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Brugervejledning 

 

Generelt om aktiviteten: 

Formål: Afmeld udført arbejde på tilbudsliste via leverandørportalen 

Anvendelse: Ved afmelding af serviceydelse på Tilbudsliste via Leverandørportalen 

 

Start: Adresse: 

Internet browser suite.bane.dk 

 

På forsiden vises de seneste igangværende serviceregistreringer  

En afmelding på indkøbsordre position skal have status af Godkendt før en ny kladde (serviceregistrering) 

kan oprettes. Der kan kun være én kladde i gang af gangen.  

 

 

På Fuld oversigt eller Serviceregistering kan man søge efter specifikke serviceydelser. 

Man kan søge på Indkøbsordre nummer, Tekst eller Serviceregisteringsnummer 

Indkøbsordre nummer 

 

Tekst 

 

 

http://suite.bane.dk/
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Serviceregisteringsnummer 

 

Man kan sætte filter på status f.eks Kladde eller Afventer godkendelse 

 

 

 

 

Du kan afmelde på Serviceregistrerings nummer der er i Kladde eller Afvist. 

Klik på den linje, Serviceregistering du vil afmelde på. 

 

Tekstfeltet ”Navn” er et fri tekst felt og kan redigeres (max 40 karakter). Skriv en relevant tekst for 

afmeldingen som også vises på afregningsbilag ved automatisk afregning (self-billing). 

Tryk på  Gem 
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Tekstfeltet ”Ref. Nr.” kan også udfyldes med fri tekst (max 16 karakter ) til leverandørens eget brug.  

Tryk på  Gem 

 

Vedhæft fil med dokumentation til afmeldingen. Klik på ”Upload fil” 

Træk filer hertil eller Tryk på +  

   

Man kan upload mange og alle typer filer.  

Tryk på Luk når du er færdig. 

 

 

 

For visning af vedhæftede filer tryk ”Upload fil” og tryk på filen. 
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Udvælg poster der skal afmeldes på, tryk på Vis filtrering 

 

Her kan man vælge de underposter man vil afmelde på.  

 

Kun de der er markeret vil blive vist i indtastningsbilledet. Tryk på Overfør 

 

 

Her er valgt 6 poster der skal afmeldes på.  

Når disse er afmeldt kan yderligere poster vælges ved  tryk på  
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Der tages stilling til om den totale mængde skal korrigeres i forhold til kontraktmængden, også selvom der 

ikke afmeldes på den aktuelle post. 

Disse mængdejusteringer godkendes løbende af Banedanmark ifm. leverandørens afmelding og de aktuelle 

poster vil være opdateret med nye mængder ved oprettelse af næste serviceregistrering/afmelding af 

leverandøren. 

Er forventning til total mængde uændret, skal der ikke indtastes noget i Akkumuleret, Forv. total. 

 

 

Afmelding på tilbudslister sker akkumuleret for hele projektperioden, som mængde eller procent. 

- Felterne markeret med rød, ”Aktuel Afmeld” samt ”Akkumuleret Afmeld %” opdateres automatisk 

ved indtastning af ”Akkumuleret Afmeld”, grøn markering.  

- Både mængde afmelding samt procent afmelding kan anvendes og opdaterer øvrige felter 

automatisk. 

- Der kan sættes gnyf i ”Færdig” når felterne ”Akkumuleret Forv. total” og ”Akkumuleret Afmeld %” 

er udfyldt og svarer til 100%, se blå markering. 

 

 

Når periodens afmelding er afsluttet skal man trykke  og beløbet Afmeldt i alt bliver opdateret. 
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Så længe der IKKE er trykket  kan man tilgå kladden og tilføje flere poster eller ændre i tidligere 

registreringer. 

 

Tryk på ”Se samlet afmelding” 

  

 

 

I dette billede kan man ændre værdierne, fjerne færdigmeldings gnyf eller sætte færdigmeldings gnyf. 
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Ved ændring af værdier skal der trykkes ”Gem” for at få opdateret værdien i ”Samlet værdi”.  

Fra denne side kan de ”Samlede afmeldinger” printes eller gemmes. Når afmeldingen er som ønsket 

trykkes  

 

Service registreringen har nu status Afventer godkendelse 
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På FORSIDE vises de seneste afmeldinger der er foretages af leverandøren. 

 

1. Kladde – Åben for indtastningerne/ændringer 

2. Afventer Godkendelse – Låst for ændringer 

3. Godkendt – Låst for ændringer og betaling godkendt 

4. Afvist - Åben for indtastningerne/ændringer 

 

 Gå til fuld oversigt for at se alle afmeldinger og udvælg den status der ønskes vist. 
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Godkendt 

Godkendt Serviceregisteringer kan have en markering  

Det er hvor Banedanmark har ændret 
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Feltet Nr og Navn kan benyttes til at udsøge specifik afmelding, Indkøbsordre, Oprettet af mm. 

 

 

 

HUSK 

En afmelding på indkøbsordre position skal have status af Godkendt før en ny kladde (serviceregistrering) 

kan oprettes.  

Der kan kun være én kladde i gang af gangen.  


