Vejledning til Indkebsmodulet

Tracelinks indksbsmodul giver et hurtigt og effektivt overblik
over, hvad der er pa vej pa lager, samt hvilke indkeb der
mangler at blive sendt til leverandgrerne. Derudover er det
nemt at modtage og afslutte indkgbsordrer, samt foretage
priseendringer direkte i Tracelink.
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Introduktion

Modulet Indkab i Tracelink er et centralt veerktgj, der understatter hele indkabsprocessen —
fra oprettelse af leverandgrer og indkgbsordrer til modtagelse af varer, prisaendringer og
handtering af returneringer. Du kan desuden sende indkeb direkte til leverandgrer og
handtere prisaendringer og returneringer direkte i systemet.

Modulet er designet til at give dig et hurtigt overblik over:

1. Hvilke varer der er pa vej til lageret
2. Hvilke indkgb der mangler at blive sendt til leverandgren
3. Hvilke indkgb der er modtaget og afsluttet

Modulet hjeelper dig med at:

¢ Oprette og administrere indkeb — det er let at oprette indkabsordrer med
leverandgr, lager, leveringsadresse og ansvarlig medarbejder.

¢ Sende bestillinger direkte til leveranderer — med eller uden vedheeftet PDF eller
Excel-skabelon.

Yderligere valgmuligheder:

¢ Anbefalet indkeb: Med tillaagsmodulet 'Anbefalet indkab’ far du en foreslaet liste af
varer, der skal bestilles baseret pa minimumsgraenser for lagerbeholdning,
leverandgrens leveringstid, reservationer og igangvaerende ordrer.

¢ Indkeb med vareforbrug: Sendes der varer til en underleverander for at fa udfert en
service (f.eks. maling eller samling), kan du udvide modulet, sa du ogsa kan
sende 'Indkgb med vareforbrug’.

¢ Integration til e-conomic: Modulet kan oprette leverandgrfakturaer direkte i e-
conomic, hvor lagerveerdien kan justeres automatisk.

Opseetning

For at komme i gang med indkgbsmodulet, kraever det farst opsaetning af leverandgr
informationer:

1. Opret leverandgrer i Tracelink.

2. Tilknyt leverandgrerne til lagervarerne.



https://www.tracelink.dk/help/guides?id=16
https://www.tracelink.dk/help/guides?id=76

Opret et indkgb

Nar der oprettes et indkeb i Tracelink, er der forskellige informationer, der SKAL udfyldes
(markeret med stjerne i Tracelink og demonstreret i eksemplet ved punkt 2-4).
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1. Find Indkebsordre i funktionsmenuen — klik pa +.

2. Du kan enten give indkgbet et navn eller seette systemet op til automatisk at navngive
indkabet (Indstillinger — Konfiguration — Indk@bsordre — "Standard navn pa indkab"
— f.eks. leverandgrens navn).

3. Feltet Indkeb til vare skal udfyldes med dét lager, du veelger at kgbe ind til.

a. Baseret pa din opsaetning kan der veere flere lagre at vaelge imellem.

b. Veelger du “fritekst vare”, har du mulighed for at kgbe varer ind, f.eks. “Office
supplies”, som | ikke er lagerfgrende pa (afheenger af opsaetning).

OBS Har du ingen valgmuligheder her, er det fordi, | kun har ét lager i Tracelink
og ikke er sat op til “fritekst indkeb”. Trinnet kan saledes springes over.

4. |feltet Leverander skal du veelge, hvilken leverandgr indkebet skal kabes hos.

Du kan i princippet nu klikke Opret, hvis du ikke gnsker at udfylde mere lige nu.

Pa de kommende sider uddybes punkt 5-6; dvs. de valgfrie og automatiske felter.
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5. Fglgende felter er valgfrie:

a.

Beskrivelse: Kan udfyldes med praecis dén information, | har brug for. Det kan
f.eks. veere hvilke varer, der kabes ind, og hvilke ordrer/projekter de skal bruges til.

Leveringsadresse: Hvis | har flere ‘interne’ leveringssteder, veelg den
leveringsadresse leverandgren skal levere til. Disse kan udfyldes under Skabeloner
m.v. - Leveringsadresser.

