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Når du skal opprette en innkjøpsordre gå 
til Startsiden for innkjøp



Når startsiden åpnes, vil koststed knyttet til din 
bruker benyttes som forslagsverdi. Hvis du oppretter 
innkjøpsordre for en annen avdeling så skal du legge 

inn avdelingen som skal betale kostnader/faktura

Fagrekvirent/Innkjøper som oppretter en 
innkjøpsforespørsel blir også varemottaker. 

Dersom en annen person skal utføre 
varemottaket, er det mulig å velge en annen 

varemottaker i feltet Varemottaker.

Gå til Finn artikler



Her kan du søke etter leverandørnavn, 
varenummer eller artikkelnummer



Trykk Enter for å få alle forslagene



Velg riktig artikkel og legg inn antall. 
Trykk på handlevogn



Trykk på handlekurven



Trykk på Gå til innkjøpsforespørsel for å 
gå videre



Navn på innkjøpsforespørsel - beskrivelse 
skal hjelpe deg med å identifisere ordren 

på et senere tidspunkt.

Velg riktig Avtale



Distribusjonsmodus
Valg av modus styrer videre arbeidsflyt for en innkjøpsordre når den er godkjent av leverandør. Gir mulighet til å 
velge om ordren skal sendes til leverandør eller ikke, og om varemottak skal gjøres automatisk eller ikke.

De ulike valgene er:
Standardordre brukes når bestilling skal sendes til leverandør og varemottak må utføres når vare/tjeneste blir levert 

Etterregistrering brukes når bestilling ikke skal sendes til leverandør og varemottaket ønsket utført automatisk av 
systemet når innkjøpsordren lages

Butikk-kjøp brukes når bestilling ikke skal sendes til leverandør og varemottak skal utføres når vare/tjeneste blir 
levert

Automatisk varemottak brukes når bestilling skal sendes til leverandør og varemottaket ønsket utført automatisk av 
systemet når innkjøpsordren sendes til leverandør.



Du kan legge inn en intern melding 
som sees av den som mottar 

innkjøpsforespørselen

Du velger leveringsadresse under Leveringskontakt.

Når du starter å opprette innkjøpsforespørsel, vil adressen 
være hovedadressen for ditt område

Trykk på Egendefinert leveringsadresse 
hvis du selv ønsker å fylle ut adressen

OBS! Vi skal ALDRI benytte 
UIO – Universitetet i Oslo (firma)



Her skal du legge inn 
leveringsadressen hvor jobben 

skal utføres/varene leveres



Tekst til hovedbok er teksten som følger alle 
linjene på innkjøpsforespørselen når bilaget 
er bokført. Legg inn initialene dine, bygg og 

en kort beskrivelse av bestillingen.

Legg inn navn og telefonnummer på 
kontaktpersonen hos UIO



For å legge inn kontering velg forstørrelsesglasset på en linje for å 
åpne konteringsbildet. Fyll inn nødvendige felter i konteringsbildet

Velg Fullført for å lukke konteringsbildet (ved friktesktbestillinger
må en først klikke Tilleggsinformasjon før en får lukke 
konteringsbildet)



Du kan legge inn kontering for flere linjer samtidig ved å:
• Kryss av fra linjene som skal ha lik kontering
• Velg forstørrelsesglasset på en av linjene for å åpne konteringsbildet
• Fyll inn nødvendige felter i konteringsbildet
• Velg Bruk Kost.kat.på valgte linjer slik at alle linjene skal få samme kontering
• Velg Fullført for å lukke konteringsbildet (ved friktestbestillinger må en først 

klikke på Tilleggsinformasjon før en får lukke konteringsbildet)



Her kan det legges inn beskjeder som det 
er viktig at kommer frem til leverandør.

Her kan det legges inn nærmere 
beskrivelse av leveransen til leverandør.

For å legge inn kontaktperson hos leverandør, velg Oppsett.

Legg inn navn og telefon i feltet Ekstern referanse.

Avslutt når du er ferdig. 

