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Stedfortræder i eProcurement  
 
 
Det er i eProcurement muligt for brugerne at vælge en stedfortræder i systemet, som kan 
overtage ens arbejde ved f.eks. ferie eller længere tids sygdom. 
 
Mulige stedfortrædere er alle personer i samme organisation, som brugeren selv. 
 
NB: Når brugeren aktiverer en stedfortræder i eProcurement, overtager denne alle brugerens 
roller og rettigheder i systemet. 
 
Der må således kun vælges en bruger som stedfortræder med samme roller, som 
brugeren selv har. 
 
Nedenfor følger en kort gennemgang af stedfortræderfunktionen: 
 
Trin 1 
 
Brugeren som har behov for en stedfortræder vælger og aktiverer stedfortræder under 
’Indstillinger’ og Opsætningsfanebladet. 
 
 
Mailnotifikation: 
Hvis der er valgt mailnotifikation får Stedfortræder også en mail ligesom den brugeren får. 
Stedfortræderen er cc på alle notifikationsmails til en bruger, hvis der er valgt mailnotifikation. 
 

 
 
Husk – Gem opsætning 
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Trin 2  
 

 
 
Stedfortræderen har efter normalt login mulighed for at vælge brugerens arbejde. 
Vælges under Stedfortræder for. 
 

 

Navnet på den Bruger man er 
’Stedfortræder for’ vælges  
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Trin 3 
 
Stedfortræderen udfører nu arbejdet for brugeren og har dennes roller og rettigheder. 
 

 
 
Bemærk, at arbejdet i historikken noteres som udført af den ’rigtige bruger’ (der skelnes ikke 
imellem om arbejdet er udført af brugeren eller på vegne af brugeren, i form af 
stedfortræder). 
 
Det er ikke muligt at komme direkte tilbage til sin egen profil, det er nødvendigt at logge ud og 
derefter logge ind i eProcurement igen som sig selv. 
 
 
 