Specifik adresse: Hvis leverandaren skal levere til en adresse, som ikke er en
genganger, skal den angives her. F.eks. hvis varen skal leveres direkte til kunden.

Att. Person: Her angives kontaktpersonen ved leverandaren.

Status: Giver et overblik over, hvor de forskellige indkab er i flowet.
Et indkeb i Tracelink har pr. default 3 statusser, som systemet automatisk
opdaterer: (1) Oprettet, (2) Sendt og (3) Modtaget.

1. Oprettet: Saettes automatisk, nar indkabet bliver oprettet.
2. Sendt: Skifter, nar indkgbet er markeret som sendt.
3. Modtaget: Skifter, nar alle indkgbslinjerne er lukkede.

Navn, farve og symbol pé statusser kan aendres i indstillingerne.

Ekstra dato: Dette felt giver mulighed for at angive en ekstra dato, som har
betydning for jer. F.eks. hvornar | har sendt indkgbet til leverandgren, eller en
gnsket levering. Navnet pa feltet kan eendres efter jeres gnske.

Ansvarlig medarbejder ELLER Ansvarlig gruppe: Her angives hvilken
medarbejder, der er ansvarlig for indkgbet. Feltet bliver pr. default udfyldt med den
medarbejder, der har oprettet indkgbet.

Ordre OG underordre: Hvis indkgbet er tilknyttet en specifik ordre, kan det angives
her (disse felter kraever dog en specifik opsaetning).
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Felter der udfyldes automatisk:

a. Forventet leveret: Dette felt saetter pr. default en specifik dato ud i fremtiden
(baseret pa jeres indstillinger).

i. Datoen kan aendres, nar leverandgren vender retur med en leveringsdato.
ii. Filtrerer du din listevisning efter “Overskredet”, sorteres der pa dette felt.

b. Pris leveret (DKK): Udfyldes automatisk Igbende, som indkgbslinjer modtages.

c. Veerdi af kladdeposteringer (DKK): Viser veerdien af de kladdeposteringer
Tracelink har sendt til e-conomic (omfatter jeres lasning ikke kladdeposteringer til e-
conomic, forbliver feltet pa 0,00).

d. Indkebsvaluta: Viser valuta for indkebet pa baggrund af den valuta leverandgren
er sat op med.

i. AEndres valutaen, overskrives valutaen pa alle indkgbslinjer.
ii. Valutaen kan kun aendres pa indkgb, der endnu ikke er modtaget.
iii. Hvis indkgbet er modtaget, skal varelinjerne farst returneres, fgr valutaen kan
&ndres.
iv. Der kommer en advarsel hvis:
1. Leverandgren har anden valuta end e-conomic leverandgar.
2. Indkabet har en anden valuta end leverandaren.

e. Valutakurs: Viser den aktuelle kurs pa indkgbet (vises dog farst efter oprettelse af
indkabet, og kun hvis indkgbet er i en anden valuta end kontoens basisvaluta).

i. Ved indkabets oprettelse vises dagskursen.
ii. Nar der modtages varer, aendres kursen til dén kurs, varerne er modtaget med.
iii. Hvis der oprettes en leverandgrfaktura gennem Tracelink (valgfrit), vil kursen
fastsaettes af leverandgrfakturatidspunktet.
iv. Man kan altid seette en manuel kurs, og sa det er dén, der geelder.

f. Seet kursdato: Giver mulighed for at vaelge valutakurs baseret pa en dato via en

drop-down med de seneste kurser fra Nationalbanken.

i. @nsker du at indtaste en kurs manuelt, klik da pa knappen til hgjre
(nedadpegende pil).

7. Nar du er feerdig, klik Opret.




Tilfgj indkgbslinjer

Nar indkabet er oprettet, skal du nu vaelge de varer, der skal kabes hos leverandaren.

0, TILF®J INDK@BSLINJE
2 Linje  Lev.nummer @ Navn @ Pris pr. enhed
10 1 Egetra 2 590,000

Leverander vare information 5 4 Valutakode @
Vi f&r rabat hyis vi keber | meengder af 20 st DKK

Kopier dokumenter til indkebsordre @ 6

Dokumenter

Tilfoj dokumenter

Der er ikke valgt nogen fil

1. Ga til fanen Indkebslinjer — klik pa knappen Tilfgj indkebslinjer.
2. | pop-up vinduet skal du angive Vare og Antal, der skal bestilles.

a. |drop-down-menuen vises kun de varer, der er tilknyttet den leverandar, du
tilfgjede, da du oprettede indkabet.