Her kan du se hva du har lagt inn fra Startsiden for innkjøp
når du startet å opprette en innkjøpsforespørsel. Det er mulig å 

gjøre endringer her



Datoen man ønsker varen eller tjenesten levert. For 
katalogartikler foreslås leveringsdato basert på valgte 
produkt(ers) leveringstid, men kan overstyres. For kjøp fra 
nettbutikk og fritekstartikler må du selv legge inn leveringsdato.

Endring av leveringsdato kan gjøres ved å endre Leveringsdato
og velge Bruk på alle elementer. Alle linjene vil da få samme 
leveringsdato.



Her kan man velge Internt vedlegg rekvisisjon (vedlegg sendes 
ikke til leverandør – f.eks. deltakerliste for matbestilling) og 

Vedlegg rekvisisjon (vedlegg sendes til leverandør)
Eksterne vedlegg vil være synlige ved behandling av faktura. 

Husk kun 1 eksternt vedlegg per ordre.



Hent vedlegg som skal sendes til 
leverandør

OBS! Vedlegg kan dessverre ikke 
slettes. Da må du ta kontakt med 

sentralinnkjøp 
innkjop@admin.uio.no



Kryss ut for å lukke dette bildet



Hvis du skal endre innkjøpsforespørselen (for eksempel hente 
flere artikler) må du lagre innkjøpsforespørselen som utkast før 
du kan gjøre endringer. Ellers mister du all informasjon du har 
lagt inn . Når innkjøpsforespørsel er lagret kan du velge «Finn 
artikler» om du ønsker å legge til flere artikler med en gang.





Gå til Innkjøp/Startside innkjøp for å hente opp utkast 
og jobbe videre med det. 

Legg inn koststed hvor du har lagret utkast hvis du har 
laget innkjøpsforespørsler for andre avdelinger Om du husker forespørselsnummeret, kan du ved å fjerne 

haken i feltet Filtrer etter innkjøpsinnstillinger, søke på 
eksisterende forespørselsnummeret direkte i 
feltet Rekvisisjoner og hente det opp. Du kan også søke på 
navn eller rekvirent for å få tak i riktig forespørsel.

Husk: Forespørselsnummer begynner på 5 mens 
innkjøpsordrenummer begynner på 6.





For å se hele bildet av 
innkjøpsforespørsel, trykk 

på pilene



Trykk på Finn artikler for å 
bestille mer



Søk etter leverandørnavn, varenummer eller 
artikkelnummer og trykk Enter

Her kan du velge riktig tilbud/prisen og legg inn riktig 
antall. Trykk på handlevogn

Trykk på handlekurven



Gå til innkjøpsforespørsel for å legge inn kontering 
for en ny valgt artikkel 



Når alle nødvendige opplysninger for innkjøpsforespørselen 
er fylt ut, velger du Send til godkjenning for å sende 

innkjøpsforespørselen til godkjenning



Innkjøpsforespørselen lagres og 
sendes på arbeidsflyt



I prosessboksen Under behandling finner du dine 
innkjøpsforespørsler som er i arbeidsflyt



Under Alle rekvisisjoner finner 
du innkjøpsordrenummer. 



Innkjøpsordre er fortsatt på 
arbeidsflyt. Det betyr at BDM ikke har 

godkjent bestillingen

Innkjøpsordre kan du finne ved å søke på 
rekvisisjonsnummer som begynner på 5 i 

bildet under Rekvisisjon



Når bestillingen er godkjent, så kan du trykke på 
selve ordre som begynner på 6 for å se bestillingen 



Trykk på binders for å se 
vedleggene



Her ligger ordre med alle vedleggene.
Trykk på ordre for å se selve ordren (fungerer 
når bestilling er sendt som pdf vedlegg i mail 

til leverandør)



Du kan laste ned eller skrive ut ordre
Kryss ut for å lukke bildet



Du kan se kommentarer som er lagt i 
arbeidsflytloggen til en innkjøpsforespørsel. 

Klikk på innkjøpsforespørselsnummeret for å åpne 
innkjøpsforespørselsvinduet



Klikk på linjen slik at den blir vagt (blå) og du vil se 
kommentarene under Arbeidsflytlogg


