjonen, endres status slik at rekvisisjonen er klar for bestilling i ‘Bestillings’ applikasjonen. Teksten ‘Godkjent’ 

introduseres samt at funksjonene ‘Godkjenn’ og ‘Slett rekvisisjon’ fjernes fra skjermbildet. 

Ved aktivering av ‘Slett rekvisisjon’ funksjonen, slettes rekvisisjonen. Der er kun Budsjettansvarlig som kan slette rekvisisjonen. 

 

Varelinje (nedre del)  

Denne seksjonen anvendes til å skape nye varelinjer, korrigere eksisterende varelinjer eller slette varelinjer. (se skjermbildet under) 
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‘Varelinje’ seksjonen inneholder følgende data hvor en del av feltene kan editeres ved ny varelinje (eksisterende varelinje kan kun endres via 

‘Rediger’ funksjon): 

• Varelinje nummer – Ikke editer bart 

• Bok (valg fra rullegardin meny) - Kan utelates. 

• Verdibærende post (valg fra rullegardin meny) - Kan utelates. 

• Leverandørs artikkel nummer (valg fra rullegardin meny) 

• Beskrivelse fremkommer automatisk fra valgt artikkel - Ikke editer bart 

• Denne bestilling (antall) 

• Ønsket leverings dato 

• Hittil bestilt - Ikke editer bart 

• Gjeldende budsjett - Ikke editer bart 

• Hittil levert - Ikke editer bart 

• Hittil produsert - Ikke editer bart 

• Enhetskost - Ikke editer bart 

• Enhetspris - Ikke editer bart 



 
 

52 
 

Lagring av varelinjer skjer når man trykker på ikonet  som også skaper en tom varelinje under. 

 

Ved aktivering av ‘Redigering’ knapp helt til høyre i varelinje seksjonen aktiveres følgende editerings pop up vindu: 

 



 
 

53 
 

 

Her kan man editere følgende data: 

• Bok (valg fra rullegardin meny) 

• Verdibærende post (valg fra rullegardin meny) 

• Leverandørs artikkel nummer (valg fra rullegardin meny) 
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• Denne bestilling - Antall som skal bestilles 

• Ønsket levert dato 

• Beskrivelse av leverandørs artikkel nummer 

Følgende kan ikke endres og er kun ment til visning: 

• Hittil bestilt 

• Gjeldene budsjett 

• Hittil levert 

• Enhets kost 

• Enhets pris 

 

Ved aktivering av ‘Slett’ knapp helt til høyre i varelinje seksjonen aktiveres følgende ‘bekreftelses’ pop up vindu. Hvor man kan bekrefte sletting 

av varelinjen. 
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Bestilling 

Formålet med applikasjonen ’Bestilling’ er å sende en ordre bestilling av varekjøp til en leverandør. Bestilling utføres enten ved hjelp av manuell 

eller elektronisk ordre bestilling. 

Applikasjonen ‘Bestiling’ finner man i menyen under ‘Innkjøp/Logistikk’. Ved åpning av applikasjonen presenteres de rekvisisjoner som angår 

den påloggede bestiller. 

Se skjermbildet under. 
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Denne har følgende 3 seksjoner: 

• Øvre del ‘Bestilling’ viser eksisterende rekvisisjoner samt tilhørende søke opsjoner  

• Midtre del ‘detaljer’ presenterer overordnet detaljer av en valgt rekvisisjon fra ‘Øvre del’  

• Nedre del ‘Varelinje’ viser de enkelte varelinjene til en valgt rekvisisjon 

 

Bestilling (øvre del) 

 

Følgende søke opsjoner er tilgjengelig: 

• Hoved prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• Prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• Vis mine - (avkrysnings boks) Viser rekvisisjoner som er skapt av påloggings bruker 

• Helt til høyre 3 opsjoner i rullegardin meny boks, hvor man kan velge mellom ‘Rekvisjonsnr.’, Jobbpakke’ og ‘Ønsket leveringsdato’ for 

sortering av rekvisisjonene. 

Følgende data presenteres: 

• Rekvisisjons nummer 

• Budsjettansvarlig 

• Jobbpakke 

• Konto nummer 

• Kontonavn 

• Beløp 
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• Ønsket leverings dato 

• Rekvisisjons dato 

 

Detaljer (midtre del) 

Denne seksjonen brukes til presentasjon og endring av en eksisterende rekvisisjon. Skjermbildet under viser informasjon for en manuell 

bestilling. 

