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Indkøbs portal ɀ TrueTrade®  
 

Forord  
TrueTrade® er et komplet aftale-, katalogadministrations- og e-handels-indkøbssystem til brug i danske 

kommuner eller andre organisationer, hvor udbud, compliance, håndtering af mange leverandører og mange 

decentrale indkøbere er hverdag. 

Gennem en veldefineret snitflade overføres daglig oplysninger som brugere, afdelinger, kontoplaner m.m. fra 

Organisationens centrale økonomisystem. 

TrueTrade virker for den decentrale indkøber meget på samme måde, som når man handler i andre e-

handelssystemer på Internettet: 

1. find en vare 

2. læg varen i indkøbskurven 

3. afslut ordren med leveringsinformationer 

4. afsend ordren 

L ŀŦǎƴƛǘǘŜǘ έhǊŘǊŜŀŦƎƛǾŜƭǎŜ ƪŀƴ Řǳ ǎŜ ƘǾƻǊ ŜƴƪŜƭǘ ŘŜǘ ŜǊέΦ (Alle viste priser er fiktive priser). 

TrueTrade er meget mere end bare dette. TrueTrade giver dig mulighed for at handle i flere indkøbskurve, 

for flere afdelinger, oprette favoritlister, som du selv navngiver, systemet holder øje med varer som udgår og 

gør dig tydelig opmærksom på dette. Gennem avanceret søgemaskine hjælpes du let til, at finde de varer du 

søger ς vare fra tilbudslisten (skarpe priser) markeres, ligesom du let kan se aftalegrundlag og eventuelle 

bemærkninger fra indkøbskontoret. I varelisten som kan være en liste eller store billeder kan du let sortere 

de enkelte kolonner, så du hurtigt kan se bedste pris pr. enhed, du behøver ikke klikke på vare detaljer, hvis 

du skal se større billede, detaljeret varebeskrivelse, mærker og lignende.  

I varedetaljer har du let adgang til supplerende vareinformation, billedlinks, produktark og lignende. 

Som noget vigtigt, så har leverandøren fuld indsigt i eget katalog, så de kan se præcise samme informationer 

om varen, som du som bruger kan se. 

Vi har indbygget en række spændende hjælpe faciliteter, som vil gøre arbejdet lettere for dig og dine kolleger 

ς god fornøjelse med TrueTrade®. 
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Ordreafgivelse  ɀ så enkelt kan det være  
 

6 klik og du har afgivet din ordre 
Udfør Beskrivelse  

1. Søg vare Udfyld søgetekst og 
klik på Søg  

 

 
 

2. Angiv antal Tast antal ud for 
de(n) vare(r) der 
ønskes og klik 
enter (eller klik på 
έ[ŋƎ ƛ ƪǳǊǾέύ 

 

 
 

3. Gå til Køb Klik på Køb  

 

 

4. Bestil Klik på έ{ŜƴŘ 
ƻǊŘǊŜέ 

 

 
 

5. Kvittering Yƭƛƪ Ǉň έƪƭƛƪ ƘŜǊέ 
for at se kvittering 

 

 

 

  

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/basket_history.seam?backUrl=/cc/basketList.xhtml&cid=1186&orderId=37168
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam?cid=1186
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Find en vare  

Varesøgning 
Søgningen efter varer kan udføres på flere måder.   

Søgefelt 

Indtastes søgekriterium øverst på billedet, er der grundlæggende 2 søgemetoder i det aktive katalog 

¶ Hurtig søgning 

¶ Udvidet søgning (fritekst søgning) 

Alle søgninger vil starte med hurtig søgning efter varer i det aktive katalog. Hvis søgeresultatet er for 

omfattende kan søgningen indsnævres ved at tilføje mere i søgeordet eller tilføje yderligere et søgeord. Er 

søgeresultatet modsat for spinkelt kan søgningen udvides ved at sætte joker tegn * efter søgeordet, eller der 

kan udføres udvidet søgning ved at klikke på tekstlinjen under søgeboksen. 

 

 

Hurtig søgning  

Hurtig søgning foretages søgning på hele og nøjagtige ord i varens varenummer, titel, beskrivelse, nøgleord 

og kategorier.  Dvs. søges efter Kaffe, medtages Kaffefiltre ikke 

Hvis der ønskes søgt på ord der starter med f.eks. Kaffe, kan joker tegnet * benyttes. Her skrives Kaffe* i 

søgeordet, og vare med f.eks. Kaffemælk og Kaffefiltre vil blive medtaget. 

Udvidet søgning 

Udvidet søgning søger efter hvor det indtastede søgekriterium indgår i varens varenr., titel, beskrivelse eller 

nøgleord. F.eks. søges på Kaffe, vil varer indeholdende teksten skaffe.. også blive medtaget i resultatlisten. 

Udvidet søgning vælges i tekstlinjŜƴ έFandt du det ønskede? Ellers klik for udvidet søgningέΦ 

 

 

  



   

 

Version 17 ς 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 12 

 

Ved søgning i søgefeltet angives den vare der søges efter (blyant, kaffe, kopipapir, notesblokke eller lign.). 

Når der er indtastet de første bogstaver, vil der komme forslag til søgeord. Disse ord er hentet fra kataloget 

og vil altid give et resultat. 

 

Liste over fundne varer vises (priserne er fiktive). De(t) søgte ord fremhæves. 

 

Resultatet i hurtig søgning vises i en prioriteret rækkefølge, efter en relevans sortering, ud fra om 

søgekriteriet findes i varenummer eller varen er på tilbudsliste. Dernæst om søgekriteriet findes i nøgleordet, 

varekategorien og/eller varebeskrivelse. 

Fandt man ikke det ønskede kan der klikkes Ǉň έFandt du det ønskede? Ellers klik for udvidet søgning. Eller for 

at søge i aftaler.έ 
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Udvidet søgning 

 

Udvidet søgning er tungere end hurtig søgning. Se beskrivelse side 11 Udvidet søgning. 

Søge i aftaler 

Klik her for at søge direkte efter aftale, se beskrivelse side 178 Søgning efter aftale. 

 

Mente du? 

Hvis der ikke findes varer der opfylder søgekriteriet, vises følgende billede, med forslag til Mente du? 

 

Hvis der klikkes for udvidet søgning, og der ikke findes varer der opfylder kriteriet, vises følgende billede, 

hvorfra det er muligt at fortsætte søgningen i alle aftaler. 
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Klikkes på [Søg] uden søgekriterium foretages udvidet søgning og alle varer i det aktive katalog vises. 

Husk at jo bedre du er til at specificere det du søger efter ς jo hurtigere er søgningen.  
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Vareliste  

 

Under dette menupunkt kan seneste vareliste ses. 

 

Kategorier  

Under dette menupunkt  

 

kan varerne findes ud fra varekategorien. 