3. Nar varen er valgt, bliver Lev. nummer, Lev. Navn, Enhed og Pris pr. enhed
automatisk udfyldt (hvis det er udfyldt pa varens leverandar).

a. Pris pr. enhed udfyldes ved oprettelse af indkgbslinjen, eller nar varen
modtages. @nsker du at rette prisen efter modtagelse, kan du foretage
priseendringer (se afsnittet Foretag priseendringer).

4. Valutakode hentes fra indkgbets Hjem-side, og kan ikke aendres her.

5. | feltet Vare beskrivelse vises beskrivelsen fra varekortet, og i feltet Leverandor
vareinformation ses indkgbsinformation til specifikt denne vare og leverandar. Begge
disse felter er blot en visning.

6. Seet kryds i tiekboksen Kopier dokumenter til indkebsordre, hvis du gnsker at
kopiere dokumenter fra varen til indkagbsordren, eller Tilfej dokumenter direkte til
denne indkgbslinje.

7. Klik Opret, hvis du er feerdig med at tilfgje varer.

Klik Opret og ny, hvis der skal kabes flere varer ved denne leverander.



Indkgbslinjer

Nar linjerne er tilfgjet, vil de blive vist i den raekkefalge, som de blev oprettet i.
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1. Under Ret kan du klikke pa retteblyanten for at rette indkabslinjen til; f.eks. hvis du har
skrevet det forkerte antal til bestilling, eller du har brug for at opdatere prisen.

2. Under Linje kan du eendre raekkefglge pa linjerne ved at skrive et hgjere eller lavere tal
i boksen. Det bruges f.eks. i tilfaelde, hvor der er brug for en bestemt reekkefolge, sa
indkgbet passer til eks. e-conomic eller Tracelink ordren. OBS Du kan kun justere
reekkefglgen, indtil indkgbet er sendt. Herefter Iases linjerne.

Farst nar indkabet er sendt til leverandgren, eller markeret som sendt, kan du modtage
linjerne.



Send et indkab

Nar varerne er tilfgjet pa indkgbet, er indkgbsordren klar til at blive sendt til leverandgren.
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For at forteelle systemet at indk@bet er sendt til leveranderen, har du to muligheder:

1. Knappen Send indkgbsordre giver mulighed for at sende en mail til leverandaren via
Tracelink. Standardopsaetningen af denne e-mail laves pa leverandgren’.

2. Knappen Marker som sendt kan bruges, hvis du har ringet til leverandgren, indkabt
via hjemmeside, eller kontaktet vedkommende pa anden vis.

" Tutorial: Opret leverandgrer i Tracelink



https://www.tracelink.dk/help/guides?id=16

Modtag et indkab

Nar din bestilling ankommer fra leverandgren, skal varerne modtages i Tracelink. Til det har
du to muligheder: (1) Modtag flere varer pa samme tid eller (2) modtag hver vare for sig.

1. Modtag flere varer pa samme tid

o, REGISTRER ALT MODTAGET

Batch navn

1000 | | 1255 - Indkeb

200 | | 1255 - Indkeb

1000 | 1255 - Indkeb

1. Gatil fanen Indkebslinjer — klik pa knappen Registrer modtaget.
2. | pop-up vinduet kan du i kolonnen Luk linje lukke de linjer, der er modtaget.

a. Pr. default er der altid sat flueben i "Luk linje”. Hvis der del-modtages, vil
fluebenet automatisk blive fiernet. @nsker du at lukke en linje, selvom der er
modtaget mindre end bestilt, skal du aktivt saette flueben i “Luk linje”.

3. Kolonnerne viser: Lev. nummer, Navn, Bestilt antal og dét, der tidligere er Modtaget.

4. | de sidste kolonner kan fglgende pavirkes:

a. Modtagelse: Skriv dét antal, der modtages.
b. Batch navn: Hvis du vil &ndre navnet.
c. Lagerlokation: Vaelg en lagerlokation (kraever en specifik opseetning).