 

Skjermbildet under viser informasjon for en elektronisk bestilling. 
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Følgende informasjon presenteres, hvor noen av feltene kan endres: 

• Prosjekt - Kan ikke endres 

• Belastningssted - Kan ikke endres 

• Jobbpakke - Kan ikke endres 

• Rekvirent - Kan ikke endres 

• Budsjettansvarlig - Kan ikke endres 

• Bestiller (valg fra rullegardin meny boks) 

• Betalingsform (valg fra rullegardin meny boks) 

• Konto (valg fra rullegardin meny boks) 

• Leverandør (valg fra rullegardin meny boks) – Elektronisk bestilling 

• Pris avtale (valg fra rullegardin meny boks) – Elektronisk bestilling 

• Leverings adresse – Elektronisk bestilling 
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• Ønsket levert dato - Oppdaterer alle varelinjene (Ønsket levert dato) med valgt dato 

Rekvisisjons endringer lagres ved å aktivere ‘Lagre bestilling’. 

Det skapes 1 bestilling per leverandør i en manuell bestilling, hvor man angir leverandøren i de enkelte varelinjene.  

Funksjonen ‘Fjern godkjenning’ endrer status på rekvisisjonen slik at den ikke lenger er klar for bestilling. Man må da anvende applikasjonen 

‘Godkjenning av rekvisisjon’ for å klargjøre den for bestilling igjen. 

Funksjonen ‘Slett rekvisisjon’ fjerner rekvisisjonen. Dette kan kun utføres av ‘Bestiller’. 

Se seksjonen ‘Varelinje’ under angående forklaring av funksjonen ‘Opprett bestilling’. 

Ordre bestilling har følgende 2 opsjoner: 

• Manuell bestilling 

• Elektronisk bestilling via Symbrio 

Manuell ordre bestilling 

Ved manuell ordre bestilling angir man ikke ‘Leverandør’ og ‘Pris avtale’ i detalj bilde.  

Etter at man har tastet inn alle relevante data i ‘Varelinje’ seksjonen kan man aktivere ‘Rapport’ funksjonen helt øverst til  høyre i varelinje bildet. 

Systemet skaper følgende rapport (bestillings rekvisisjon (pdf fil)) for rekvisisjonen. 
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Bekreftelse av manuell bestilling håndteres i applikasjonen ‘Ordrebekreftelse fra leverandør’.  

 

Elektronisk bestilling via Symbrio 

Ved elektronisk bestilling må man angi en leverandør som kan motta bestilling via Symbrio (f.eks Onninen). Videre angir man en gyldig 

prisavtale samt relatert leverings adresse til leverandøren. 

Hvis ikke man spesifiserer leveringsadresse bruker systemet standardadressen. 

Videre kan man legge inn et notat til leverandør/transportør. 

Etter at prisavtalen er angitt vil kun relaterte artikler presenteres i feltet ‘Leverandørs artikkel nummer’. Se ‘Varelinje’ seksjonen under.  

Videre ved valg av artikkel presenteres ‘Produsents artikkelnr’, ‘Beskrivelse’, ’Avtalt enhets kost’ automatisk. 

‘Avtalt leveringsdato’ estimeres basert på dagens dato + antall leveringsdager for artikkelen som kan endres av bruker.  
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Dersom en varelinje er markert med et rødt kryss er ikke artikkel registrert i prisavtalen. Dette kan skje dersom artikkel allerede er valgt i en 

tidligere fase av rekvisisjons prosessen. 

Man må spesifisere en gyldig artikkel fra avtalen for at ordren skal kunne bli sendt. I Symbrio må bestiller være registrert med samme 

ansattnummer som i OneControl. 

Etter at alle felt i varelinjene er spesifisert, kan man sende ordre bestillingen via Symbrio til leverandøren ved å aktivere funksjonen ‘Send 

bestilling til Symbrio’. Når ordrebekreftelse er ferdigbehandlet av  

leverandør returneres den elektronisk via Symbrio til OneControl. Ordrebekreftelsesdetaljer presenteres i applikasjonen ‘Oppfølging av ordre’. 

 

Varelinje (nedre del)  

Denne seksjonen anvendes til å skape nye varelinjer samt korrigere eksisterende varelinjer (se skjermbildet under). Se også beskrivelse av 

manuell og elektronisk ordre bestilling i seksjonen ‘Detaljer’ over. 

