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INTRODUKTION TIL REKVI-SKOLE       

Ideen med Rekvi-skole systemet udsprang fra et behov for at gøre varebestillinger og rekvireringer af materiale til 

undervisningen mere enkelt at gå til, både for brugere og for de indkøbere/administratorer der i sidste ende skal 

håndterer disse bestillinger. 

Det første Rekvisystem så dagens lys i 2005 og siden da er der sket en hel del, takket være de ideer og forslag som de 

nuværende brugere og administratorer er kommet med. 

Der er i dag 6 Erhvervsskoler i Danmark der benytter Rekvi-Skole til håndtering af deres bestillinger fra samlet set 

knap 120 undervisere. 

 

 

HVAD ER REKVI-SKOLE?       

I Rekvi-Skole kan undervisere forudbestille de vare/materiale de skal benytte i undervisningen, hvor bestillingen 

tilknyttes et hold eller et projekt eller en gruppe af elever, således at der er et økonomisk overblik over hvad holdene 

har brugt af både materialer og økonomi.  

Indkøberen i afdelingen kan samle disse enkelte bestillinger til en samlet vareliste for enten en dag eller for en 

samlet periode – og kan benytte oplysningerne til at få et overblik over hvad der skal bestilles og i hvor store 

mængder der skal bestilles varerne hos leverandøren – så disse kan udleveres til undervisningen. 

 

 

LÆR REKVI-SKOLE AT KENDE       

Den bedste måde at lære Rekvi-Skole at kende, er ved at ”Kaster sig ud” i det – Rekvi-Skole er nemt og enkelt at gå til 

og samtidig meget brugervenlig, da det i princippet er lavet som en Webshop, hvor der blot skal ”fyldes” de ønskede 

produkter i varekurven og bestilles.  
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LOGIN         

Rekvi-Skole er en webbaseret løsning, som du kan tilgå fra alle kendte browsere: Internet Explorer skal dog som 

minimum – være version 9 eller nyere. Gå til www.rekvi-skole.dk for at vælge den version af Rekvi-Skole, du er 

tilknyttet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her markeres den skole man er tilknyttet, samt hvilken afdeling med arbejder i Rekvi-Skole og herefter overføres du 

til det ønskede Rekvi-Skole system. 

 

Som bruger i Rekvi-Skole, vil du komme til dette skærmbillede 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Navnet på den skole du er tilknyttet bør stå i den øverste del af skærmen, blot så du kan sikre dig, at det er det 

rigtige Rekvi-Skole system du logger på 

 

http://www.rekvi-skole.dk/
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LOGIN         

For at kunne benytte Rekvi-Skole, så skal du logge dig på. 

Dette gøres ved at klikke på ”Log ind” og indtaste den e-mail adresse du er blevet oprettet med, samt dit kodeord du 

har fået tilsendt i den velkomst mail du har modtaget. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GLEMT DIT KODEORD?       

 

 

 

 

 

 

Skulle du have glemt dit kodeord, så kan du få tilsendt et nyt til din mailadresse, ved at klikke på Glemt dit kodeord? 

Og indtaste din e-mail adresse og klikke på ”Send” 

 

 

 

 

 

Du vil så modtaget et nyt kodeord, du så kan benytte for at logge på Rekvi-Skole. 

Du kan senere ændre dette nye kodeord til et der er nemmere at huske. 
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LOGIN         

 

For at sikre at du er logget korrekt på Rekvi-Skole, så burde du kunne se dit navn eller brugernavn her 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De enkelte menupunkter i menubjælken indeholder følgende muligheder: 

SUPPORT – her findes et link til Rekvi-Skole’s support side, med kontaktoplysninger og oftest stillede spørgsmål. 

TILBUD – Her vises en oversigt over de aktuelle tilbud der er oprettet og er gældende i Rekvi- Skole 

MIN KONTO – her kan du som bruger ændre konto oplysninger, så som redigerer navn, email adresse og kode ord. 