 

Listen viser kategorier og antallet af varer der ligger under den enkelte kategori.  Ved klik på kategorien, 

UNSPSC koden, eller antal varer, vises varerne i den aktuelle kategori. 
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Kategori træ  

Vælges fanen Kategori træ er det muligt at søge efter ønskede kategori og dermed finde varerne i valgte 

kategori. 

 

Kategori træet viser alle Segmenter og antal varer der findes i de enkelte segmenter. 

Segmentet kan udvides ved klik på navnet og alle Family under valgte segment vises med antal varer i den 

enkelte Family. 
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Udvidelse kan fortsættes til nederste niveau i vare kategorien (Commodity). Klikkes på nederste niveau, vises 

varerne i den valgte kategori 
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Alle kategorier kan udvides ved klik på knappen [Udvid alle].  

Alle udvidede kategorier kan sammenfoldes, ved klik på knappen [Sammenfold alle]. 

 

Søgning i Kategori træ 

Det er mulig at søge efter kategorier, ved udfyldelse af søgefeltet under Kategori træ 

Søgning udføres ved at indtaste enkelte bogstaver i Træ filter. Der skal ikke tastes Enter, søgningen foretages 

for hvert indtastet bogstav. Indtast f.eks. Pa, vises kategorier der indeholder bogstaverne Pa. Fortrydes 

søgningen, kan bogstaverne slettes enkeltvis. 

Der 

søges efter indtastede i UNSPCS koderne og teksten.  
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Varelisten  
 

På varelisten vises felt til indtastning af antal, lille billede, Varenummer, Titel, Mærker, Salgsenhed, Pakning 

og priser (priserne i eksemplet er fiktive). 

 

Hvis antal kolonnen indeholder et stop-tegn, har det følgende betydning: 

  (rødt stop-tegn) Varen kan ikke bestilles. 

  (gult stop-tegn) Varen kan ikke bestilles, men der er forslag til erstatningsvare. 

Betydningen kan ses ved at holde musen over stop-tegnet. 
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±ƛǎŜǎ Ŝǘ έƎǊǳǇǇŜέ ƛƪƻƴ ǾŜŘ ǎƛŘŜƴ ŀŦ ŀƴǘŀƭ ƪƻƭƻƴƴŜƴΣ ōŜǘȅŘŜǊ ŘŜǘΣ ǾŀƭƎǘŜ ǾŀǊŜƪǳǊǾ ŜǊ Ŝƴ ŦŋƭƭŜǎ ǾŀǊŜƪǳǊǾΣ ǎŜ ǎƛŘŜ 

44 Fælles Varekurv, og en kollega har allerede lagt varen i den fælles varekurv. 

 

Holdes musen over det lille billede, vises et lidt større billede. 

 

Holdes musen over Titel, vises varebeskrivelsen 
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Ikonerne yderst til højre har følgende betydning ς vises ved at holde musen over ikonet. 

 

 Dette ikon er et link til Aftale detaljer. Klikkes på denne, vises aftalen, se side 175 Aftale detaljer. Vises 

symbolet grønt  betyder det at aftalen er obligatorisk. 

 Aftalen er begrænset til ikke at må benyttes i henhold til varekurvens afdeling. Varen vil have et gråt 

stop-tegn i antal kolonnen. Se beskrivelse tidligere. Aftalens detaljer kan ikke ses. 

 Aftalen er begrænset til at må benyttes af varekurvens afdeling. Klikkes på denne, vises aftalen. 

 Varen er på tilbudslisten. Desuden er varen markeret med fed skrift og en lodret grøn streg til venstre i 

listen. 

 Der er tilføjet kommentar til varen. Klikkes på denne, vises kommentaren. Se næste side. 

 Der er relaterede varer til varen. Se beskrivelse side 30 Relaterede varer 

 Varen indgår i en aktiv kampagne. Holdes musen over % ikonet, vises hvilken rabat % der er på varen 

under kampagnen i henhold til katalogprisen. 

 Der findes erstatningsvare til varen. Se beskrivelse side 30 Erstatning. 
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 Varen kan tilføjes favoritliste. Gul stjerne betyder varen findes i en eller flere egne favoritliste(r). 

Grøn stjerne betyder varen findes i en anbefalet favoritliste. Se beskrivelse side 109 Favoritlister. 

  Varen kan tilføjes til sammenligning (gult ikon betyder varen allerede er tilføjet til sammenligning. 

Ved klik på gult ikon, fjernes varen igen fra sammenligning). Se beskrivelse side 31 Sammenligning 

 

Kommentar. 

 

 

Ønskes flere varer tilføjet til Favoritlisten, klik på [Tilføj til favoritliste]. Der vises nu kolonne til venstre i 

listen, dette giver mulighed for at vælge en/flere vare(r) til Favoritlisten. 
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Alle varer kan vælges ved klik i valg feltet i overskrifts linjen, enkelte varer vælges ved klik i valg feltet ud for 

den enkelte vare og klikke på [Vælg varer og klik her]. 

Mængdekøbspriser  

Afhængig af valgte produktvisning, se side 34 Produktvisning, kan eventuelle mængdekøbspriser blive vist 

som nedenstående 

Vises der  ud for prisen, skyldes det mængdekøbspriser på den pågældende vare.  

Holdes musen over pilen vil priserne for  

 

Mængdekøbspriserne kan også blive vist som nedenstående 

 

Eksemplet viser pris for 1-9 Karton, 10-14 Karton og over 15 Karton. 
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Bæredygtighed  

Da der er stor fokus på bæredygtigt indkøb, og hvis det er aktiveret i jeres organisation, vil varer der er 

oprettet af leverandøren som bæredygtige varer blive vist som forslag til indkøb, ved søgning på det 

konventionelle produkt. 

Herunder er søgt på varenummer 130761, hvor leverandøren har angivet 130772 som det bæredygtige 

produkt. Eksemplet er et test eksempel. 

 

Bæredygtige produkter vises med ikonet  

Hvis søgningen viser et bæredygtigt produkt i stedet for varen, der blev søgt på, vises informationen 

 

For at beholde det konventionelle produkt klik på [Behold konventionel produkt] 

Ønskes begge produkter vist, klik op titlen på produktet 
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Filtre  
Varelisten kan filtreres på varekategori, tilbudslistevarer, leverandør, aftale, leverandørens varegruppe 

og/eller varemærker. Filtret vælges i venstre side. 

Ved søgning vises indhold i filtret ud fra de varer der vises på siden, dvs. er der valgt 20 per side, vil filtret 

indeholde værdier til filtret på disse 20 varer. Findes der flere vil dette vises med * ud for filtret, f.eks. 

varekategori. 

 

Ønskes yderligere filtre, klik på [Vis flere] under ønsket kategori. Der vises herefter antal varer per maksimalt 

10 valgmuligheder. 

 

Findes der flere en 10 valgmuligheder inden for filtret, gives mulighed for at klikke på [Vis alle]. 
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Ved vis alle vises følgende pop-up billede, hvor det er muligt at vælge en eller flere af f.eks. varekategorier. 

