
DTU

Indkøbsprocessen – Ordrer på forkant 

5

Rekvirent

Projektleder

Indkøbskoordinator

Fakturabehandling

Superbruger

Leverandør

Udarbejd 
katalog 

rekvisition 

Udarbejd Ikke-
katalog 

rekvisition eller 
Årsordre

Indkøbsbehov

Kvalitetssikre og 
valider rekvisition. 

Ophøj til PO.

Valider og 
godkend PO

PO modtages Ordrebekræftelse 
afsendes

Valider ordre-
bekræftelse

Vare 
fremsendes

Valider vare og 
foretag 

systemmæssig 
varemodtagelse

Ret rekvisition

Faktura 
indlæses

Rekvisitions-
type?

OK?

Faktura 
betales

Faktura
match med 

PO?

Kontakt 
rekvirent

Nej

Ret eventuelle fejl eller 
lav systemmæssig 
varemodtagelse

Faktura 
fremsendes

Valider og 
godkend PO

Koncernindkøb

Kvalitetssikre og 
valider rekvisition. 

Ophøj årsordre til PO.

Valider og 
godkend PO

Ændrings PO 
modtaget

Nej

Valider ordre-
bekræftelse

Indtaster?

Superbruger

Rekvirent

Beløb?

Ikke-katalog 
eller Årsordre

Katalog

Over 
100.000DKK

Ja

Under 
100.000DKK Valider vare og 

foretag 
systemmæssig 
varemodtagelse

System 
rekvirent?

Superbruger

Årsordre?

Ja

Nej

Rekvirent

Ja

Indkøb på enhederne