 

‘Varelinje’ seksjonen inneholder følgende data hvor en del av feltene kan editeres: 

• Varelinje nummer - Ikke editer bart 

• Bok (valg fra rullegardin meny boks) - Kan utelates. 

• Verdibærende post (valg fra rullegardin meny boks) - Kan utelates. 
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• Leverandørs artikkel nummer (valg fra rullegardin meny boks) 

• Denne bestilling (antall) 

• Ønsket levert dato 

• Leverandør (valg fra rullegardin meny boks) 

• Produsents artikkel nummer - Ikke editer bart 

• Beskrivelse hentes automatisk fra valgt artikkel - ikke editer bart 

• Avtalt enhetskost  

• Enhetspris - Ikke editer bart, basert på ‘Verdibærende post’ 

• Avtalt leverings dato 

‘Avtalt enhetskost’ og ‘Avtalt leverings dato’ presenteres automatisk ved elektronisk bestilling som kan endres av bruker. Når disse to feltene er 

spesifisert kan man aktivere funksjonen ‘Bestill’ for en enkelt varelinje. 

I ‘Detalj’ bilde over kan man bestille alle varelinjene (dvs hele rekvisisjonen) ved å aktivere ‘Opprett bestilling’. Dette fordrer at man har 

spesifisert ‘Avtalt enhetskost’ og ‘Avtalt leverings dato’ i alle varelinjene for manuell bestilling. Ved elektronisk bestilling anvendes ‘Ønsket 

leveringsdato’ og ikke ‘Avtalt leverings dato’. 

Etter bestilling er utført kan man ikke endre varelinjene. 

Ved aktivering av ‘Slett’ knapp helt til høyre i varelinje seksjonen aktiveres følgende ‘bekreftelses’ pop up vindu. Hvor man kan bekrefte sletting 

av bestilling(varelinjen). 
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Ordrebekreftelse fra leverandør 

Formålet med applikasjonen ’Ordrebekreftelse fra leverandør’ er å registrere manuelt ordre bekreftelse av varer fra leverandør. Registrering er 

basert på ordre bekreftelses dokument fra leverandør.  

Ved mottak av ordrebekreftelse fra leverandør bekreftes ønsket leveringsdato og avtalt pris. Ved avvik behandles denne av bestiller i samråd 

med budsjettansvarlig og rekvirent. Det er da mulig å kansellere varelinjer eller splitte varelinjer i flere delleveranser, dersom dette er 

hensiktsmessig.  

Applikasjonen ‘Ordrebekreftelse fra leverandør’ finner man i menyen under ‘Innkjøp/Logistikk’. Ved åpning av applikasjonen presenteres 

rekvisisjoner som ikke er bekreftet. 

Se skjermbildet under. 
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Denne har følgende 3 seksjoner: 

• Øvre del ‘Ordrebekreftelse fra leverandør’ viser eksisterende utestående rekvisisjoner som ikke er bekreftet samt søke opsjoner 

• Midtre del ‘Detaljer’ presenterer overordnet detaljer av en valgt rekvisisjon fra ‘Øvre del’  

• Nedre del ‘Varelinje’ viser de enkelte varelinjene til valgt bestilling(rekvisisjon)  

 

Ved aktivering av en eksisterende ‘Rekvisisjons’ rad presenteres øvrige data til bestillingen (rekvisisjon) i ‘Detaljer’ og ‘Varelinje’ seksjonene. 

 

Ordrebekreftelse fra leverandør (øvre del) 

Denne seksjonen brukes til å søk og presentasjon av rekvisisjoner (ordrer som er delvis eller ikke bekreftet). Se skjermbildet under. 

  

Følgende søke opsjoner er tilgjengelig: 

• Ferdig levert (avkrysnings boks) Viser rekvisisjoner som er ferdig levert 

• Hoved prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• Prosjekt (valg fra rullegardin meny) 
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• Leverandør (valg fra rullegardin meny) 

• Rekvirent (valg fra rullegardin meny) 

• Bestiller (valg fra rullegardin meny) 

 

Følgende data presenteres i skjermbildet: 

• Leverandør nummer 

• Leverandør navn 

• PO (purchase order) nummer 

• Rekvisisjons nummer 

• Rekvisisjons dato 

• Jobbpakke 

• Beløp 

Det er kun manuelle ordre fra leverandør som kan bekreftes i denne applikasjonen. 