 

Det er muligt at vælge flere filtre 

 

Filtrene kan fjernes enkeltvis ved klik på [x] på filtreret, eller alle kan fjernes ved klik på [Ryd alle filtre]. 

Fjernes filtrene ikke, vil der ved indtastning af nyt søgekriterie, kun søges efter varer i valgte filtre. 

Filter mulighederne kan skjules, ved klik på   
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Skjult filtrer 
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Symbol forklaring  
Ønskes en forklaring på symbolerne vist på varelisten, klik på [Symbol forklaring] 
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Varedetaljer  
Klikkes på Varens titel, vises vare detaljer. 
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Erstatning  

Klikkes på  (Erstatningsvare), eller på fanebladet Erstatning på Varedetalje billedet, vises hvilke 

erstatningsvarer der foreslås af Administrator på pågældende vare. 

 

Herfra kan erstatningsvaren bestilles ved indtastning af antal ud for den ønskede erstatningsvare. 

På billedet vises desuden i hvilke lister den oprindelige vare benyttes i: Favoritlister, endnu ikke sendte 

varekurve, Genbestillingsordre og Tidligere varekurve. 

Benyttes varen i Favoritliste(r) kan varen erstattes i alle Favoritliste(r), ved at vælge den ønskede 

erstatningsvare og klikke på Erstat i alle mine favoritliste(r). 

 

Relaterede varer  

Klikkes på  (Se relaterede på varen), eller på fanebladet Relaterede varer på Varedetalje billedet, vises 

hvilke varer der relateres til pågældende vare. 
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Sammenligning  

For at sammenligne varer, vælges varen ved klik på  ud for de enkelte varer ς der kan vælges op til 5 

varer til sammenligning 

 

 

CƻǊ ŀǘ ǎŜ ǎŀƳƳŜƴƭƛƎƴƛƴƎŜƴ ƪƭƛƪ Ǉň ώYƭƛƪ ƘŜǊ ŦƻǊ ŀǘ ǎŜΧϐ  
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Varer til sammenligning vises 

 

 

Ønskes ny sammenligning ς kan de enkelte varer fjernes ved klik på  eller ved klik på [Ryd sammenligning 

liste]. Nye varer kan tilføjes ved ny søgning. 

 

Ved log ud, ryddes sammenligningslisten. 
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Sortering  
 

Resultatlisten vil være sorteret i prioriteret rækkefølge, se evt. side 11 Varesøgning for yderligere beskrivelse. 

Ønskes listen sorteret i anden sortering, kan dette foretages ved klik på Prioritering 

 

Vælg ønskede sortering og for stigende sortering,  for faldende sortering. Klikkes på teksten f.eks. 

Varenr. vil listen vises i stigende sortering. 

På kompakt liste og Liste visning (se side 34 Produktvisning ) kan sortering foretages ved klik på kolonne 

overskriften 

Kolonnen hvorpå sorteringen er foretaget, er markeret med  

Klik en gang på overskrift bevirker sortering på kolonnen i stigende orden. Klikkes endnu engang på 

overskriften, sorteres i faldende orden. 

Der kan sorteres på Varenummer, Titel, Salgsenhed, Pakning, Pris pr. salgsenhed og Stykpris. 
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Produktvisning  
 

Varelisten kan vises på flere måder, valgte visning gemmes i systemet. Den valgte visning vises i vis som, og 

ændres ved klik på valgte visning, f.eks. kompakt liste 

 

Trækkes knappen til venstre ned/op vises hvordan varelisten vil blive vist, klikkes på f.eks. Liste, lukkes pop-

up for ændring af visning og listen vises efter valgt visning. 

 

 

Kompakt liste  

Varelisten vises med evt. afkortet varetitel. 
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Liste 

Varelisten vises med fuld varetitel. 

 

Udvidet liste  

Varelisten vises med detaljer på varen, f.eks. varebeskrivelse. På udvidet liste er sortering ved klik på kolonne 

overskrift ikke mulig. Vælg sortér efter, hvis anden sortering ønskes. 
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Galleri  

Varelisten vises i billede visning.  

 

 

 

Antal per side /bladre i listen  
Øverst og nederst på oversigtsbilleder (ikke kun vare liste), vises bladre funktionen. 

Der vises hvor mange linjer den totale liste indeholder, samt hvilken side nummer der vises ud af hvor mange 

sider der er i alt. 

 

Klik på  Betydning 

  Gå til næste side 

  Gå til forrige side 

 Spring til angivne sidenummer 

 

Nederst på listen, kan listen udvides med antal per side, ved klik på [Vis mere] indtil der vises 250 på siden. 
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Efter klik på [Vis mere] 
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Liste menu  

Ikonet  over listen, åbner og lukke for liste menuen.  

 

Ved klik på denne, skjules sortering, vis som og antal per side 
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Træk og slip ɀ varer til varekurv eller Favoritliste  
 

Det er muligt at trække og slippe varen til henholdsvis varekurv, favoritliste eller fjernes fra varekurven. 

Funktionen fremkommer ved at klikke OG holde venstre muse-knap nede på samme tid. 

 

Er billedet med varekurv/favoritliste (stjerne) med rød baggrund, er det muligt at føje varen til disse. Er 

billedet med grå baggrund, kan varen ikke tilføjes til f.eks. varekurven.  

Der vil efter træk og slip komme en kvittering øverst på billedet, f.eks. hvis en vare er tilføjet varekurven 

 

  



   

 

Version 17 ς 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 40 

 

Varekurv  

Trækkes og slippes varen i varekurven, tilføjes varen varekurven med 1 Enhed. 

  

Ønskes mere end 1 Enhed af varen, kan varen tilføjes igen med træk og slip, eller antallet kan ændres på 

billedet for Afslut ordren ς check ud, se på side 54. 

Ønskes flere varer tilføjet varekurven, træk og slip varen til varekurven. 

Antal feltet ud for varen tælles op med 1 for hver gang varen lægges i kurven 

 

Favoritliste  

Trækkes og slippes varen i favoritlisten, vil varen blive tilføjet den seneste ændrede favoritliste. Navnet på 

favoritlisten står i stjernen, i dette eksempel Multiline 

 

Favoritliste med valgmulighed  

Trækkes og slippes varen til favoritlisten med valgmulighed, er det muligt at vælge mellem egne favoritlister, 

eller afdelingen favoritlister, hvor tilladelse til at ændre er tilføjet. 

 

Når varen slippes klikkes på  og der vises liste over egne favoritlister. Favoritlisten vælges. Når 

favoritlisten er valgt, klik på  

 

Fortrydes det at varen skal lægges i en af egne favoritlister, klikkes på det røde kryds, som bliver vist når 

varen slippes. 
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Skraldespand 

Varer kan kun trækkes til skraldespanden, hvis de er lagt i varekurven. Hvis varen ikke lagt i varekurven, vil 

baggrundsfarven på skraldespanden være grå, ellers er den rød. 

 

 

Del søgning 

Det er muligt at dele søgningen med en kollega. 

