Oprettelse af indkpbsrollen Superbruger - Medarbejder

Oprettet/Procesejer

‘ Dato

‘Seneste revisionsdato ‘

Denne guide beskriver, hvordan du som medarbejder bliver oprettet som Superbruger i indkgbsrollen i DTU Fusion.

Trin ‘ Beskrivelse Navigation
Medarbejder gnsker Medarbejder kontakter den
at blive oprettet som | indkgbsansvarlige pa sin enhed for
superbruger godkendelse
Gennemfgre Efter godkendelse fra den
Superbruger indkebs- | indkgbsansvarlige, skal medarbejder
uddannelsen gennemga superbrugeruddannelsen
Medarbejder kontakter Procurement Mail;

Excellence (PE) pa mail for at tage
superbrugeruddannelsen

A@R-Procurement-Excellence (AOR)

Efter gennemforelse
af Superbruger
indkebs-uddannelsen

Procurement Excellence (PE) bekraefter
overfor medarbejderen efter endt
superbrugeruddannelse, at denne nu kan
kontakte sin DTU Base administrator mhp.
at blive oprettet som superbruger i DTU
Basen

Oprettelse som
superbruger i DTU
Basen

Medarbejder kontakter enhedens DTU
Base administrator — sparg evt. en kollega

Enhedens DTU Base administratorer findes
her: dtubasen.dtu.dk — login med Mit-id

Enhedens DTU Base administrator opretter
medarbejderen med rollen "DTUProcure”

Vejledning findes i her:
tilkknyt-superbrugerrolle-i-dtu-
basen 050324.pdf

Tilfojelse pa
Superbruger-liste

DTU Procure rollen overfgres via
integration til "Superbrugerlisten” pa DTU
Fusion

Medarbejder tilfgjes samtidig pa
mailgruppen: procure-superbrugere (AlT)

Oprettelse af
rettigheder i DTU
Fusion

Medarbejder opretter en Helpdesk sag:

Emne: Ny superbruger



https://www.inside.dtu.dk/-/media/dtu-inside/medarbejder/oekonomi-og-indkoeb/11-support/tilknyt-superbrugerrolle-i-dtu-basen_050324.pdf
https://www.inside.dtu.dk/-/media/dtu-inside/medarbejder/oekonomi-og-indkoeb/11-support/tilknyt-superbrugerrolle-i-dtu-basen_050324.pdf
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Superbrugertraening og vil nu gerne
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Aktiv i installeret base v Kanaltype v

Detaljeret beskrivelse /

Hej CIFAA,
Jeg har vaeret til DTU Fusion superbrugertraening og vil nu gerne oprettes som superbruger.
P forhand tak.
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