Elektronisk bekreftede ordrer fra leverandør (via Symbrio) håndteres i applikasjonen ‘Oppfølging av ordre’. 

 

Detaljer (midtre del) 

Denne seksjonen brukes til å presentasjon av en eksisterende ordre (rekvisisjon). Se skjermbildet under. 
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Følgende data presenteres og kan ikke endres: 

• Prosjekt  

• Jobbpakke 

• Rekvirent  

• Budsjettansvarlig 

• Bestiller  

• Betalingsform  

• Konto  

• Ordre nummer 

Funksjonen ‘Ordrebekreft’ bekrefter alle varelinjene i ordren som bekreftet. Se ‘Varelinje’ seksjon under for bekreftelse av de enkelte 

varelinjene. 

 

Varelinje (nedre del) 

Denne seksjonen anvendes til å korrigere varelinjene etter mottatt ordre bekreftelse fra leverandør (se skjermbildet under)  
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‘Varelinje’ seksjonen inneholder følgende data hvor en del av feltene kan editeres: 

• Varelinje - Kan ikke endres 

• Verdibærende post - Kan ikke endres 

• Leverandørs artikkel nummer - Kan ikke endres 

• Denne bestilling (antall) - Kan ikke endres 

• Produsentens artikkel nummer- Kan ikke endres 

• Beskrivelse / varetekst - Kan ikke endres 

• Bekreftet enhets kost – Endrings bart 

• Enhets pris - Kan ikke endres, kommer fra verdibærende post 

• Bekreftet leverings dato – Endrings bart 

Ved å aktivere funksjonen ‘Delleveranse’ vil systemet skape en ny varelinje (2.01) hvor man taster inn antall i del leveranse (200) og opprinnelig 

varelinje (2) justeres automatisk til rest antall (600 endres til 400). 

Ved å aktivere funksjonen ‘Bekreft varelinje’ registreres den som bekreftet samt at opsjonen ‘Bekreft varelinje’ forsvinner fra varelinjen. 

Ved å aktivere funksjonen ‘Rapport’ helt til høyre skapes følgende ‘Ordre Bestillingsnummer’ rapport (Formål er å sende en bestilling via epost 

til leverandør): 
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Forskjellen mellom ‘Rapport’ og ‘Bestilling’ er leverings dato. 

 

Ved å aktivere funksjonen ‘Endre’ åpnes følgende popup-vindu ‘Endre bestilling’: 
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Nå kan man endre følgende data: 

• Leverandørs artikkel nummer 

• Mengde 

• Varenummer 

• Kost 

• Beskrivelse/Varetekst 

 

Ved aktivering av ‘Slett’ knapp helt til høyre i varelinje seksjonen aktiveres følgende ‘bekreftelses’ pop up vindu. Hvor man kan bekrefte sletting 

av bestilling(varelinjen). 
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Oppfølging av ordre 

Formålet med applikasjonen ’Oppfølging av ordre’ er å presentere ordrer som enten er bekreftet eller ubekreftet fra leverandør.  

Applikasjonen ‘Oppfølging av ordre’ finner man i menyen under ‘Innkjøp/Logistikk’. Ved åpning av applikasjonen presenteres al le ordrer som er 

bekreftet / ikke bekreftet av leverandør. 

Se skjermbildet under. 
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Denne har følgende 3 seksjoner: 

• Øvre del ’Oppfølging av ordre’ viser alle ordre som er bekreftet/ubekreftet samt tilhørende søke opsjoner  

• Midtre del ‘Detaljer’ presenterer detaljer av en valgt ordre fra ‘Øvre del’  

• Nedre del ‘Varelinje’ viser de enkelte varelinjene til en valgt ordre 

 

Ved aktivering av en eksisterende ‘Ordre rad’ presenteres øvrige data til rekvisisjonen i ‘Detaljer’ og ‘Varelinje’ seksjonene. 

 

Oppfølging av ordre (øvre del) 

Denne seksjonen brukes til å søk og presentasjon av ordrer som enten er bekreftet eller ubekreftet fra leverandør. Se skjermbildet under. 