For at dele søgning klik på [Del søgning] 

 

Udfyld afsender e-mail med egen mailadresse og indtast mailadresse på de(n) kollega(er) der skal være 

modtager af den delte søgning. Indtast evt. kommentar og klik på [Del] 

 

qƴǎƪŜǎ ŦƭŜǊŜ ƳƻŘǘŀƎŜǊŜ ŀŘǎƪƛƭƭŜǎ ƳŀƛƭŀŘǊŜǎǎŜǊƴŜ ƳŜŘ ΩΣΩ ŜƭƭŜǊ ΩΤΩ 
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Delt søgning 

Deles en søgning modtages en mail indeholdende link til søgeresultatet i Indkøbsportalen 

 

Ved klik på [søgning] og søgeresultatet vises 
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Varekurv  
Brugere der kan foretage indkøb, vil altid have en varekurv tilgængelig i øverste højre hjørne: 

 

Varekurve der endnu ikke er sendt vil være gemt med tilføjede varer, også selvom der logges af systemet og 

logges på igen senere. 

 

Oprettelse  
Det er muligt at have flere varekurve, f.eks. varekurv til Hasteordrer, varekurv til opsamling af indkøb i løbet 

af ugen, eller hvis der skal indkøbes for flere afdelinger. 

For at oprette en varekurv ς klik på  

 

 

Indtast titel på kurven ς ǎƻƳ ƳŜŘ ŦƻǊŘŜƭ ƪŀƴ ǾŋǊŜ Ŝǘ έǎƛƎŜƴŘŜ ƴŀǾƴέΣ ŘŜǊ ƎǄǊ ŘŜǘ ƭŜǘǘŜǊŜ ǎŜƴŜǊŜΣ ŀǘ ǾŋƭƎŜ ŘŜƴ 

rigtige kurv i forbindelse med køb. 

 

Vælg afdeling. 

±ŀǊŜƪǳǊǾŜƴ έŦƻǊǎǾƛƴŘŜǊέ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪΣ ƴňǊ ƻǊŘǊŜƴ ŜǊ ŀŦǎŜƴŘǘΣ ƻƎ ŘŜǊ ƪŀƴ ƻǇǊŜǘǘŜǎ ƴȅόŜύ ǾŀǊŜƪǳǊǾ(e). Ønskes 

varekurven fastholdt, dvs. gemmes med Titel, Afdeling og type (uden varer), efter ordren er afsendt, vælg 

Fasthold varekurv.  

Ønskes varekurven delt med kolleger i varekurvens afdeling, vælg Fælles kurv. 

Varekurven oprettes ved klik på [Acceptér].  

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/flist/7540?flbm=bc&sortingMode=false&backUrl=/cc/start.seam&cid=1286
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam?cid=1267
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Varekurven kan herefter rettes, eller slettes. 

 

Fasthold Varekurv  
9Ǌ ǾŀǊŜƪǳǊǾŜƴ ƻǇǊŜǘǘŜǘ ƳŜŘ ŦŀǎǘƘƻƭŘ ǾŀǊŜƪǳǊǾΣ ǾƛǎŜǎ ŘŜǊ Ŝƴ έƭňǎέ ǳŘ ŦƻǊ ǾŀǊŜƪǳǊǾŜƴΦ 

 

 

9ƴ ŦŀǎǘƘƻƭŘǘ ǾŀǊŜƪǳǊǾ Ǿƛƭ ŜƪǎƛǎǘŜǊŜ ƛƴŘǘƛƭ ŘŜǊ ƪƭƛƪƪŜǎ Ǉň έƭňǎŜƴέ ŦƻǊ ŀǘ ŦǊƛƎƛǾŜ ŦŀǎǘƘƻƭŘŜƭǎŜƴΦ Er varekurven 

ŦǊƛƎƛǾŜǘ ƛƎŜƴΣ Ǿƛƭ ǾŀǊŜƪǳǊǾŜƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪ έŦƻǊǎǾƛƴŘŜέ ǾŜŘ ŀŦǎŜƴŘŜƭǎŜ ŀŦ ƻǊŘǊŜΦ 

 

Fælles Varekurv  
9Ǌ ǾŀǊŜƪǳǊǾŜƴ ƻǇǊŜǘǘŜǘ ǎƻƳ ŦŋƭƭŜǎ ǾŀǊŜƪǳǊǾΣ ǾƛǎŜǎ ŘŜǊ Ŝǘ έƎǊǳǇǇŜέ ƛƪƻƴ ǳŘ ŦƻǊ ǾŀǊŜƪǳǊǾŜƴΦ 

 

 

 

Ansvarlig og planlagt ordredato  

Den ansvarlige for den fælles varekurv, vil automatisk være brugeren, der opretter den fælles varekurv. 

Ønskes dette ændret, ændres det på Send ordre billedet ved klik på [Køb], se yderligere beskrivelse side 74 

Fælles varekurv ς ansvarlig. 

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=35023&cid=1334&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
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Den planlagte ordredato kan ligeledes tilføjes på Send ordre billedet. Se yderligere beskrivelse side 74 Fælles 

varekurv ς planlagt ordredato. 

Varekurvs ansvarlig og planlagte dato vises i blokken Planlagte ordrer på den begrænsede brugers forside 

 

 

 

Vælg varekurv  
Inden tilføjelse af antal til varekurv, vælges til hvilken varekurv varen ønskes tilføjet. 

Klik på pilen 

  

Der vises en liste over de oprettede varekurve.  

 

 

Slet varekurv  
 

Hvis en varekurv ønskes slettet, vælg varekurven ς klik [Ret kurv] 

 

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=35023&cid=1334&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=35023&cid=1334&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=35023&cid=1334&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=35023&cid=1334&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
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Er varekurven oprettet som Fastholdt varekurv, vil følgende meddelelse vises: 

 

For at slette en fastholdt varekurv, skal Varekurven rettes, ved klik på Ret og fjern flueben under Fasthold 

varekurv. Herefter vil det være muligt at slette varekurven. 

 

  

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=37173&cid=1348&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=37173&cid=1348&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/rlist.seam?reorderId=4601&basketId=37173&cid=1348&actionMethod=rlist.xhtml:ble.cb
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Læg varer i kurv  
 

Find ønskede varer, der ønskes overført til kurven, f.eks. via søgning eller favoritliste. 

Varen kan lægges i kurv ved træk og slip, se side 39 Træk og slip ς varer til varekurv eller Favoritliste. 

Varen kan lægges i kurv ved klik på  og der lægges 1 Enhed i kurven. Klikkes herefter på  tilføjes endnu 

1 Enhed til kurven for hvert klik. 

 

Varer kan lægges i kurv ved at indtaste det ønskede antal ud for varen og klik på [Læg i kurv], ELLER klik på 

[Enter) ς hvilket også vil overføre de valgte varer til varekurven. 