5. Kilik Opret.

Har du del-modtaget, vil Tracelink huske det. Naeste gang du klikker “Registrer modtaget”, vil
Tracelink foresla, at du modtager de resterende varer.

Bemeerk, at man i modtagelsen ikke kan pavirke prisen. Det sker ud fra tanken om, at
modtagelse sker pba. en falgeseddel uden priser. Prisen kan justeres i neeste trin (se

afsnittet Foretaq priseendringer).




2. Modtag hver vare for sig

1. Gatil fanen Indkebslinjer — klik pa modtage-ikonet ved den varelinje, du vil modtage.

2. | pop-up vinduet skal det angives, hvad der modtages samt en evt. pris:

a. Modtaget: Angiv her det antal, der bliver modtaget (det er muligt at modtage
mere end bestilt).
b. Modtaget pris pr. enhed: Angiv hvad prisen er pr. enhed.

3. Modtager du feerre end bestilt, vil et flueben i Sidste modtagelse lukke linjen.

4. Seettes der flueben i Udlign mgl. modt. vil det manglende antal automatisk blive
modtaget og linjen lukket.

5. Mangler modtagelse og Modtaget i alt er kun en visning af, hvad der mangler at
blive modtaget, ift. hvad der forventes modtaget, og hvad der ér modtaget.

(Lagerlokation og Batch information kraever en specifik opsaetning)
6. Lagerlokation kan veelges fra en drop-down menu.

7. Under Batch information kan du andre navnet pa batchet.
@nsker du, at der altid skal std noget bestemt, kan det tilpasses i indstillingerne.

8. KIlik Modtag.

Nar det fulde antal pa indkgbslinjen er modtaget, lukkes linjen automatisk og ikonet fra
kolonnen “Modtag” forsvinder.

Hvis du opgiver at modtage et resterende antal, skal linjen manuelt lukkes (se naeste afsnit).
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3. Luk linjen ved afsluttet modtagelse

Hvis du opgiver at modtage en linje eller et resterende antal, skal du lukke linjen pa
blyanten. Sa laenge linjen ikke er afsluttet, vil det resterende antal fremga pa varekortet
som | ordre”. Ved at lukke linjen signalerer du, at der ikke kommer mere.

Vare beskrivelse
Egeplanker

Egetree

Leverandor vare information

Vi far rabat hvis i kober | masngder af 20 stk

Kostprispr, . . - -
~ * Batch navn %y Indkobti @ ~

Prisi valuta ~

08/07/26 - 09:44.
08/07/26 - 09.00.

59000 (01255 -Indkeb  Hovedlager DKK
50000 (1255 - Indkob  Hovediager DKK

59000
590.00

1. Klik pa rette-blyanten.

2. Seet flueben i Luk linjen - modt. slut.

3. Klik Gem.

Nar indkabslinjen er lukket, forsvinder ikonet fra kolonnen “Modtag’.
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Foretag priseendringer

Den angivne pris pa indkagbslinjerne kan af den ene eller anden grund have gndret sig, nar
fakturaen modtages. Maske kendte | ikke prisen, da | bestilte, eller maske er leverandgrens
priser steget som felge af stigende elpriser. Hvis prisen pa fakturaen fra leverandgren
differentierer fra prisen pa indkgbslinjerne i Tracelink, skal der foretages en priseendring for
at sikre den korrekte lagerveerdi.

Lev.
Nummer_nummer _Navn Enhed Antal bestilt __Antal leveret _Pris pr. enhed (DKKI __Prisi alt (DKK) § Ny pris pr. enhed (DKK) Ny pris i alt (DKK)

©®1 1 Fgetree Meter 1000 © 1000 590000 5900.000 690,000 6900000

©5 5 Bl& maling Liter 550000 1100.000 550,000 1100000

©6 6 Grontbetrek  Meter 1000000 10000.000 1000.000 10000000

3

1. Gatil fanen Indkebslinjer — klik pa knappen Foretag prisandringer.
2. | pop-up vinduet vises, hvilke varer der er modtaget, prisen og antallet.

3. | én af kolonnerne Ny pris pr. enhed ([valuta]) samt Ny pris i alt ([valuta]) angives
den nye pris — stadig i leverandgrens valuta.