  

Følgende søke opsjoner er tilgjengelig: 

• Ferdig bestilt (avkrysnings boks) 

• Ferdig levert (avkrysnings boks) 
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• Bestilling ikke bekreftet (avkrysnings boks) 

• Hoved prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• Prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• Jobbpakke (valg fra rullegardin meny) 

• Rekvirent (valg fra rullegardin meny) 

• Bestiller (valg fra rullegardin meny) 

 

Følgende data presenteres: 

• Leverandør nummer 

• Leverandør navn 

• PO (purchase order) nummer 

• Rekvisisjons nummer 

• Rekvisisjons dato 

• Jobbpakke 

• Beløp 

 

Detaljer (midtre del) 

Denne seksjonen brukes til presentasjon av en eksisterende ordre (rekvisisjon). Se skjermbildet under.  
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Følgende data presenteres og kan ikke endres: 

• Prosjekt  

• Jobbpakke 

• Rekvirent  

• Budsjettansvarlig 

• Bestiller  

• Betalingsform  

• Konto  

• Ordre nummer 

• BestillingsID – Lev.OrdreNR. (bestillingsID i Symbrio, er også søkbart i Symbrio, samt leverandørens ordrenummer) 

Videre presenteres tekst til høyre i bildet som indikerer om ‘Bestilling er bekreftet’ eller ‘Bestilling ikke bekreftet’.  

Elektronisk bekreftede ordrer (via Symbrio) presenteres her og kommer ikke frem i applikasjonen ‘Ordre bekreftelse fra leverandør’. Hvis ikke 

ordren er bekreftet vises den i ‘‘Ordre bekreftelse fra leverandør’ samt når det er en rest på bestilling. 

 

Varelinje (nedre del) 

I denne seksjonen kan man ikke endre varelinjer når ordren er bekreftet (se skjermbildet under) 

 

Er ordren ubekreftet kan man endre varelinjer ved hjelp av ‘Endre’ funksjonen (se skjermbildet under). 

Varelinjene markert som ‘grønn’ er ikke editer bart, da det er utført varemottak av disse. 
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Her er et eksempel hvor varelinjene 1, 1.01, 2 og 2.01 er bekreftet samt varemottak utført. Varelinjene 2.02 er bekreftet. Varelinje 3 er 

ubekreftet. 

Ved å aktivere funksjonen ‘Delleveranse’ skaper systemet en ny varelinje (her 1.01, 2.01, 2.02) hvor man angir del leveranse antall. Varelinje 

(f.eks 1) reduseres med angitt antall i del leveranse varelinje.  

 

‘Varelinje’ seksjonen inneholder følgende data: 
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• Varelinje  

• Verdibærende post  

• Leverandørs artikkel nummer  

• Denne bestilling  

• Produsentens artikkel nummer  

• Beskrivelse / Varetekst  

• Bekreftet enhets kost  

• Enhets pris  

• Ønsket leverings dato 

• Avtalt leveringsdato 

• Bekreftet leverings dato  

Ved å aktivere funksjonen ‘Endre’ åpnes følgende pop up vindu ‘Endre bestilling’: 
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Nå kan man endre følgende data: 

• Leverandørs artikkel nummer 

• Mengde 

• Varenummer 

• Kost 

• Beskrivelse/Varetekst 

 

Ved å aktivere funksjonen ‘Rapport’ (øverst til høyre). Skapes ‘Bestillings nummer’ rapporten som vist under. 
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Ved aktivering av ‘Slett’ knapp helt til høyre i varelinje seksjonen aktiveres følgende ‘bekreftelses’ popup-vindu. Hvor man kan bekrefte sletting 

av bestilling(varelinjen). 
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Fakturakontroll 

Formålet med applikasjonen ’Fakturakontroll’ er å kontrollere fakturerte varelinjer i forhold til mottatt materiell og bestil te enhetspriser. 

Ved avvik skal disse avklares med leverandør før noen deler av faktura kan godkjennes. 

‘Fakturakontroll’ finner man i menyen under ‘Innkjøp/Logistikk’. Ved åpning av applikasjonen presenteres alle godkjente ordrer og ikke 

godkjente (fakturaer). 

Se skjermbildet under. 
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Denne har følgende 3 seksjoner: 

• Øvre del ‘’Fakturakontroll’ viser alle ordrer som er som er godkjente og ikke godkjente (fakturaer) med tilhørende søke opsjoner 

• Midtre del ‘Detaljer’ presenterer detaljer av en valgt ordre fra ‘Øvre del’  

• Nedre del ‘Varelinje’ viser de enkelte varelinjene til en valgt ordre (faktura)  

Ved aktivering av en eksisterende ‘Ordre rad’ presenteres øvrige data til rekvisisjonen i ‘Detaljer’ og ‘Varelinje’ seksjonen. 