έ¢!.έ ƪƴŀǇǇŜƴ ƪŀƴ ōǊǳƎŜǎ ǘƛƭ ŀǘ ǎǇǊƛƴƎŜ ǘƛƭ ƴŋǎǘŜ ƭƛƴƧŜΦ όέ{ILC¢έҌέ¢!.έ ƎňǊ Ŝǘ ǎƪǊƛŘǘ ǘƛƭōŀƎŜύ 
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Søgningen efter varer έƘǳǎƪŜǎέ ƻƎǎň ǾŜŘ ǎƪƛŦǘ ŀŦ ǾŀǊŜƪǳǊǾΦ 5ŜǘǘŜ ƭŜǘǘŜǊ ƛƴŘƪǄō ŀŦ ǎŀƳƳŜ ǾŀǊŜ ŦƻǊ ŦƭŜǊŜ 

afdelinger. 

Når ønskede varer er tilføjet kurven(e) ς og ordren ønskes sendt, afsluttes ordren, se beskrivelse side 54 

Afslut ordren ς check ud. 

 

Varekurv med beløbsafhængig gebyr  
Lægges en vare i varekurven fra en leverandør, hvor der er et beløbsafhængigt gebyr, dvs. hvor der bestilles 

for mindre end f.eks. kr. 500,00, vil der blive vist følgende meddelelse og gebyret vil blive vist med rødt. 

 

Det røde beløb vil blive vist på varekurven, så længe der er beløbsafhængigt gebyr i varekurven, meddelelsen 

bliver automatisk skjult. 

 

 

Varekurv med varer der ikke kan bestilles  

Hvis en vare tidligere er blevet tilføjet en varekurv og efterfølgende er blevet slettet fra kataloget , eller 

ikke er bestilbar , vil dette stå med fejl i varekurven. Disse varer skal fjernes fra varekurven, inden ordren 

kan sendes. 

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/list.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractListPicture.seam?all=true
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderList/
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/share/dialog/message.seam?msgId=
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam?cid=1372
javascript:search.searchInActiveCatalogExtendedMode();
javascript:search.searchInContracts();
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944555/info?inputView=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944555/info?inputView=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/contractView.seam?consid=717&backUrl=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944554/info?inputView=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944554/info?inputView=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/contractView.seam?consid=717&backUrl=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944559/info?inputView=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944559/info?inputView=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/contractView.seam?consid=717&backUrl=/list.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
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Varen fjernes ved klik på x. 

 

 

Varekurv med forslag til erstatningsvare  

Hvis en vare er blevet tilføjet en varekurv og efterfølgende er blevet slettet , eller ikke bestilbar , vil 

dette stå med fejl i varekurven. Disse varer kan ikke bestilles og skal enten fjernes fra varekurven eller 

erstattes. 

Erstatningsvare forslag fra Administrator vises på linjen under varen der ikke kan bestilles. Der kan foreslås 

en eller flere erstatningsvare, der kan vælges en som erstatning. 
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Der kan foretages følgende handling på varen: 

¶ Fjern fra denne varekurv = Den oprindelige vare fjernes fra varekurven, erstatningsvaren vælges ikke 

ς klik på x. 

¶ 9Ǌǎǘŀǘ ƛ ŘŜƴƴŜ ǾŀǊŜƪǳǊǾ Ґ 5Ŝƴ ǄƴǎƪŜŘŜ ŜǊǎǘŀǘƴƛƴƎǎǾŀǊŜ ǾŋƭƎŜǎ ƛ έ±ŋƭƎ ŘŜƴƴŜ ŜǊǎǘŀǘƴƛƴƎέ ƻƎ ŜǊǎǘŀǘǘŜǊ 

 oprindelige vare i denne varekurv ς klik på   

                

                          
For at bekræfte ς klik [Ja] 
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Vis indhold i vareku r v 
Ved klik på varekurven i øverste højre hjørne, vises varekurvens indhold. Tallet i bolden angiver hvor mange 

varer der er i varekurven. 

 

Klik på varekurven 

 

Ved klik på x ud for den enkelte vare, kan varen fjernes fra varekurven. 

Vis indhold i varekurv ɀ fælles varekurv  

Vises indholdet i en fælles varekurv, vises egne varelinjer med grøn, kollegers varelinjer med blåt. 

 

Her kan egne varelinjer fjernes fra varekurven, ved klik på x ud for varen. 
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Bestilling via PunchOut katalog  
Er der mulighed for adgang til PunchOut katalog, vises dette på aftalerne, se side 172 Aftaler 

Ønskes bestilling foretaget via PunchOut katalog, findes den ønskede aftale, det kan være fra udvalgte 

aftaler, eller fra aftale listen. 

Klik på Punch-out 

  

Eller på , hvis aftalen er udvalgt til forsiden 

 

Herefter vises nedenstående billede for valgte aftale/leverandør ς ƪƭƛƪ ώ{ƪƛŦǘ ǘƛƭ Χϐ 

 

Søg varer i PunchOut kataloget og overfør varekurven til TrueTrade. 

Ved overførsel til TrueTrade skal der vælges hvilken varekurv, varerne skal tilføjes. 

 

Der kan vælges mellem egne varekurve, eller oprette en ny varekurv. 

Vælges Ny varekurv, oprettes en varekurv med samme afdeling, som den valgte varekurv, før klik på Punch-

out. Titlen er tilføjet teksten (PO) = Punch-out. 
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Priserne er fiktive. 
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Afslut ordren ɀ check ud 
 

Efter tilføjelse af de ønskede varer, vælges varekurven ς Klik på [Køb] 

 

Følgende billede vises, med oplysninger om leveringsdato, fakturerings- og leveringsadresse m.m. 

Faktureringsadresse hentes fra Varekurvens afdeling. Se side 43 Oprettelse af varekurv. 

 

Klikkes på linket på Leverandørnavnet, vises leverandørens stam informationer og en liste over de aftaler der 

er oprettet på leverandøren. Se side 179. 

Er der et link til aftalen på ordrebilledet, vises aftalens detaljer, hvis der klikkes på linket. Se side 172 Aftaler 

 

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam?basketId=37173
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/list.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractListPicture.seam?all=true
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderList/
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/share/dialog/message.seam?msgId=
/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:62545313&backUrl=/buy
/ttc/contractView.seam?consid=717&backUrl=/buy
/ttc/item/944948/info?inputView=/buy.seam
/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:10665841&backUrl=/buy
/ttc/contractView.seam?consid=718&backUrl=/buy
/ttc/item/945176/info?inputView=/buy.seam
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Alle linjer skal konteres. Dette kan gøres enkeltvis, se side 62, eller ved at vælge [Kontering] under 

funktioner, se side 58. 

Delt kontering kan foretages på de enkelte linjer enkeltvis, se side 62, eller for alle linjer under [Kontering] 

under funktioner, se side 58. 

Hvis varen tidligere er bestilt til afdelingen, vil samme konto blive foreslået på varen. Kontoen foreslås dog 

ikke, hvis kontoen ikke længere kan benyttes. Kontonummeret gemmes per afdeling, når ordren er sendt. 