VIS VAREKURV – her vises indholdet af din varekurv. 
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SÅLEDES LAVER DU EN BESTILLING I REKVI-SKOLE     

 

Skal du foretage en bestilling i Rekvi-Skole så skal du være logget på som bruger i Rekvi-Skole. 

Selve princippet bag en varebestilling er, at du blot fylder du varer i varekurven som du ønsker at bestille, vælger 

hvilket hold i oversigten bestillingen skal registreres til, vælger en leveringsdato og tilknytter eventuelt en 

bemærkning – klik på send bestilling - så enkelt er det!. 

 

Således finder du de varer du gerne vil bestille. 

 

På bestillingssiden er der forskellige ”søge” redskaber vi kan benyttes os af til at finde frem til de varer vi ønsker at 

bestille – nemlig søgefeltet og kategori boxen 

 

Søgefeltet 

 

 

 

 

 

Kategori listen (boxen) 

 

 

 

 

 

 

 

Ved søgning i søgefeltet indtastes emnet  

eller blot en del af emnets ordlyd i feltet. 

Eksempelvis hvis vi skal finde emnet ”Rejer”,  

så indtaster vi ”reje” i søgefeltet. 

Her er resultatet af en søgning på ”Reje” 

Der søges på ordet i alle sammenhæng, så  

havde der i databasen været en ”rejeost”  

så ville den også have været på denne liste 
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SÅLEDES LAVER DU EN BESTILLING I REKVI-SKOLE     

 

Der kan ligeledes søges ved hjælp af kategori listen 

 

Her har vi klikket på overskriften ”Skal og bløddyr” i kategori listen og efterfølgende valgt at udvælge produter der 

starter med bogstavet ”R”. 

 

Med dette resultat  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Når man har fundet frem til de varer man ønsker at bestille, så udfyldes feltet ”tilføj” med den mængde man ønsker 

at bestille. 

Bemærk at der godt kan være restriktioner på de enkelte varer – eksempelvis er det muligt at man kun kan købe hele 

”Blomkål” eller hele pakker smør – alt efter hvordan varen er sat op af administratoren. 

I nedenstående eksempel har vi søgt på nogle drikkevarer vi skal bruge til en lektion hvor der skal fremstilles drinks. 

 

 

 

Mængden indtastes i feltet og der  

klikkes på knappen ”Tilføj til varekurv” 

 

Man kan godt udfylde flere felter ad  

gangen inden der klikkes på knappen.  
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SÅLEDES LAVER DU EN BESTILLING I REKVI-SKOLE     

 

Efter at man har klikket på knappen – så lægges varerne i varekurven, hvilket man kan se i ”Boxen” varekurv. 

 

I ”Varekurven” vises den mængde der er bestilt af  

en given varer og hvad den samlede varebestilling 

pt. er på i kroner og øre. 

 

Man har mulighed for at redigerer indholdet eller  

helt at tømme varekurven hvis det skulle være  

nødvendigt. 

 

 

 

Ønsker man at redigerer indholdet i varekurven, så klikker man på ordet ”Varekurven” øverst i boxen. 

Så har man mulighed for at justerer indholdet og mængderne på de enkelte varer i varekurven. 

 

 

 

Her kan varen slettes helt fra listen 

 

I dette felt redigeres mængden 

 

For at ændringen gælder, så skal 

varekurven opdateres – det gøres  

ved at klikke på denne knap 

 

 

 

 

Når alle redigeringer er foretaget, så klikkes enten på ”Fortsæt bestilling” – hvis man ønsker at lægge flere varer i 

kurven – eller ”Gå til bestilling” hvis alle de ønskede varer er i varekurven.  
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SÅLEDES LAVER DU EN BESTILLING I REKVI-SKOLE     

 

Vi går nu ud fra at alle de ønskede vare er i varekurven og at man gerne vil foretage selve bestillingen af varerne. 