 

Fakturakontroll (øverste del) 

Denne seksjonen brukes til å søk og presentasjon av ordrer hvor faktura ikke er godkjente eller godkjente. Videre en applikasjon for scanning 

av Se skjermbildet under. 

 

 

Følgende søke opsjoner er tilgjengelig: 
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• Ferdig levert 

• Hoved prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• Prosjekt (valg fra rullegardin meny) 

• Leverandør (valg fra rullegardin meny) 

• Rekvirent (valg fra rullegardin meny) 

• Bestiller (valg fra rullegardin meny) 

 

Følgende data presenteres i skjermbildet: 

• Leverandør nummer 

• Leverandør navn 

• PO (purchase order) nummer 

• Rekvisisjons nummer 

• Rekvisisjons dato 

• Jobbpakke 

• Beløp 

 

Detaljer (midtre del) 

Denne seksjonen brukes til å presentasjon av en eksisterende ordre (faktura). Se skjermbildet under.  
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Følgende data presenteres og kan ikke endres: 

• Prosjekt  

• Jobbpakke 

• Rekvirent  

• Budsjettansvarlig 

• Bestiller  

• Betalingsform  

• Konto  

• Ordre nummer 

• Sum total pris (alle varelinjer) 

Funksjonen ‘Faktura godkjent’ brukes til å godkjenne fakturaen. Teksten ‘Godkjenn’ endrer seg til ‘Faktura godkjent’ ved aktivering av denne 

funksjonen. 
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Varelinje (nedre del) 

Denne seksjonen viser de enkelte varelinjene til en ordre (faktura). (se skjermbildet under)  

 

 

‘Varelinje’ seksjonen inneholder følgende data og kan ikke endres: 

• Varelinje  

• Verd  

• Leverandørs /produsentens artikkel nummer  

• Beskrivelse / varetekst  

• Enhet  

• Bestilt antall 

• Rest antall 

• Enhets pris  

• Total pris 

• Mottatt levert dato 
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Mottak av varer 

Formålet med ‘Mottak av varer’ er å registrere varemottak iht pakkseddel fra transportør. Etter signert pakkseddel skal varemottaket registreres. 

Registrering av varemottak kan også utføres ved hjelp av å skanne varer ved hjelp av en WebApp mobil applikasjon. Se detaljer under. 

Applikasjonen ‘Mottak av varer’ finner man i menyen under ‘Innkjøp/Logistikk’. Se skjermbildet under. 
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Denne har følgende 3 seksjoner: 

• Øvre del ’Mottak av varer’ viser alle rekvisisjonene som har utestående varer for levering samt søke opsjoner  

• Midtre del ‘Detaljer’ viser detaljer av rekvisisjonen 

• Nedre del ‘Varelinje’ viser varelinjene til en valgt rekvisisjon 

 

Mottak av varer (øvre del) 

‘Mottak av varer’ viser alle utestående rekvisisjoner hvor man ikke har mottatt artiklene til et lager fra en leverandør samt en søkedel. 

 

Søke delen har følgende opsjoner: 

• Bestilling bekreftet  

• Prosjekt nummer (valg fra rullegardin meny) 

• Leverandør (valg fra rullegardin meny) 

• Rekvirent (valg fra rullegardin meny) 
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• Bestiller (valg fra rullegardin meny) 

• PO-nr (Purchase order number), (valg fra rullegardin meny) 

Under søkedelen lister man rekvisisjoner som kvalifiser for angitt søk og har følgende informasjon: 

• Leverandør nummer 

• Leverandør navn 

• Purchase order nummer (PO-nr) 

• Rekvisisjons nummer 

• Rekvisisjons dato 

• Jobbpakke 

Ved å ‘klikke’ på en av Rekvisisjonene presenteres rekvisisjons data i ‘Detaljer’ og ‘Varelinje’ seksjonene.  