Hvis en eller flere af linjerne er konteret og der er valgt kontonummer i [Kontering] under funktioner, vil 

følgende meddelelse fremkomme: 

 

Klikkes [Ja], vil alle varelinjer blive udfyldt/overskrevet med valgte konto. Klikkes på [Nej], vil valgte konto 

blive tilføjet varelinjer der ikke er udfyldt med kontonummer. 

Skal ordren påføres projektnummer kan dette gøres enkeltvis på linjerne, se side 62, eller for alle linjer under 

[Kontering] under funktioner. Se side 58. 

Posteringstekster kan påføres enkeltvis på linjerne, se side 62, eller for alle linjer under [Kontering] under 

funktioner. Se side 58. 

Når oplysningerne er udfyldt korrekt, klik på [Send ordre]. 

 

Her kan bl.a. ordrenummer ses. 

Klik på ς [klik her], hvis du ønsker at se detaljer på varekurven ς (priserne er fiktive): 

 

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/list.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/favoriteList.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractListPicture.seam?all=true
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderList/
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/share/dialog/message.seam?msgId=
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:10665841&backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderPGR/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:62545313&backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderPGR/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/basket_history.seam?backUrl=/cc/basketList.xhtml&cid=356&orderId=37117
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam?cid=356
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Alle afsendte varekurve gemmes og kan bruges igen.  Se under Mine tidligere varekurve side 153. 

 

  

https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/logout.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/start.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/buy.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/list.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/favoriteList.seam
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractListPicture.seam?all=true
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderList/
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/share/dialog/message.seam?msgId=
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/basketList.seam?cid=367
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:10665841&backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderPGR/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:62545313&backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrderPGR/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/cc/suborder/subOrderList.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/basket_history.seam?backUrl=/cc/basketList.xhtml&cid=367&actionMethod=basket_history.xhtml:basketViewManager.toggleProcessResultView&orderId=37117
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:10665841&backUrl=/basket_history&cid=367
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/contractView.seam?cid=367&consid=718
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/contractView.seam?cid=367&consid=718
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41934?backUrl=/basket_history.seam&cid=367
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/945176/info?cid=367&inputView=/basket_history.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/945176/info?cid=367&inputView=/basket_history.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:62545313&backUrl=/basket_history&cid=367
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/subOrder/41933?backUrl=/basket_history.seam&cid=367
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944948/info?cid=367&inputView=/basket_history.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944948/info?cid=367&inputView=/basket_history.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/item/944948/info?cid=367&inputView=/basket_history.xhtml
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/reorder_edit.seam?cid=367&orderId=37117
https://demo.katalog.truelink.dk/ttc/basket_history.seam?backUrl=/cc/basketList.xhtml&cid=367&actionMethod=basket_history.xhtml:basket.copyBasket&orderId=37117
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Send ordre  - billede  
 

 

På send ordre billedet opdeles varelinjerne i de delordre(r) der vil blive oprettet og sendt, ved klik på [Send 

ordre], oftest per leverandør). (Priserne er fiktive) 
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Funktioner  

Kontering  

 

Her kan vælges om samme Konto, Projektnummer, Ydelsesmodtager og/eller Posteringstekst ønskes for alle 

linjer.  

±ŜŘ ǎǄƎƴƛƴƎκƛƴŘǘŀǎǘƴƛƴƎ ŀŦ ŦΦŜƪǎΦ ƪƻƴǘƻΣ Ǿƛƭ ŘŜǊ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎƪ ōƭƛǾŜ ǎŀǘ έŦƭǳŜōŜƴέ ǳŘ ŦƻǊ YƻƴǘƻΦ 

Delt kontering kan angives på alle linjer, ved klik på , efter kontonummer er valgt i Konto. Der kan kun 

vælges % fordeling under delt kontering for alle varelinjer. Se yderligere om delt kontering på side 62. 

Ved klik på  kan tidligere konteringsskabeloner til delt kontering benyttes. Se side 65 Konteringsskabelon 

Efter angivelse af konto, projektnummer og/eller posteringstekst, klikkes på [Opdater linjer].  

 

Dato og noter 

 

Her kan vælges samme ønsket leveringsdato, vigtig besked til leverandøren, intern kommentar til alle ordrer. 

Ønsket leveringsdato, samt vigtig besked til leverandøren, sendes med ordren til leverandøren. 

Efter indtastning af ønskede oplysninger, klikkes på [Opdater ordrer] 
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Gem som genbestillingsordre 

Varekurven gemmes som genbestillingsordre. Se side 147 Genbestillingsordre. 

 

Tilføj til favoritliste  

Varerne fra varekurven kan tilføjes til favoritliste. Varer fra PunchOut bestilling og fritekstlinjer vil ikke blive 

tilføjet favoritlisten. Se side 109 Favoritlister. 

 

Tilføj fritekst linje  

Giver mulighed for at indtaste varelinjer på leverandører hvorpå der står Ja i kolonnen Rekvisition, se side 

179 ς Aftaler på leverandører. 

 

Vis kompakt 

 

Standard visning af varelinjer, hvor der vises billede af varen. 

Klikkes på [Vis kompakt], vises varelinjerne mere kompakt, billedet vises ikke. 

 

For at vælge standard visning igen, klik på [Vis standard]. 

 

Send ordre 

Varekurven gemmes og sendes som ordre. Varekurven kan findes under Mine tidligere varekurve, se side 

153. 

Er det aftalt med leverandøren, at ordrer sendes på fast(e) ugedag(e), vil dette blive vist som information på 

send ordre billedet.  

 



   

 

Version 17 ς 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 60 

 

Ordren vil blive oprettet ved klik på Send og automatisk blive sendt til leverandøren på nærmeste ugedag, 

hvor ordrer sendes. 

 

Vis delt kontering  

Ved klik på [Vis delt kontering] åbnes for visning af delt(e) kontering(er) på alle varelinjer med delt kontering. 

. Se beskrivelse side 62 Delt kontering/Projektnummer/Posteringstekst.  

 

Denne funktion vil kun være tilgængelig, hvis der er angivet delt kontering på én eller flere varelinjer. 

 

Generel 

Under generel vises oplysninger om varekurven, samt til hvilke leverandører der vil blive sendt ordre til ved 

[Send ordre]. Desuden vises seneste ønskede leveringsdato, ordredato, bestiller, samt Regnskabsår.  

Vises et rødt eller blåt symbol ud for leverandøren, er der gebyrer på ordren. 

Ved klik på leverandøren, eller pilen ud for leverandøren, vises ordren til den pågældende leverandør. 

 

Ved klik på Faktureringsafdeling, kan afdelingen på varekurven ændres (faktureringsafdelingen), hvis bruger 

har adgang til indkøb for flere afdelinger. 