4. Den sidste kolonne viser den nye kostpris pr. enhed i DKK.
Giver typisk kun veerdi for virksomheder, hvor indkabet er i fremmed valuta.

5. Husk at klikke Gem.

Bemeerk, at lagerveerdien i Tracelink kan aendre sig, hvis | modtager et indkgb og senere
justerer prisen, da Tracelink i sa fald “rejser i tid” og justerer kostprisen fra den dato, varen er
kobt ind.
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Retur

Har du ikke modtaget det antal, du forventede, du fortryder kagbet eller noget helt tredje, kan
du tage varer retur til leverandgren.

Er linjen lukket, skal du farst &bne linjen vha. punkt 1-3.
Er linjen endnu ikke lukket, kan du springe ned til punkt 4.

Lije  Lev.nummer @ Nan @ Besti antal @

| ‘10 1 Egetras 10,00

Leverandor vare information

Vi fr rabat hvis vi kober | maengder af 20 st

1. Ga til fanen Indkebslinjer — klik pa blyanten ud fra den vare, du vil tage retur.
2. Fjern fluebenet fra Luk linjen - modt. slut.
3. Klik Gem.

g MODTAGEISE

Mangler modtagelse

000

For at returnere, klik nu pa modtage-ikonet, der er kommet frem igen.

Saet flueben i Retur.

Feltet “Modtaget” har nu skiftet navn til “Retur” — angiv her det antal, du vil tage retur.
Klik Returner.

No oA

®

Abn linjen pé blyanten igen og marker Luk linjen - modt. slut for at lukke linjen.
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Retur (fritekst vare)

Har du et lager, hvor der indkgbes som “fritekst vare”, ser fremgangsmaden en smule
anderledes ud; her foretages alle trin pa rette-blyanten.

Nem@ Bestil antal @ Erhed @ Pric pr. enhed

Egetrae 10,00 Meter 550,000

Vare beskrvelse Leverander vare informaticn Valutakode @

Egeplanier Vi far rabst vis vi kaber | maengder af 20 stk

2 Mangler modtagelse Modtages pris o
& Modtaget | alt @ enbed @

Luk Bnjen - modt sl @ Ugign mgl. modt @ 000 L 1000 550.000

Lagerickation @

Hovediager

1. Ga til fanen Indkebslinjer — klik pa blyanten ud fra den vare, du vil tage retur.
2. Fjern fluebenet fra Luk linjen - modt. slut.
3. Klik Gem.

Nam @ Fris pr. enhed
Egetre 580,000

Vare beskrivelse Leveranzor vare nfermation Vakitakode @

Egeplanker Vi far rabat his i keber | mengder af 20 stk OKK

3 &
sms
2

Retur

Luk linjen - modt siut @ Udign gl most. @ Vv Rewr@ 0,00 000

Lagerickation @

Hovedlager

4. Abn linjen igen pé blyanten.

5. Seet flueben i Retur.

6. Feltet “Modtaget” har nu skiftet navn til “Retur” - angiv her det antal, du vil tage retur.
7. Klik Gem.

8. Abn linjen igen og marker Luk linjen - modt. slut.
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Slet batch

Bemeerk, at hvis du tager alle retur (eller del-returnerer), sa far du en pop-op, der sparger,
om du vil slette batchet; da et batch i Tracelink aldrig kan veere 0.

Q,  MODTAGELSE

I 7
RETUR FOR BATCH ™

1000
Det nye antal, pd batch "1255 - Indkob’, ma ikke vaere nul eller mindre Vil du slette batchet?

Modtaget pris pr.
Modtaget i alt enhed

= — o

Lageriokation

Hovedlager

Batch information

Batch Navn

1255 - Indkab

1. Her svarer du OK, hvis det er korrekt, at hele batchets indhold skal tages retur.
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Leverandagrfaktura i e-conomic

Nar indkebet er modtaget i Tracelink, med den korrekte lagervaerdi, skal lagerveerdien
tilsvarende justeres pa lagerkontoen i e-conomic. Nogle veelger at foretage justeringen
manuelt f.eks. en gang om maneden; hvor lagerveerdien traekkes i Tracelink og posteres
manuelt i e-conomic. Andre gnsker at justeringen sker Igbende, og hertil er det muligt at
oprette en leverandgrfakturakladde fra Tracelink indkgb, uden at abne e-conomic. Den
endelige bogfering sker i e-conomic.

