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1 Vejledning til varebestilling i Dankost 
 

1.1 Sådan logger du ind 

 
Trin 1 

 
 

Trin 2 

 
 

 

  

For at bestille varer via Dankost, klik på Dankost-ikonet på skrivebordet.  
 

 

1. Indtast brugernavn og password. Indeholder brugernavn eller password bogstaver, skal disse 
skrives med stort.  
 
2. Tryk derefter ”Login” 
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1.2 Sådan bestiller du varer 
 

Trin 3 

 
 

Trin 4 

  
 
 

  

For at oprette en bestilling klikker du på ”bestil varer”, som befinder sig øverst, når du er logget ind. 
 

 

1. Du bliver mødt af følgende skærmbillede, hvor du kan se uge nr. med dage og datoer, samt 
bestillingslister koblet på din afdeling.  

2. Du skal nu vælge den dag, du ønsker at bestille til (Leveringsdato). Herefter klikker du på en 
bestillingsliste.  
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Trin 5 

 
  

  

Du kommer nu ind på bestillingslisten, hvor du kan indtaste det antal, der skal bestilles til på den valgte 
dag.  
 
Har du ikke behov for at bestille varer, skal du vinge boksen af ved ”Ingen levering denne dato”, så det 
er muligt for køkkenpersonalet at se, at du har taget stilling til bestillingslisterne på den givende dag.  
 
Når du er færdig, klikker du på ”Godkend”. 
 
Feltet ”Pris” og ”Samlet pris” anvendes kun på betalingsvarer 
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Trin 6 

 
 

Trin 7 

  
 

  

Ordren er nu gennemført. Dette kan ses ud fra det grønne felt, hvor der står ”Din ordre er modtaget”. 
Deadline for ændringer er… ” samt at låsen for bestillingslisten nu indeholder et flueben. 
 
Læg mærke til, at låsen for ”kolonialvarer 1” ikke er låst. Hvis der er behov for at rette antal på en vare, 
klikker du på listen, og indtaster rettelserne inden deadline udløber. Modsat hvis låsen er rød, lukket og 
indeholder et flueben, kan man ikke rette i bestillingen, men blot se, hvad der er bestilt til den valgte dag.  
 

 
 

Du fortsætter denne proces til alle bestillingslister er udfyldt.  
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2 Godt at vide 
 

2.1 Brug tab-kappen ved indtastning af varer 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Når du udfylder en bestillingsliste, kan du i stedet for at klikke med musen, bruge tab-knappen: 
 

 
 
Klik på det første felt under ”mængde”. Indtast antal stk. og tryk tab-knappen for at gå videre til næste 
vare. 
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3 Tidsfrister for bestilling i Dankost 
 
 
Kostforplejning:  
 
Alle hverdage inden kl. 7.00 
 
 
Mejeri: 
 
Mandag til onsdag inden kl. 7.00 – leveres efterfølgende dag 
Torsdag inden kl. 7.00 - bestilles til fredag og lørdag 
Fredag inden kl. 7.00 - bestilles til mandag 
 
 
Brød/frost: 
 
Mandag til onsdag inden kl. 7.00– leveres efterfølgende dag 
Torsdag inden kl. 7.00 - bestilles til fredag og lørdag 
Fredag inden kl. 7.00 - bestilles til søndag og mandag 
 
 
Madpakker / Forplejning til fødselsdage:  
 
Alle hverdage inden kl. 07:00 – leveres efterfølgende dag 
Torsdag inden kl. 7.00 - bestilles til fredag og lørdag 
Fredag inden kl. 7.00 - bestilles til søndag og mandag 
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4 Sådan gemmer du Dankost som genvej på skrivebordet 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