Dette gøres enten ved at klikke på ”Gå til bestilling” når indholdet af varekurven er vist, eller klik på ”Send bestilling” 

når man befinder sig på startsiden igen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Efter at man har klikket på en af ovenstående knapper, så skal man tage stilling til hvem bestillingen er til (hold), 

hvornår bestillingen skal leveres, (dato/tid) og endelig hvilket formål bestillingen er til. 

 

Her vælges det hold der skal  

have/betale for bestillingen 

 

 

Her angives bestillingens  

leveringsdato 

 

Her kan der tilføjes tekst til 

ordren – så den senere kan  

identificeres, ved en eventuel  

genbestilling 

 

Her kan der tilføjes en  

kommentar til ordren, som 

administratoren kan se og  

reagerer på 

 

Her vises bestillingens samlede  

beløb 
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SÅLEDES LAVER DU EN BESTILLING I REKVI-SKOLE     

 

Her ses en ”udfyldt” bestilling, der er klar til at afsende. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Er alt som det skal være?, så klikkes der på ”Godkend ordren” knappen og bestillingen afsendes, via email til 

afdelingens indkøber og der sendes en kopi til din egen mailbox. 
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SÅLEDES LAVER DU EN BESTILLING I REKVI-SKOLE     

 

Efter bestillingen vises dette skærmbillede – hvor der er mulighed for at holde sig opdateret i forhold til de varer 

man har bestilt – hvis man hgerne vil have besked hvis pris, mængde eller indholdet ændre sig. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bestillingen er nu sendt til indkøberen i afdelingen, der så efterfølgende har det samlede overblik over de varer der 

skal indkøbes hos leverandørerne og efterfølgende skal pakkes og gøres klar til undervsiningen.  

 

Du kan efterfølgende følge ordrens vej i Rekvi-Skole og endeligt også få en oversigt over hvor meget de enkelte hold 

har bestilt for. 

Mere om det lidt sener i denne manual. 
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SÅLEDES LAVER DU EN BESTILLING I REKVI-SKOLE     

 

Du vil modtage en email der indeholder en bekræftelse på bestillingen, hvor de vises hvem der har bestilt, til hvilket 

formål og endeligt vises og indhold og bemærkninger der er tilknyttet bestillingen. 

 

 

 

 

Hvem bestilleren der har bestilt 

ordren 

 

Bestillings- og leveringsdato 

 

Bestillingens indhold 

 

 

Kommentar til bestillingen 

 

Hvilket hold skal have bestillingen 

 

Formålet for bestillingen 

 

 

 

 

 

Vi har nu foretaget den første bestilling ….. 
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GENBESTILLING AF EN ORDRE       

 

Rekvi-Skole giver dig mulighed for at genbestille en tidligere bestilling der er registreret i Rekvi-Skole systemet. 

Bemærk: Det er kun egne bestillinger der kan genbestilles. 

 

Ønsker du at genbestille en bestilling fra tidligere, så klikker du på ”Min konto” efter at du er logget på systemet. 

Så får du denne oversigt vist 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her vises de tidligere bestilte bestillinger, bestillingens nummer og navn samt bestillingens status. 

 

Bestillingens status betyder i hvilken fase bestillingen er – indkøberen har mulighed for at give de enkelte ordre en 

anden status – den nærmere betydning af de forskellige status, afklares i fællesskab mellem indkøber og 

undervisere. 

 

Hvis man klikker på den yderste kolonne ”Vis” – ud for den valgte bestillingen – så vises indholdet af bestillingen 
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GENBESTILLING AF EN ORDRE       

 

Efter at du har klikket på ”Vis”, så vises indholdet af den tidligere bestilling. 

Ønsker du at genbestille ordren, så kan du tilføje alle varerne til din varekurv ved at klikke på ”tilføj til varekurv”,  

Så overføres varerne til varekurven. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Efter at varerne er tilføjet kan mængderne tilpasses og der kan tilføjes eller fjernes varer så det passer med den 

bestilling der skal foretages – man kan endog samle flere tidligere varebestillinger i varekurven, hvis dette ønskes. 

