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EnÊnyÊmedarbejderÊstarterÊiÊdagÊogÊduÊlaverÊligeÊetÊstopÊhosÊblomsterhandlerenÊpåÊ
vejÊpåÊarbejde,ÊsvingerÊditÊprivateÊdankortÊogÊtagerÊbukeƩenÊmed.ÊDuÊharÊnuÊlavetÊ
etÊudlæg.ÊDuÊtagerÊbonnenÊmedÊƟlÊenÊadministraƟvÊmedarbejder,ÊsomÊhereŌerÊ
overførerÊdetÊbeløb,ÊduÊharÊlagtÊud.ÊNemt! 
MenÊvidsteÊdu,ÊatÊdetÊfakƟskÊkunÊerÊnoget,ÊduÊskalÊgøreÊsomÊallersidsteÊudvej? 
 
ProblemetÊmedÊudlægÊ-ÊHvorforÊerÊdetÊsidsteÊudvej? 
DerÊbliverÊaltÊforÊoŌeÊlavetÊudlægÊiÊRandersÊKommune.ÊGrundenÊƟl,ÊatÊudlægÊikkeÊ
erÊenÊgodÊidé,ÊerÊfordiÊdetÊskaberÊenÊunødigÊadministraƟvÊbyrde.ÊDetÊindebærerÊ
nemligÊtypiskÊenÊrækkeÊmanuelleÊogÊƟdskrævendeÊprocesser: 
 

DenÊansaƩeÊskalÊbrugeÊentenÊfriƟdÊellerÊarbejdsƟdÊpåÊatÊlaveÊindkøbet 

 

Bon/dokumentaƟonÊskalÊscannesÊellerÊaffotograferes 

 

DokumentaƟonenÊskalÊsendesÊƟlÊenÊadministraƟvÊmedarbejder 

 

DenÊadministraƟveÊmedarbejderÊskalÊmanueltÊopreƩeÊetÊudgiŌsbilag,ÊkontereÊÊÊÊÊ

ogÊvedhæŌeÊdokumentaƟonÊiÊøkonomisystemet 

 

ÊBilagetÊskalÊsendesÊvidereÊƟlÊenÊleder,ÊsomÊskalÊgodkendeÊdetÊ 

 
SamletÊsetÊløberÊdetÊopÊiÊmegetÊƟdÊogÊmangeÊressourcer,ÊderÊkanÊfrigøresÊƟlÊnogetÊ
mereÊprodukƟvt.ÊVedÊikkeÊatÊlaveÊudlægÊmindskerÊviÊrisikoenÊforÊfejl,ÊogÊgørÊÊÊÊÊ
indkøbsprocessenÊmereÊensartetÊogÊstrømlinet.ÊForÊikkeÊogsåÊatÊnævne,ÊatÊdetÊ
desudenÊskaberÊetÊmegetÊbedreÊgrundlagÊforÊatÊseÊiÊvoresÊindkøbsdata,ÊhvadÊviÊiÊ
kommunenÊbrugerÊpengeÊpå,ÊsåÊviÊbl.a.ÊkanÊlaveÊdeÊbedstÊmuligeÊindkøbsaŌaler. 
 
ViÊskalÊalleÊtænkeÊenÊekstraÊgangÊoverÊvoresÊindkøbsvaner 
DetÊerÊaltsåÊvigƟgt,ÊatÊalleÊmedarbejdereÊtænkerÊover,ÊhvordanÊdeÊkøberÊindÊogÊÊ
forsøgerÊatÊminimereÊantalletÊafÊudlæg,ÊsåÊviÊkanÊundgåÊunødigÊadministraƟonÊogÊ
alleÊkanÊbrugeÊressourcerneÊpåÊkerneopgaverne.ÊSeÊiÊboksenÊƟlÊhøjreÊforÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊ
godeÊalternaƟverÊƟlÊatÊlaveÊudlægÊ 
HvisÊduÊsidderÊmedÊnogleÊspørgsmålÊƟlÊindkøbsprocesserneÊellerÊhvisÊduÊharÊbrugÊ
forÊhjælpÊƟlÊalternaƟverneÊƟlÊatÊkøbeÊindÊviaÊudlæg,ÊerÊduÊvelkommenÊƟlÊatÊÊÊÊÊÊ
kontakteÊUdbudÊ&ÊIndkøbÊpåÊnedenståendeÊkontaktoplysninger. 
 

GodeÊogÊeffekƟveÊalternaƟverÊƟlÊÊ
udlæg: 

KøbÊindÊviaÊRakat:ÊVedÊatÊhandleÊviaÊRakatÊ
sikrerÊdu,ÊatÊduÊkøberÊvarerneÊhosÊdenÊreƩeÊ
leverandør,ÊatÊvarenÊleverÊopÊƟlÊkommunensÊ
kravÊ(f.eks.ÊiÊformÊafÊsikkerhedÊogÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊ
bæredygƟghed)ÊogÊduÊfårÊvarenÊƟlÊdenÊÊÊÊ
bedsteÊpris.ÊHerudoverÊskaberÊdetÊogsåÊdetÊ
bedsteÊoverblikÊover,ÊhvadÊviÊiÊRandersÊÊÊ
KommuneÊbrugerÊvoresÊpengeÊpå.ÊÊÊÊÊÊ 

 

ElektroniskeÊfakturaer:ÊHvisÊvarenÊikkeÊÊÊÊ
findesÊiÊRakat,ÊskalÊduÊbedeÊleverandørenÊomÊ
atÊsendeÊenÊelektroniskÊfaktura,ÊderÊbetalesÊ
vedÊbrugÊafÊdinÊafdelingsÊEAN-nr.ÊHvisÊduÊ
ikkeÊhandlerÊmedÊenÊaŌaleleverandør,ÊskalÊ
duÊhuskeÊatÊoplyseÊdeƩeÊiÊforbindelseÊmedÊÊÊ
købet. 

 

Købekort,ÊrejsekortÊmm:ÊHvisÊduÊoŌeÊharÊ
brugÊforÊatÊkøbeÊindÊiÊdagligvarebuƟkker,ÊkanÊ
duÊiÊmangeÊƟlfældeÊfåÊetÊkøbekortÊfraÊÊÊÊÊÊÊ
buƟkken,ÊsomÊkørerÊmedÊelektroniskÊfaktura.Ê
HvisÊduÊharÊbehovÊforÊatÊbesƟlleÊtogbilleƩer,Ê
kanÊduÊanskaffeÊdigÊetÊrejsekortÊellerÊfåÊÊÊÊ
opreƩetÊenÊbrugerÊpåÊDSBÊErhvervsportalÊƟlÊ
besƟllingÊafÊtog-ÊogÊpladsbilleƩer.ÊÊ 

 

UdlægÊsomÊsidsteÊudvej:ÊUdlægÊskalÊkunÊ
brugesÊsomÊabsolutÊsidsteÊudvej.ÊIÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊ
forbindelseÊmedÊtransportÊkanÊmanÊhaveÊ
udgiŌerÊƟlÊf.eks.Êparkering,Êtaxa,ÊfærgeÊellerÊ
brobetaling.ÊIÊdisseÊƟlfældeÊerÊdetÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊÊ
acceptabeltÊatÊlaveÊudlæg.Ê 


