
Avslutte innkjøpsordre
Rasa Rønning 25.05.2022



Gå til 
Innkjøp – Rapporter – Innkjøpsrapporter – Oversikt innkjøpsordrer_BDM

for å hente status/oversikt over dine innkjøpsordrer



Legg inn koststed



Du kan kun hente status 

Bestilt på bestillinger

Du kan også sortere på dato 
eller leverandør når du trykker 

på selve feltet



Trykk på ordrenummer du skal avslutte 



Det åpner seg en ny fane slik at 
du kan kopiere ordrenummer



For å endre ordre status fra Bestilt til Avsluttet går du:
Innkjøp – Innkjøpsordre – Oppfølging innkjøp – Endring av innkjøpsordre



Legg inn ordrenummer og sett 
status til Avsluttet



Du må bekrefte om du vil 
avslutte for hver linje av 

bestillingen 



Her kan du se at forrige linje 
fikk endret status til Avsluttet



OBS! Kryss ut vinduet etter at har du 
kopiert ordrenummeret, ellers blir det 

veldig mange åpne faner

Trykk på Lagre



Ordre er avsluttet



OBS! Oppdater listen slik at de avsluttede 
ordrene forsvinner fra listen. Det er fort 

gjort å kopiere samme ordrenummer som 
allerede er avsluttet 



Trykk på OK for å få en ny 
oppdatert oversikt



Det forrige ordrenummeret ligger ikke i oversikten lenger. 
Nå kan du jobbe videre med neste ordre du ønsker å avslutte