 

Selve bestillingen foregår blot som vist tidligere i denne manual 
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HVAD KAN MAN ELLERS SE UNDER ”MIN KONTO”?     

 

Under menupunktet ”Min konto” kan man: 

 

- Se alle sine tidligere bestillinger 

- Redigerer sin profil 

- Ændre sit kodeord 

- Få vist alle holds bestillinger (transaktioner) 

- Hente en prisliste på alle produkter (i Excel format) 

- Til- eller afmelde sig det interne nyhedsbrev. 
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ÆNDRING AF KONTOOPLYSNINGER     

 

Du kan ændre dine kontooplysninger ved at klikke på 

”Vis eller rediger mine konto oplysninger” 

 

 

 

 

 

 

Så giver det mulighed for at redigerer i  

de registrerede oplysninger 

 

Det er vigtigt at din email adresse er korrekt, 

da alle bekræftelser på dine bestillinger sendes til denne adresse 

 

Når alle ændringer er foretaget 

så klik på ”Opdater” for at gemme 

de redigerede oplysninger. 

 

Og du lander på ”Min konto” 

oversigten igen. 
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VISE HOLDTRANSAKTIONER (BESTILLINGER/ØKONOMI)     

 

Du kan få vist en oversigt over både bestillinger og forbruget på de enkelte hold der er oprettet i Rekvi-skole 

systemet 

 

 

 

 

 

Klikke du på dette menupunkt, så vil du få vist en 

oversigt over alle de hold der er registreret i  

Rekvi-Skole systemet. 

 

Der angives også hvor meget der er bestilt varer for til holdet, samt hvilket restbeløb der er tilbage til 

holdets kommende bestillinger. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kan yderligere få en oversigt over de enkelte holds bestillinger (transaktioner) ved at klikke på  

”Se historik” 
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REDIGERE MIT LOGIN KODEORD       

 

Du har mulighed for at redigerer eller helt ændre dit login kodeord ved at klikke på  

”Rediger mit log ind kodeord”  

 

 

 

 

 

 

 

 

Her indtastes det tilsendte kodeord – eller et tidligere kodeord, samtidigt indtastes et nyt kodeord – skulle du 

glemme dit kodeord, så kan du få et nyt ”genereret” og tilsendt. 

Administratoren kan desværre ikke hjælpe dig, da dit kodeord er krypteret i databasen – og det er kun dig selv der 

har adgang til disse oplysninger. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik på knappen ”Send” for at få opdateret dit kodeord i Rekvi-Skole systemet. 
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EKSPORTER PRODUKTER TIL EXCEL (PRISLISTE)     

 

Du har mulighed for at hente en prisliste, der er baseret på de produkter der er oprettet i Rekvi-Skole systemet 

Denne liste kunne være nyttig i undervisningen af kalkulation eller lignende. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ved klik på linket – så hentes der en produktliste og Excel åbnes automatisk for at vise listen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Listen kan nu redigeres og gemmes i excel eller PDF format 
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VIS SAMTLIGE BESTILTE BESTILLINGER      

 

Søger du efter en bestemt bestilling du har lavet tidligere, så er det nemmeste måske at få vist en udvidet liste over 

alle dine bestillinger. Denne liste er en smule mere overskuelig hvis du ønsker at finde en tidligere bestilling af ældre 

dato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klikker du på dette link, vil du få en liste med lidt flere oplysninger på de enkelte bestillinger. 

Der kan bladres i listen – både frem og tilbage. 
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TILMELD- AFMELD NYHEDSBREV       

 

Alt efter hvor maget administratoren udsender af besked og/eller nyheder, kan denne funktion henholdsvis 

Afmelde eller tilmelde dig til disse nyhedsbreve. 

Man er som standard sat til at modtage disse nyhedsbreve, da der ofte er oplysninger om ferie, planlægning eller 

specielle varer i disse nyhedsbreve. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik på knappen ”Opdater” efter redigeringen. 