 

Detaljer (midtre del) 
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Under ‘Detaljer’ vises følgende informasjon (kan ikke endres): 

• Prosjekt nummer 

• Jobbpakke 

• Rekvirent 

• Budsjettansvarlig 

• Bestiller 

• Betalingsform 

• Konto 

• Ordre nummer 

 

Varelinjer (nederste del) 

 

Varelinje seksjonen viser følgende informasjon: 

• Varelinje – Ikke endrings bart 

• Leverandørs artikkel nummer– Ikke endrings bart 

• Denne bestilling (antall) – Ikke endrings bart 

• Levert antall– Ikke endrings bart 
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• Rest antall (gjenstående antall) – Ikke endrings bart 

• Produsentens artikkel nummer– Ikke endrings bart 

• Bekreftet leverings dato– Ikke endrings bart 

• Beskrivelse / Varetekst– Ikke endrings bart 

• Lagersted (valg fra rullegardin meny boks) 

• Leveringsdato– Ikke endrings bart 

• Mottatt (angir antall som mottas) se tekst under 

• Kolonne, angir hvilken kolonne i lager som velges fra rullegardin meny boks (dersom lager er definert med kolonne) 

• Hylle, angir hvilken hylle i lager som velges fra rullegardin meny boks (dersom lager er definert med hylle) 

 

Ved å angi ‘Lagersted’ aktiveres funksjonen ‘Mottatt’ (helt til høyre på varelinje raden).  Se Varelinje bilde under.  

Man kan nå angi antall som skal mottas under kolonnen ‘Mottatt’, hvor man enten spesifiserer total bestilt kvantum eller deler av bestilt 

kvantum. Se varelinje under. 

Deretter aktiveres ‘Mottatt’ som resulterer i følgende bekreftelses bilde: 
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I skjermbildet under er antall (mottatt) endret i varelinje 1 fra 30 til 10. Dette resulterer i en ny varelinje (1.01) med antall 10 og varelinje 1 endret 

fra 30 til 20.  

Varelinje 2 har mottatt bestilt antall 30. Varelinje 3 og 4 er uendret (ikke mottatt). 

 

 

Ved å aktivere opsjonen ‘Endre flere’ (øverst til høyre) endres skjermbildet som vist under. Nå kan man ‘Motta alle’ varelinjene ved å angi 

‘Lagersted’ (øverste rad)  

samt tilhørende ‘Kolonne’ og ‘Hylle’, hvis lager er definert med ‘Kolonne’ og ‘Hylle’. 



 
 

97 
 

 

 

Opsjonen ‘Retur’ (helt til høyre på varelinje raden) gir mulighet til å returnere varene. Ved ‘retur’ skapes en ny varelinje (rød) som vist i bildet 

under.  Varelinje 1.01, 

 returnert antall = 120, varelinje1 justert til 420(opprinnelig 540). 
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Scanning av varer med WebApp på mobil 
Velg Kvittere mottak fra Hamburgermenyen øverst i høyre hjørne 
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Du får da opp oversikt over aktuelle prosjekter for mottak, og kan gjøre manuelt mottak, men det aktuelle valget her vil være å velge «Skann 

pakkseddel» 
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Du får da opp dette skjermbilde, hvor du ved første gangs bruk av applikasjonen må velge hvilket kamera som skal benyttes. Dersom du har en 

iphone 26 pro max, vil du ha flere valg for kameraet bak, og best resultat får du ved å velge Ultravidvinkelkamera bak. Her må man prøve seg 

frem inntil man finner det kameraet som gir raskest treff på qr-koden som skal skannes. 
Valgt kamera huskes til neste gangs bruk. 
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Deretter gjør du en skanning av aktuell QR kode fra ONNINEN – som pr nå er den eneste leverandøren som vi har bygget inn qr-kode skanning 

for, og dersom pakkseddelen refererer til en bestilling som er gjort gjennom OneControl vil aktuell bestilling åpne seg. 
Dersom andre leverandører er aktuelle, eller annet format enn QR – som strekkode, så må dette utvikles for hver leverandør, dersom de ikke 

følger et standard oppsett. 
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Skanningen gir deg denne visningen av bestillingen: 

 

Linjer fra bestillingen som har antall i bekreftelsen vises øverst i skjermbildet, og antall Levert viser antallet fra pakkseddelen. Kontroller mot 

faktiske varer levert, evt korriger, og skroll ned til slutten av bestillingen og bruk menyvalget «Meld mottak».  

«Meld mottak alt» benyttes dersom du ønsker å kvittere hele bestillingen som mottatt. 
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For å skanne en ny pakkseddel trykker du på Skann pakkseddel her, eller går tilbake til hovedmenyen.  
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