 

Ordrer med gebyr  

Er der gebyrer på en ordre til en leverandør, vises dette under generel, samt under ordren til pågældende 

leverandør.  
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Vises gebyret med rødt, er det et beløbs afhængigt gebyr. I eksemplet er der ekspeditionsgebyr, hvis 

ordrebeløbet er mindre end kr. 500,00. Dvs. gebyret ikke vil være der, hvis der er bestilt for mere end kr. 

500,00. 

 

Vises symbolet med blåt, skyldes det obligatoriske gebyrer. 

 

Leveringsdato  

Den ønskede leveringsdato vil blive beregnet og foreslået på baggrund af leverandørens leveringsbetingelser.  

Default er en arbejdsdag. 

Ønskes den ønskede leveringsdato ændret, klik på den foreslåede dato og vælg ny dato i viste kalender. 

 

Mulige datoer er fremhævet i kalenderen. Vælges en dato der ikke er fremhævet, kan det evt. udløse et 

gebyr og ved klik på [Anvend] vil valgte leveringsdato blive tilføjet på ordren, og der skal valideres for 

eventuelt hastegebyr inden ordren kan sendes. Dette gøres ved klik på [Valider hastegebyr], som vises i 

stedet for knappen [Send ordre]. Se beskrivelse vedr. ordre med gebyr side 57. 

Er datoen yderligere fremhævet med en stjerne, betyder dette at ordren kan leveres den pågældende dato, 

ved bestilling inden kl. Dette ses ved at holde musen over stjernen. 

/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:10665841&backUrl=/buy
/ttc/contractView.seam?consid=718&backUrl=/buy
/ttc/item/945176/info?inputView=/buy.seam
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Fortrydes en valgt dato, kan der klikkes på [Først mulige] og systemet vil tilføje den først mulige ønskede 

leveringsdato. 

 

Kontering  

Alle varelinjer/gebyrer skal konteres og er varen ikke bestilt tidligere til afdelingen, skal kontonummer 

udfyldes. Kontonummer kan angives enkeltvis per varelinje, eller angives under Kontering for alle linjer, se 

side 58. 

Kontonummeret søges ved indtastning af helt eller delvist kontonummer. 

 

Denne konto liste viser kontonumrene fra Min kontoplan. TrueTrade kan sættes op til, at det er muligt at 

vælge [Vis alle], hvor hele afdelingens kontoplan vises. (kontoplanen som kan ses under Min kontoplan) se 

side 104.  

 

Delt kontering /Projektnummer/Posteringstekst  

Bestilles f.eks. en hel palle kaffe, og denne palle skal fordeles ud på flere konti (evt. flere afdelinger, hvis man 

som bruger har adgang til flere afdelinger), kan konteringen af ordrelinjen deles. 

For at dele konteringen klikkes på kontonummeret på varelinjen. 

 

Herefter vises følgende billede, hvor det er muligt at vælge et andet kontonummer, angive projektnummer, 

posteringstekst. Delt kontering kan vælges ved at klikke på , eller benytte delt konteringsskabeloner ved 

at klikke på , se beskrivelse side 65 Konteringsskabelon 
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Der åbnes for følgende billede, her vælges antal linjer konteringen ønskes delt på. 

 

På billedet vises hvor mange der er bestilt i salgsenheden og omregnet til antal stk. I ovenstående eksempel 

er der bestil 2 Karton á 8 stk = 16 stk. 

Efter valg af antal linjer, åbnes for mulighed for fordeling, samt valg af Afdeling og kontonummer. 

 

Under afdeling kan der vælges mellem de afdelinger, man som bruger har adgang til. 

Fordelingen kan ske ved indtastning af beløb, procent eller styk.  Klik i  på % eller Styk, hvis fordelingen 

ikke ønskes indtastet på beløb. Herefter vil det være muligt at indtaste i % eller styk. 



   

 

Version 17 ς 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 64 

 

 

Indtastes f.eks. 60 % på linje 1, vil systemet automatisk beregne linje 2 til 40 %, samt markere linje 1 med en 

blyant ikon, for at vise at denne linje er ændret manuelt.  

 

Indtastes for højt beløb, % eller styk vil der fremkomme en fejl. 

 

Kontonummer skal angives på alle linjer. Der kan ikke vælges samme kontonummer, som på den originale 

ordrelinje (linje nr. 1).  

 

Ønskes linjen ikke delt, klik på [Slet] ud for de linjer der ønskes slettet, eller vælg 1 i antal linjer, hvis alle linjer 

(dog ikke linje 1) ønskes slettet. 

Efter angivelse af delt kontering/projektnummer og posteringstekst, vises varelinjen med disse oplysninger. 

 

 

 



   

 

Version 17 ς 18.06.2019      TrueTrade Portal for Decentral indkøbere   Side 65 

 

Konteringsskabelon  

På delt kontering er det muligt at gemme en fordelingsskabelon, så denne kan genbruges, i stedet for at 

skulle angive fordelingsprocent og kontering gang på gang. 

Konteringsskabeloner kan vælges for alle linjer, ved Kontering for Alle ordrer og linjer i kontrolpanelet, 

og/eller på de(n) enkelte varelinjer. 

Skabelonerne gemmes per afdeling, dvs. andre brugere med rettighed til at købe ind for samme afdeling, vil 

få adgang til at genbruge konteringsskabelonen. 

 

Oprettelse 

For at oprette konteringsskabelon vælges første kontonummer og dernæst delt kontering ved klik på . 

 

Angiv ønskede fordeling 

 

Vælg [Gem som ny konteringsskabelon] og indtast navn for skabelon og klik [Opdater linier].  
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Genbrug af konteringsskabelon  

For at genbruge en konteringsskabelon, vælg kontering for alle linjer eller for de(n) enkelte varelinje og klik 

på  . 

 

De oprettede skabeloner vises til venstre. 

Ved klik på en skabelon, vises fordelingen i valgte skabelon 

 

Klik på [Opdater linjer] for at benytte valgte skabelon. 

Ønskes en konteringsskabelon omdøbt eller slettet, se beskrivelse side 106 Konteringsskabelon 

Ønskes en konteringsskabelon ændret, vælges gem som ny, og den tidligere konteringsskabelon slettes evt. 

Kopiér og tilføj kontering  

Er konteringen angivet på en varelinje, kan denne kontering nemt kopieres og tilføjes øvrige linjer. Delt 

kontering kan også kopieres og tilføjes andre linjer. 

Vælg kontering der ønskes kopieret ved klik på  
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Der oprettes nu en konto udklipsholder, som kan tilføjes på de ønskede varelinjer 

 

Klik på  for at tilføje den kopierede kontering ud for ønskede varelinje 

Efter endt kopiering tømmes konto udklipsholder ved klik på [Tøm buffer] eller på  

/ttc/cc/contractSupplierView.seam?supPartyKey=CVR:62545313&backUrl=/buy
/ttc/contractView.seam?consid=717&backUrl=/buy
/ttc/contractView.seam?consid=753&backUrl=/buy
/ttc/item/944948/info?inputView=/buy.seam
/ttc/item/944884/info?inputView=/buy.seam
/ttc/item/985381/info?inputView=/buy.seam
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Leveringsadresse  

Leveringsadresse angives på ordren enten ved at vælge en eksisterende leveringsadresse på afdelingen, 

leveringen ønskes, eller oprette en ny adresse. Systemet husker din sidst valgte leveringsadresse for aktuelle 

afdeling. Hvis ingen leveringsadresse har været valgt, vil systemet foreslå afdelingens adresse. 