Funktionen kraever en specifik opsaetning med e-conomic.

0,  LEVERANDORFAKTURA

Bilags tekst % Bogforingsdato + @

Indkabsordre: 1255 - Indkob 08/07/26

Leverandor fakturanummer % @ Forfaldsdato & @ Moms. modkonto * @ Valuta @ Belob % @

125 - Indgaende (kob) ™ DKK ¥ | o000

Belob

~| oo00

+ Tifojomkostning | ¥

Vedhaeft bilag {PDF, PNG. JPG. GIF)

Vaelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

@ Posteringen kan ses | journalen og under e-conomic — Kassekladder — Tracelink

- 8 =

1. Ga til fanen Hjem — klik pa den gra knap Opret leveranderfaktura.

2. | pop-up vinduet er Bilagstekst og Bogferingsdato auto udfyldt (baseret pa jeres
opsaetning?). Teksten kan sendres manuelt.

3. Nedenfor angives Leverandgrens fakturanummer, Forfaldsdato samt Belgb (dvs.
hele belgbet pa fakturaen ekskl. moms - men inkl. fragt, handteringsomkostninger etc).

4. Hvis der er yderligere omkostninger i forbindelse med indkgbet (sdsom fragt eller
handteringsbelgb, der ikke skal belaste lagerveerdikontoen i e-conomic), oprettes de
under Yderligere omkostninger. Det medfgrer, at Tracelink opretter kladdeposteringer
til de valgte konti til yderligere omkostninger.

5. Kilik Opret.

OBS Det er vigtigt at pointere, at efter Tracelink har sendt posteringen over til e-conomic, sa “slippes” kontakten.
Det betyder, at hvis der eendres pa belgbet i e-conomic, skal det manuelt eendres i Tracelink.

2 Tutorial: Lagerregulering (side 3 - “Standardtekst til leverandgrfaktura”)
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https://www.tracelink.dk/help/guides?id=27

Afslut et indkab

Nar alle varer er modtaget, og alle linjer er lukkede, skal indkgbet afsluttes, hvormed det
bliver last og far en haengelas ude i listen.

TRACEL:>NK o0 » @ ¥ = A = DEmoRIzIRY | O O 5o

FUNKTIONER % IN... 2+ INDK@BSORDRE: 1255 - INDK@B Annuller
forifalbicel 5 Saneste journaier 1 Joumal (6 Indkobsiinjer 3] Dokumenter e-mails Formularer(s) findringer(4) log  Afvigelser Opretiet/Opdateret 3
Mine ordrer 5 e-mails uden tilknytning Nnmer @ Nevn @ Oprettet af Oprettet dato
Indkeb Simone Simonsen
Ordrer © || 1255 Indkeb
L Underordre ‘
1254 - Inkobtilordre B
Rapporter
“
Formularer (ordrer)
2 T oot Leveringsadresse @ Specifik adresse @
Beskeder
DEM v
1249 - Indkab 2202 —
Afvigelser [ ]
%
1246 - Inckab
Modercgtiked (@ Vaerdi f Kaddepos
245 - Ingkeb t ord Status @ Pris leveret (DKK) @ (DKK) @ Thstra dato everet @ indkebsvaluta @
- LAGER ~
) o & odiace e 000 09/07/26 - 10:00.00 DKK
W INDKOB A [ 1243 - ingkeb il ordre
Indkabsordre © || 22 nseptiowe - Aiortg greps
Simone Simonsen © Ingen gruppe - © -
Leverandgrer 1241 - Ingkeb tlordre @
Ordre @ Underordre @
® TILBUD v . )
12407 Injub i ordee; & -- Ingen ordre -~ Pl O Aven ordre -- Ingen Underordre -- PRI © en Underordee
{oRil] v
1239 - Inckebtilordre @
# E-CONOMIC i @ Indkob til vare Ravarer Indkabsordre er sendt 07/07/26 - 15 58:44 til Hiem-og-byg {e-conomic konto: 5010)
 HANDBOG v [ 1238 - nckobtitordre @

1. Gaind pa Hjem-fanen.
2. Markér tjekboksen Afsluttet med flueben.

3. Husk at klikke Gem.
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