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MM Facility 

 

Godkend eller afvis en arbejdsordre som prokurist 

Vejledningen er udarbejdet med afsæt i brugerrollen Kundens prokurist 

 

Formål 
Denne vejledning beskriver, hvordan du som prokurist behandler arbejdsordrer med pristilbud. 

Når en leverandør har sendt et pristilbud på en arbejdsordre, skal tilbuddet gennemgås og enten godkendes eller afvises. Som prokurist har du ansvar for at vurdere det 
fremsendte materiale, herunder pris og dokumentation, før arbejdet kan sættes i gang. 

I vejledningen gennemgår du, hvordan du: 

• finder arbejdsordrer, der afventer kundegodkendelse 
• gennemgår leverandørens pristilbud og vedhæftede dokumentation 

• godkender eller afviser et pristilbud 
• kommunikerer med den udførende leverandør 

• kommunikerer med indmelderen 
• registrerer begrundelser ved afvisning af pristilbud 

Når vejledningen er gennemført, kan du behandle pristilbud på arbejdsordrer og sikre, at arbejdet enten godkendes til udførelse eller afvises med en begrundelse til 
leverandøren. 
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Find arbejdsordrer, der afventer 

kundegodkendelse 

Start på Min side for at finde de pristilbud, som 

kræver din behandling. 

 
Gå til Min side ved at trykke på hus-ikonet. 

 

 
Tryk på snapshottet Arbejdsordrer, der afventer 

kundegodkendelse. 

 

Info 

Snapshottet viser kun arbejdsordrer med pristilbud, 

som endnu ikke er godkendt eller afvist. 
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Åbn arbejdsordren 

Listen åbnes automatisk med det relevante filter. 

 
Kontrollér, at du står i Arbejdsordrelisten. 

 

 
Snapshottet har filtreret listen til arbejdsordrer, der 

afventer kundegodkendelse. 

 

 
Tryk på det grønne ikon ud for den ønskede 

arbejdsordre. 
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Godkend, afvis, eller anmod om ny pris 

Gennemgå leverandørens dokumentation og pris, før du 

registrerer din beslutning. 

 
Åbn den vedhæftede one-page eller dokumentation 

øverst på arbejdsordren. 

 
Kontrollér beløbet i Tilbudt pris fra leverandør. 

 
Vælg dig selv i feltet Godkender, hvis du ikke 

allerede er valgt. 

 
Vælg Godkendt, Anmod om ny pris eller Afvist i 

feltet "Godkendelsesstatus". 

 
Ved godkendelse kopieres beløbet til feltet 

"Godkendt pris". 

 
Ved afvisning eller anmodning om ny pris skriver du 

årsagen i feltet "Begrundelse for afvisning af 

prokurist". 

 
Tryk på "Gem" for at registrere beslutningen. 
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Kommunikation med den udførende 

Du kan sende beskeder direkte til de involverede på 

arbejdsordren. 

 
Find sektionen "Beskeder" nederst på 

arbejdsordren. 

 

 
Beskeden sendes til de personer, der vises over 

beskedfeltet. Kontroller derfor hvilke personer der 

modtager beskeden. 

 

 
Skriv beskeden i tekstfeltet. 

 

 
Tryk på Indlæg besked. 

 

Info 

Beskeder gemmes i arbejdsordrens beskedhistorik, og 

modtagere får beskeden pr. e-mail. 
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