 

Ønskes en anden tidligere benyttet adresse, klik på  ud for Adresse 
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Findes ønskede leveringsadresse ikke, kan ny oprettes ved at vælge Opret ny, eller vælge en adresse der 

ligner og dernæst klikke på [Rediger]. 

Vælges [Opret ny], vil alle felterne være tomme og åbnes for indtastning. 

 

Klik på [Gem] når oplysningerne er indtastet. 

Vælges [Rediger] på en eksisterende adresse, vil alle oplysningerne på adressen vises, med mulighed for 

ændring. 

 

Efter indtastning af ændringerne, klik på [Gem som ny], og leveringsadressen vil være gemt. 
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Levering til distributionscenter  

Hvis det er aktiveret i jeres organisation og afdelingen valgt på varekurven er sat op til at skulle benytte 

levering til distributionscenter, vises dette under leveringsadressen på send ordre billedet 

 

Holdes musen over markeringen vises 

 

Ønskes leveringsadressen ændret, fjernes flueben og leveringsadressen kan vælges 

 

Vigtig besked  til Leverandør  

Ønskes der angivet en note/kommentar på ordren til Leverandøren, f.eks. έHusk varen skal afleveres inden 

kontoret lukker. Kontoret lukker kl. 12 fredagέ, tilføjes dette på ordren ved klik på  ud for Tilføj vigtig 

besked til leverandøren (maks. 500 tegn). 

Ønskes samme note/kommentar til alle leverandører i varekurven, kan kommentaren indtastes i Dato og 

noter for alle ordrer, se side 58. 
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Intern ordre kommentar  

Ønskes der angivet Ŝƴ ƛƴǘŜǊƴ ƪƻƳƳŜƴǘŀǊ Ǉň ƻǊŘǊŜƴΣ ŦΦŜƪǎΦ έ{ŋōŜ ǘƛƭ ŘƛǎǇŜƴǎŜǊ ƛ ƪŀƴǘƛƴŜƴέ, tilføjes dette på 

ordren ved klik på  ud for Tilføj intern kommentar. 

Ønskes samme interne kommentar til alle ordrene i varekurven, kan kommentaren indtastes i Dato og noter 

for alle ordrer, se side 58. 

 

 

 

Ret antal i Varekurv  / slet varelinje  

Ønskes antallet i varekurven ændret, eller ønskes varelinjen slettet, kan dette foretages på den enkelte 

varelinje. 

 

Ret antallet under antal, eller klik på X for at slette linjen, hvis varelinjen ikke ønskes bestilt. 

 

Fritekst linje  
Ønskes fritekst varelinje tilføjet varekurven, klikkes på [Tilføj fritekst linje] fra Send ordre billede. 
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Herefter vælges leverandør. Der kan vælges leverandører hvorpå der står Ja i kolonnen Rekvisition, se side 

179 På leverandører. 

 

Indtast varelinje, udfyld varenummer, titel, antal, salgsenhed og pris. Det er mulgit at indtaste tekster til 

leverandøren, i feltet titel, som er det eneste som kræves udfyldt. 

 

 

Ønskes yderligere fritekst linje tilføjet til samme leverandør, klikkes på  

 

 

Parkér ordre  
Hvis funktionen parkér ordre er aktiveret i jeres organisation, er det muligt at tilbageholde ordrer i en 

varekurv, som bevirker, at kun ordrer, som ikke er tilbageholdt, vil blive sendt til leverandøren ved klik på 

[Send ordre] 

Varer i en tilbageholdt ordre, vil blive liggende i varekurven, indtil ordren frigives og sendes. 
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Tilbagehold ordre  

Ønskes en ordre tilbagehold, klik på  

 

Herefter vises ud for ordren og information omkring ordren er tilbageholdt 

 

 

 

Er alle ordrer i en varekurv tilbageholdt, vises følgende information ved klik på [Send ordre] 

 

 

Send tilbageholdt ordre  

For at sende en tilbageholdt ordre, klik på og ordren frigives til at blive sendt ved klik på [Send ordre] 
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Fælles varekurv  
TrueTrade kan per Ordregiver åbne for muligheden for at benytte fælles varekurv, se side 44 Fælles 

Varekurv. 

Klikkes der Køb til en fælles varekurv, vises Send ordre billedet som nedenstående billede 

 

Ønskes antal ændret, eller varelinje slettes, kan dette ske ved klik på  ud for den enkelte vare. 

 

Her vises de brugere der har tilføjet varen til varekurven, samt antal. 

 

Fælles varekurv ɀ ansvarlig  

Under generelle oplysninger vises den ansvarlige for den fælles varekurv. Den ansvarlige kan ændres ved klik 

på pilen ud for ansvarlig 
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Her kan vælges brugere der har adgang til at købe ind for afdelingen angivet på den fælles varekurv. 

 

Fælles varekurv ɀ planlagt ordredato  

Under generelle oplysninger kan der tilføjes en planlagt ordredato, som vises for brugerne i blokken på 

forsiden. 

Klik på Ingen og vælg ønskede dato 

 

 

Fælles vareku rv ɀ del med udvalgte personer  

Hvis muligheden for at dele varekurven med udvalgte personer, kan det vælges på varekurven, de personer, 

det ønskes varekurven skal deles med. 

Klik på [Vælg brugere] for at udvælge specifikke brugere. Hvis ingen brugere vælges, kan alle brugere i 

faktureringsafdelingen se og benytte den fælles varekurv. 
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Fælles varekurv ɀ vis per bruger  

Send ordre billede for en fælles varekurv kan også vælges som Vis per bruger, hvor varelinjerne er grupperet 

per bestiller og ikke pr. kontrakt/leverandør. 

 

 

Fælles varekurv - historik  

Ændres ansvarlig, planlagt ordredato, eller ændres antal på varelinjer/slettes varelinjer, der ikke er varelinjer, 

du selv har tilføjet, vil ændringerne kunne ses under varekurvens historik. 

Klik på [Historik] 
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Varekurv overstiger maksimalt indkøbsbeløb  
Hvis der for din Organisation er opsat beløbsgrænser for indkøb i TrueTrade, og varekurven overstiger dit 

maksimale beløb, vises nedenstående billede efter Send ordre, vil ordren ikke blive sendt til leverandøren før 

varekurven bliver godkendt: 

 

Vælg din nærmeste foresatte, som kan godkende beløbet og klik [Ok].  

 

Godkendelse af varekurv  

Valgte godkender modtager en mail ς se nedenstående eksempel 








































































































































































































































































