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Brugervejledning 

Generelt om aktiviteten: 

Formål: Udvælg kontrakt, indkøbsordre, position og opret Service registrering i 

leverandørportalen. 

Anvendelse: Ved behov for afmelding af ydelser/arbejder 

Bemærk: En afmelding på indkøbsordre position skal have status af Godkendt før 

en ny kladde (serviceregistrering) kan oprettes. Der kan kun være en 

kladde i gang af gangen.  

 

 

Start: Adresse: 

Internet browser suite.bane.dk 

 

 

Se evt. vejledning 14.1.1 ”Log på leverandørportal” 

Før du starter på selve afmeldingen, skal der oprettes en serviceregistrering, som du kan afmelde på. 

 

Serviceregistreringen kan du gemme og tilgå som du ønsker indtil du har lavet afmeldingen og trykket på 

indsend. (Se evt. vejledning 14.1.3) 

I  menuen til venstre ”Serviceregistrering – genvej”, kan man indtaste  indkøbsordrenummer og 

positionsnummer, hvis nummeret er kendt. 

 

Tast indkøbsordrenummer samt positionsnummer 
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 Tryk på  

 

Anden metode til at oprette et serviceregistreringsbilag er via ”Fuld oversigt” eller 

”SERVICEREGISTREING” 

Denne metode er hensigtsmæssig hvis man har brug for at fremsøge indkøbsordre og position først. 

 

 

 

Tryk på  

 

 

 

På denne skærm har man mulighed for at vælge de kontrakter, indkøbsordre samt tilhørende positioner 

som er relevant. 
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På basis af Kontrakt nummer kan tilknyttede Indkøbsordre og position udvælges. 

 

 

 

Tryk på  Opret. 

 

Der er nu oprettet et Serviceregistrerings nummer (her 97284489)og afmelding kan begyndes – se  14.1.3 

Afmeld udført arbejde på tilbudsliste. 

 

 

 

 


